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Как известно, современное общество живет в постиндустриальную эпоху. В таком обществе ценится умение адаптироваться в изменяющихся условиях жизни, умение видеть проблемы, анализировать их, оценивать и находить практические пути их решения. Кроме того, сегодняшний период его развития характеризует информационный бум: по оценкам экспертов объемы информации удваиваются каждые три года.

Логично, что одним из главных направлений процесса информатизации общества становится информатизация образования, а также тенденции к перемещению акцента с использования педагогических методов, обеспечивающих процесс усвоения знаний, на технологии, позволяющие обеспечить общее развитие личности ребенка.

Ориентируясь на глобальные цели системы образования, как преподаватель профильного курса «Офис-менеджер» для учащихся старших классов ставлю перед собой следующую цель: способствовать формированию основных (ключевых) компетентностей:

- информационной - способность грамотно работать с информацией; 

- коммуникативной - способность вступать в общение с целью быть понятым; 

- социальной - способность действовать в социуме с учетом позиций других людей; 

- предметной - способность применять полученные знания на практике. 

Следует отметить, что профильный курс «Офис-менеджер» - интегрированный курс, дающий учащимся возможность получить базовые основы работы в современном офисе, необходимых сегодня специалистам разных профессий. Курс программы включает следующие разделы: машинопись, делопроизводство, служебный этикет, основные понятия менеджмента, основы организации труда работников документационных служб. Технической поддержкой курса является универсальный пакет MS Office. Само содержание программы созвучно многим приоритетным направлениям гос. политики в сфере образования. Преподавание курса автоматически ориентировано на активное применение ИК-технологий. 

Компьютер совмещает в себе возможности разнообразных средств наглядности, тренажерных устройств, технических средств контроля, позволяет экономить массу учебного времени и материальных средств ученика и учителя. 

В качестве создания наглядности при разработке схем, таблиц, диаграмм бывает достаточно возможностей текстового редактора MS Word, применение мультимедиа-эффектов презентаций MS PowerPoint позволяет еще более активизировать мыслительную деятельность учащихся (воздействуя на эмоции учеников, вызывая эффект удивления, способствует созданию положительного эмоционального фона и готовности к активной мыслительной деятельности независимо от их знаний, способностей и интересов). Презентации позволяют учителю использовать различные формы обучения и виды деятельности на уроке для развития различных видов мышления ученика. В моей практике использование презентаций на стадии объяснения и повторения нового материала, организации самостоятельной работы учащихся (конспекты. Планы работ, схемы для описания).

Очень эффективно использование ПК как средства технического контроля, так как позволяет учащимся и учителю быстро оценить знания (умения, навыки). Этим достигается упрощение в обработке результатов учителем, а главное – повышение заинтересованности ученика в результате своего труда (учебы), возможности оперативной корректировки знаний (не секрет, что для большинства учащихся хорошая отметка является важнейшим стимулом). Кроме того, у учащихся создается ощущение абсолютной объективности, вследствие чего наблюдается повышение личной ответственности в подготовке к уроку, активизация познавательной деятельности учеников, так как при таком способе контроля знаний требуется не только знать основной материал, но и уметь рассуждать, делать умозаключения. В качестве инструментов тех. контроля на уроках используется открытая тестовая оболочка MyTest (лучшая по мнению учительского Интернет-сообщества), которая позволяет создавать тесты различных типов.

Для контроля скорости и качества письма (в разделе «Машинопись») – компьютерный тренажер Milton. Увлеченность и заинтересованность в собственных проф.достижениях стимулирует самостоятельную домашнюю работу учащихся над скоростью письма, участие некоторых учеников в интерактивном игровом интернет-проекте Klavogonki.ru. (Для сравнения: скорость письма, оцениваемая на «5» в конце обучения – 150 знаков/мин., у учеников, занимающихся дополнительно – более 300 ударов/мин. «вслепую»!)

Хотелось бы обратить внимание на исключительную важность изучения такого предмета как «Машинопись», ведь ни делопроизводство, ни информатика не учат быстрому и грамотному оформлению документов. Кроме того, в условиях всеобщей компьютеризации «Машинопись» приобрела надпрофессиональный характер. Уже сегодня на большинстве предприятий рукописно ставят только подпись на документе, в большинстве учебных заведений рефераты, курсовые и дипломные работы принимают только в печатном виде. 

Помимо экономического аспекта, эта проблема имеет и другие стороны. Само слово «Машинопись» означает письмо на машине. Главной целью изучения предмета является овладение 10-пальцевым «слепым» методом письма (не глядя на клавиатуру). В век информационных технологий умение качественно и быстро работать на компьютере будет для наших детей даже более важным, чем умение быстро и красиво писать. А по некоторым оценкам это на 80% связано с набором текста. Следовательно, к обучению машинописи нужно подходить также серьезно и ответственно, как и к получению навыков письма в начальных классах, ведь все хорошо понимают, что стереотипы, выработанные в детстве, очень устойчивы и трудно поддаются исправлению. А это, в свою очередь, аспект здоровья. Человеку, не умеющему печатать вслепую, приходится постоянно смотреть на клавиши и, как следствие, сидеть с согнутой шеей, что приводит к сутулости, головным болям и проблемам с позвоночником. За 2-4 часа, отведенные в базовом курсе информатики на изучение клавиатуры, грамотному скоростному письму научить невозможно. 

Имеется и другой аспект – проблема культуры труда при работе с документами. Не секрет, что на сегодняшний день массовый характер среди служащих имеют безграмотное оформление текстового, табличного, цифрового и других материалов. Хотя при этом существуют государственные и межгосударственные стандарты, оговаривающие все тонкости оформления текстовой документации в различных сферах деятельности. 

Второй задачей предмета «Машинопись» является как раз обучение грамотному оформлению различных машинописных работ в соответствии с установленными нормами. Частично эти вопросы рассматриваются во многих учебных пособиях по информатике. Так, некоторые важные правила (оформление заголовков и подзаголовков, нумерация страниц, написание знаков препинания, арифметических знаков и символов) подаются как правила ввода и форматирования текста при изучении текстового процессора MS Word. Однако этого явно не достаточно. Взять, к примеру, тему «Списки». Учитель информатики объяснит учащимся, что существует три вида списков: нумерованный, маркированный и многоуровневый, их форматирование. А как нужно располагать на странице эти самые списки - не прозвучит. И так далее: сноски, примечания, таблицы… 

Подводя итог вышесказанному, хочется еще раз подчеркнуть прикладной, надпрофессиональный характер изучаемого в курсе предмета «Машинопись» в современных условиях, изучение которого должно способствовать решению проблем экономии времени и средств, культуры труда и здоровья работников различных сфер и учащейся молодежи. 

Одой из эффективных образовательных технологий, способствующих достижению конечного результата образования (формированию информационной, коммуникативной, социальной компетентностей) является сегодня метод проектов. С помощью этого метода ученики не только получают сумму тех или иных знаний, но и обучаются приобретать эти знания самостоятельно, пользоваться ими для решения познавательных и практических задач. Кроме того, метод проектов позволяет возвращаться к действиям, которые ученики выполняли раньше, повторять и закреплять.

Применение метода проектов в преподавании профильного курса «Офис-менеджер» неразрывно связано с применением информационно-коммуникационных технологий, развивает коммуникативные способности учащихся в двух направлениях одновременно: как интерактивный диалог ученика с компьютером, как диалог ученика с учеником или учителем. 

Другими словами использование метода проектов в преподавании профильного курса решает следующие учебные и воспитательные задачи:

· способствует формированию устойчивого навыка и культуры труда в работе с информацией;

· способствует развитию творческого потенциала учащихся; 

· создает условия для формирования у учащихся адекватной самооценки; 

· способствовует формированию коммуникабельности, умения работать в команде.

Но проектная деятельность учащегося не может выйти за пределы имеющихся у него знаний, и перед началом работы он должен эти знания получить. «Уместить» метод проектов в классно-урочную систему – трудная задача для преподавателя. 

Первым типом проекта, выполняемым учащимися профиля «Офис-менеджер» с 2001 г., стал творческий проект под названием «Лицо фирмы», который разрабатывают отдельные учащиеся, принимающие участие в ежегодном городском конкурсе «Лучший по профессии». Выполнение этого проекта – спланированное домашнее задание, результатом которого является самопрезентация в первом конкурсном задании «Приветствие». Основная идея: учащиеся представляют себя специалистом реально существующего или вымышленного предприятия (организации, учреждения) и, согласно примерной схеме, должны рассказать о своей организации, о себе и своей работе. Материальной частью являются разработанные заранее бланки своего предприятия, эмблема предприятия, а также лист-представление (содержащий текст выступления). В течение месяца учащиеся подробно разрабатывают или изучают орг.структуру предприятия, составляют характеристику миссии организации, элементов корпоративной культуры и собственного делового имиджа. Учитель выступает в роли творческого консультанта, выделяя для этого внеурочное время.

Жюри оценивает по бальной системе: внешний вид (соответствие ситуации, фирменный стиль и т.д.), грамотность, культуру речи докладчика, оригинальность. В бумажной продукции оцениваются грамотность и культура подачи информации (соответствие гос.стандартам оформления документации, двуязычие, пояснение к эмблеме, стиль, умение компоновать материал). С 2006 г. обязательным условием конкурса является сопровождение выступления электронной презентацией, в которой учащиеся еще более ярко раскрывают свои творческие возможности. Оценивается: единый стиль, грамотность компоновки слайдов, оригинальность (оформления в целом, продуманность аудио- и видео-эффектов). 

Заключительная взаимооценка реализуется через присуждение приза зрительских симпатий, Системой оценки в разные годы выбиралась либо бальная оценка по предложенным учителем критериям, либо система закрытого голосования, что, по опыту, в общем дает одинаковый результат. Интересен опыт взаимооценки в виде написания учащимися-зрителями небольшого очерка-сочинения «Портрет победителя» за время выполнения других конкурсных заданий (примерно два часа).

Самым ценным для меня, как для учителя, становятся восторженные отзывы учеников о своей работе в проекте. Восторг вызывает понимание сущности творчества, которое дает человеку возможность самовыразиться, познать себя, повысить свою самооценку. Далее обычно перечисляются радость, полученная в процессе сотрудничества (обмен опытом, информацией, творческими идеями между учащимися), азарт здоровой конкуренции. Очень ценно то, что помимо применения всей суммы полученных в курсе знаний, для реализации своих творческих замыслов многие ученики самостоятельно осваивают работу в других компьютерных программах (графических редакторах, создают и обрабатывают видео-сюжеты). 

В течение двух последних лет (2010, 2011) в качестве итоговой зачетной работы по курсу всем учащимся профиля предлагается выполнение информационного (электронного) проекта. Реализуя личностный подход к обучению, выбор тем не ограничивается, так как учебной целью для учителя является закрепление навыков создания многостраничного документа и работа с электронными презентациями MS PowerPoint. Учащимся предлагается примерный перечень 45 тем по курсу «Офис-менеджер» (в этом случае проект носит название «Пишу главу учебника»), а также «Мое увлечение (хобби)», «Моя будущая профессия». Результатом работы учащихся по выбранной теме является оформление реферата (согласно существующим стандартам), создание электронной презентации, написание доклада и защита проекта. 

Данный тип проекта с открытой (явной) координацией: учитель играет роль нормоконтролера, главного редактора. Временные рамки проекта также выходят за рамки учебного времени, так как выполнить столь объемную работу можно только в качестве домашнего задания. Особенно ценным в таком проекте, помимо развития самостоятельности и творческого потенциала, является развитие критического мышления, необходимого при работе с большим объемом информации.

Помимо предпрофессионального обучения, реализуемого в УПК, предоставления учащимся первых профессиональных проб, важнейшей задачей обучения является профессиональная ориентация. Так на уроках профиля «Офис-менеджер» регулярно выделяется время (5-10 мин.) для знакомства с профессиями различных сфер, специалисты которых называются менеджерами. 

Интересным оказался опыт выполнения мини-проекта (2 недели) игрового исследовательского характера в рамках подготовки круглого стола по вопросам профессиональго самоопределения, проводимого в УПК-2 в феврале 2010 г. По заданию комитета разработчиков данного мероприятия учащиеся профиля «Офис-менеджер» проводили социальный опрос среди учащихся выпускных классов школ (9 и 11-х), а также родителей. Учащиеся 9 и 11-классов выступили в роли PR-менеджеров: в течение одной недели они проводили социальный опрос «Как правильно сделать свой профессиональный выбор?». Вторая неделя была посвящена обработке полученных результатов с использованием приложений Word  и Excel. Конечным продуктом стала статья в школьном альманахе «Калейдоскоп УПК-2». 

В заключение хочется повторить известное высказывание: «Компьютеризация сама по себе не ведет автоматически ни к хорошему, ни к плохому образованию. Компьютеризация – это путь к другому образованию». Компьютеры служат подспорьем, позволяющим экономить время и делать работу более эффективной: осуществлять поиск информации, решать большее количество задач (и уменьшать домашнее задание), анализировать результаты, пользоваться графическими возможностями компьютерных программ. Применение ИК-технологий способствуют развитию интереса учащихся к изучаемому предмету, стимулированию познавательной и творческой активности и самостоятельности учащихся, формированию коммуникативных навыков, обеспечению объективного контроля знаний, качества усвоения материала учащимися и т.д.

Таким образом, новые информационные технологии, применяющиеся методически грамотно, в сочетании с другими эффективными педагогическими технологиями повышают познавательную активность учащихся, что, несомненно, приводит к повышению эффективности обучения.
