Тема занятия:«Составление и оформление приказа по личному составу»

Специальность, курс:
Документационное обеспечение управления  и архивоведение ,  2 курс, 1615 группа.

Цель:  научить составлять и оформлять приказ по личному составу.

Задачи

Образовательные:
Формирование и закрепление знаний,  умений  и навыков составления  и оформления  приказа по личному составу, закрепление знаний по оформлению реквизитов к данному документу;
Развивающие: способствовать развитию  памяти, внимания, логического мышления, координации и моторики пальцев посредством решения практических задач с использованием ПК, расширению кругозора и обогащению словарного запаса за счет овладения  терминологией.  

Воспитательные: создать условия для формирования творческой активности обучающихся,  повышения мотивации к изучению специальности  Документоведа,  организации собственной деятельности, коммуникативных навыков. 
Тип урока: комбинированный  урок.

Методы проведения: словесный, наглядный, практический.

Оборудование: стационарные компьютеры, учебники, накопительные папки обучающихся, доска. 
Ход урока
1. Организационный момент

1.1.Приветствие, проверка явки обучающихся, отметка отсутствующих и готовность группы к занятию. (2 мин)

Здравствуйте, ребята. Давайте поприветствуем, друг друга стоя и в приветственное  слово вложим пожелания добра и благополучия всем присутствующим и всему миру (и так 3 раза, тогда звучит настоящее приветствие).

1.2. Не забудем о культуре безопасности на уроке. Наше бережное отношение друг к другу, к технике, отзовется и нам бережным отношением.

 Инструктаж по правилам  техники безопасности при работе на ПК. 
Я напомню вам  какие  правила ТБ должны соблюдаться при работе с ПК и правила поведения в компьютерном классе. 
-  Какие действия в соответствии с техникой безопасности должен воспроизвести  обучающийся до начала работы? (включить полностью освещение в помещении; проветрить помещение при необходимости;  убедиться в исправности кабелей компьютера).
-  Какие меры безопасности нужно соблюдать  во избежание поражения электрическим током? (не подключать и не отключать компьютер от электросети мокрыми руками; не соприкасаться одновременно с рабочим оборудованием и оборудованием, имеющим соединение с землёй).
-   Какие действия необходимо выполнить в случае неисправности компьютера: при появлении искрения, запаха гари? (немедленно отключить прибор от электросети и сообщить о случившемся преподавателю).
-  Какие требования безопасности должен соблюдать  обучающийся  по окончанию работы? (отключить электрические приборы, привести в порядок рабочее место).
	Деятельность преподавателя
	Деятельность обучающихся

	2.  Актуализация знаний
Все мы знаем прекрасную русскую поговорку «Каждый кузнец своего счастья, особенно если владеет своей кузницей». Так давайте закрепим ваши кузницы  повторением.
	

	Проверочная работа.

Задание 1.

Задаю вслух вопрос 
	Отвечают на листочках. Всего 3 вопроса. Отдают друг другу на проверку, ставят  оценки по принципу – 3 верно-5; 2 верно  -4; 1 верно-3;  ни одного - 2.

	Вопросы

 Как называлось учреждение в Древней Руси 15-16 века, где велось делопроизводство того времени?
	Приказ, приказная изба

	Как одним словом можно назвать процесс создания документов
	Документирование

	Из каких 2х частей состоит текст распорядительного документа
	Вводная (констатирующая) и распорядительная

	Зачитываю верные ответы
	Проверяют себя и своего товарища сами. Обмениваются мнениями,  насколько верно ответили на вопросы и насколько верно проверили друг друга.

	Задание 2.

Составить верные ответы из разрезанных фраз, сложить к себе в тетрадь для творческих работ, а несколько человек зачитают  их вслух полностью. Остальным слушать внимательно, правильный ответ или нет. Если кто-то в затруднении, можно помочь друг другу.
	Обучающиеся  подбирают ответы



	Задания 

1. Изменяемая часть реквизита документа, вносимая в бланк документа 
	Переменная часть реквизита документа.

	2. Обязательный элемент оформления официального документа
	Реквизит

	3. Изменяемая часть реквизита документа, вносимая в бланк документа 
	Переменная часть реквизита документа


	4. Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения,

назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению 
	Система документации.

	Задание 3.

Ряд слева от меня команда «Формат А-4», справа от меня команда «Реквизиты»

«Блиц – опрос». Первыми на вопросы блиц - опроса отвечают участники команды «Формат А-4».
	

	Вопросы команде«Формат А 4».
	

	1. Что такое документ?
	Информация, закрепленная на материальном носителе

	2. Какие размеры полей устанавливает формуляр-образец документа?
	Слева, снизу, сверху-20мм, справа- 10мм.

	3. Что такое   реквизит № 20  ?
	Текст

	4. Чем  бланк  письма отличается от бланка документа?
	Реквизитами 9 и 13

	5. Назовите реквизит 15
	Справочные данные об организации

	Команде  «Формат А-4»:Молодцы. Очень дружная команда, с полуслова понимаете друг друга.

	Вопросы команде «Реквизиты»: 
1. Что такое реквизит и сколько их в делопроизводстве?
	Обязательный элемент оформления официального документа. 30

	2. Назовите  реквизит № 22
	подпись

	3. До какого размера разрешено увеличивать левое поле документа и для чего?
	Слева-30мм, снизу, сверху-20мм, справа- 15мм.

	4. Что такое информация?
	Сообщение, факты

	5. Назовите  реквизит  № 18
	Текст

	Да, это здорово, когда можно опереться 

на плечо товарища, если сам 

пропустил много занятий.
	

	Ну вот мы на пол пути к счастью, пополняем кузницы новыми знаниями.

3. Изучение нового материала

Мотивационный момент

«Скажи мне - и я забуду.
Покажи мне - и я запомню.
Дай мне действовать самому - и я научусь».
(Конфуций)

        Если бы Конфуций жил в наше время, можно было бы смело утверждать, что он сказал эти слова, именно про уроки специальных дисциплин.


	

	Вопросы

Но прежде  давайте вспомним, что называют распорядительными документами ?
	Это документы ,которые  фиксируют решения административных и организационных вопросов деятельности организации 

	Итак,  как вы уже знаете,  Приказ –  это? 
	Распорядительный документ, издаваемый единолично руководителем  для решения  оперативных задач деятельности организации и содержащий обязательные для исполнения предписания.

	3.1. Работа  по  специальности  ДОУ в первую очередь непосредственно связана с органами управления.  Одна из основных управленческих функций  - функция регулирования деятельности. Она  обеспечивает бесперебойность и непрерывность процесса управления, согласованность в работе всех органов и звеньев управления и как следствие  эффективность деятельности организации. Как правило, «регулирующие» решения должны либо немедленно выполняться, либо выполняться  в строго установленное время. Решения, принимаемые в ходе регулирования деятельности, фиксируются в распорядительных документах. В организациях, действующих на основе единоначалия, когда вся полнота исполнительной власти принадлежит одному лицу - руководителю (генеральному директору, директору, исполнительному директору, председателю правления, начальнику управления и т. д.), такой распорядительный документ - это приказ.

Цель нашего урока – научиться составлять и оформлять приказы по личному составу. 

	Слушают.

	3.2. Во время  дальнейшего объяснения нового материала, ваша задача записать все услышанные вами, знакомые реквизиты и отмечать в тетради все реквизиты приказа по личному составу, которые прозвучат в объяснении. С помощью этих реквизитов вы после объяснения должны будете составить  МАКЕТ приказа по личному составу. В ходе моего рассказа вы можете  фиксировать важные моменты, делать пометки у себя в тетради.

Приказы делятся на две большие группы:

-по личному составу;

-по основной деятельности.

Приказ по личному составу регулирует прием, перевод и увольнение работников, их перемещения, предоставление работникам всех видов отпуска, присвоение и утверждение разрядов, вынесение или снятие взысканий, поощрений.
	Слушают и записывают реквизиты.

	Оформление приказов регламентировано требованиями 2х систем унифицированных документов: унифицированной системы ОРД и унифицированной системы первичной учетной документации(УСПУД). Мы сегодня знакомимся с требованиями системы УСОРД, которые изложены в  ГОСТ Р 6.30-2003 «УСОРД. Требования к оформлению документов». По требованиям этой системы приказ по личному составу оформляется на общем бланке организации (с угловым или продольным вариантом расположения реквизитов заголовочной части бланка) с указанием полного наименования организации, вида документа, даты составления, регистрационного номера и места составления документа. 

В тексте  приказа по личному составу, как правило, отсутствует вводная или констатирующая часть, а распорядительная часть начинается со слова ПОРУЧИТЬ или  ПРИКАЗЫВАЮ. Собственно  текст  приказа сразу начинается    с  ФИО работника, его  должности, даты  начала указанного действия, оговариваемые условия.

После текста каждого пункта приказа с новой строки без абзаца  должно быть напечатано слово Основание (без кавычек, с прописной буквы) , т.е. на месте реквизита Приложение ,  перечисляются документы, послужившие основанием для издания  приказа.  Это может быть  основание решения комиссии по Охране труда,  основание  решения педагогического совета и т.д.

Визы согласования проставляются до подписания приказа, например,  с руководителем структурного подразделения.

Приказ подписывается руководителем организации. Ниже его подписи проставляется отметка об ознакомлении  лиц, указанных в  тексте приказа, с приказом. Сотрудник ставит личную подпись и дату, расшифровка подписи не обязательна. Приказ о приеме на работу предоставляется работнику на подпись в 3х- дневный срок.


	Слушают и записывают реквизиты.

	Перечислите, пожалуйста, реквизиты, которые вы записали
	1. Наименование организации

2. Дата, регистрационный номер

3. Место составления

4. Заголовок к тексту

5. Текст

6. Основание (на месте реквизита Приложение)

7. Визы согласования (если необходимо)

8. Подпись руководителя

9. Отметка об ознакомлении (от нулевого положения табулятора) пишется 

С приказом ознакомлена:

От второго положения табулятора реквизит  подпись,  ниже – дата

	6. Закрепление

Практическая работа. 

1.Напечатать по образцу приказ по личному составу.

2. Составить  макет приказа

Консультирует, помогает

	1.Составление и оформление приказа по личному составу с использованием образца. 

2.Составление макета по составленному документу

	7. Итог урока.

Составлять приказы по личному составу вам придется и при изучении системы документов по трудовым отношениям. Тогда вы еще лучше познакомитесь с этими документами. А пока наши кузницы наполнились  новыми знаниями и теперь должны перековать  знания  в умения и навыки  составлять приказы по личному составу грамотно. 

Домашнее задание: прочитать уч. Л.А.Румыниной,  стр.99-112.

8. 
	


