ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА ПРАКТИЧЕСКОГО ЗАНЯТИЯ «СОСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННЫХ ДОКУМЕНТОВ»

1. Паспорт учебного занятия

	Дисциплина
	Документационное обеспечение управления (ДОУ)

	Специальность
	38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет

	
	(по отраслям)
	
	
	

	Тема урока
	практическое занятие № 1 «Составление и оформление
организационных документов»

	Тип занятия
	закрепление ранее изученного материала

	Вид занятия
	практическое занятие
	
	

	Время выполнения работы
	45 минут
	
	
	

	Оборудование 
	 Персональный нетбук в каждой группе
	

	Расходные материалы
	 Бумага формата А4, ручки, шаблон приказа по основной 
 деятельности (5 вариантов)

	Информационное обеспечение
	учебник: Румынина Л.А., Документационное
обеспечение управления; 
нормативные документы: 
1)  Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов"
2) ГОСТ Р 7.0.97-2016 «СИБИД. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»
3) Закон Российской Федерации от 25 октября 1991 г. № 1807-1 "О языках народов Российской Федерации"
4) Закон Российской Федерации от 10 июня 1993 г. № 5154-1 «О стандартизации»
5) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»
6) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»
7) Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения.

	(дидактический материал)
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Цель занятия
	приобретение практических навыков составления и

	
	оформления организационных документов в

	
	соответствии с нормативными документами в области ДОУ

	Задачи занятия
	1.   Закрепить   полученные   знания   по   правилам
составления и оформления организационных документов;
2. Развить навыки анализа и оформления организационных документов на основе работы с нормативными документа познавательную активность, внимание;
3. Формировать ответственное отношение к организационным документам и самостоятельность в работе с нормативными документами.


	
	

	
	

	
	

	  Форма организация учебного  
  занятия

	групповая
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	Ожидаемые результаты:

	
	
	
	
	

	Формируемые компетенции:
	
	
	ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ПК 1.2.

	Учебный продукт:
	
	
	Правильно оформленный организационный документ.

	
	
	
	Перечень выявленных ошибок. Правильные ответы

	
	
	
	задания № 3.

	Домашнее задание:
	
	
	Анализ нормативной, справочной литературы и

	
	
	
	информационных ресурсов Интернета.

	
	
	
	Составление шаблонов организационных документов.

	
	
	
	Осн.лит.: Румынина Л.А., Документационное

	
	
	
	обеспечение управления п.5.1.

	
	
	
	Доп.лит.: Пожникова Н.М., Практикум по предмету

	
	
	
	«Документы, корреспонденция и делопроизводство».

	
	
	
	пункт 5.3.

	
	
	
	Интернет-ресурсы:

	
	
	
	www.edou.ru/index.php

	
	
	
	http://mirblankov.ru

	
	
	
	http://www.garant.ru

	
	
	
	
	



2. Структура учебного занятия (алгоритм технологического процесса)

	Структура и этапы

	Цель учебной
деятельности студентов
	Деятельность 
Студента

	Методы обучения

	Методы контроля 


	Организационный
момент
(3 мин.)

	подготовка
обучающихся к
занятию
	приветствие
преподавателя;
сообщение отсутствующих;
организация внимания и внутренней
готовности
	словесный
	наблюдение

	Оценка
преподавателем знаний, полученных на   предыдущем
занятии
(3 мин.)
	закрепление
полученных
знаний.
Выявление пробелов в
усвоении
изученного
материала.
Опрос
	отвечают на вопросы преподавателя
	наглядно-демонстрационный
	опрос

	Подготовка к
основному этапу
занятия
(6 мин.)
	вовлечение в
целеполагание
занятия,
определение
задач, решаемых
на занятии.
Инструктаж
выполнения
практической
работы № 1 группами
	обучающиеся
слушают,
задают вопросы
	Объясни-
тельно-
иллюстра-
тивный;
	беседа

	Самостоятельная
деятельность
обучающихся
(25 мин.)
	научиться
оформлять
организационные
документы в
соответствии с
нормативными
документами в
области ДОУ.
	- выполнение
задания № 1.1;
- физкультпауза;
- выполнение
задания 1.2;
- выполнение
задания 1.3
(дополнительное
задание для
работающих в
быстром темпе)
	практический
частично-
поисковый
	наблюдение

	Подведение итогов
занятия
(3 мин.)
	преподаватель
дает
коллективную
оценку работы
обучающихся на
учебном занятии
(что удалось
сделать,
положительные
аспекты учебного
занятия)
	обучающиеся
сдают выполненные
задания на проверку;
задание № 1,
копируют на
переносной носитель
	словесный
	

	Информация о
домашнем задании,
инструктаж по его выполнению
(3 мин.)
	преподаватель
дает задание на
внеаудиторную
самостоятельную
работу по
закреплению
полученных
знаний
	запись домашнего
задания








	словесный









	наблюдение












Вопросы для проверки :

1. Что такое  организационно-распорядительная документация (ОРД)? (комплекс документов, закрепляющих функции, задачи, цели, а также права и обязанности работников и руководителей по выполнению конкретных действий...)
2. Виды ОРД (приказы, распоряжения, указания, положения, уставы, инструкции, решения, протоколы, штатное расписание, регламент и т.п.)
3. Состав реквизитов ОРД (30 реквизитов) и структура (распорядительная и констатирующая части)
4. Отличия приказа и распоряжения
	 
	Распоряжение
	Приказ

	Срок действия
	Короткий
	Длительный

	Условие прекращения действия
	Действительно до момента исполнения
	Действителен до отмены

	Подписант
	Руководитель субъекта, руководители филиалов, подразделений и отделов
	Руководитель субъекта

	Возможность внесения изменений
	Как правило, переиздаются
	Можно вносить изменения

	Круг решаемых вопросов
	Оперативные вопросы
	Правовые отношения


5. Официально-деловой стиль ОРД (краткость и компактность, точность и определенность формулировок, однозначность терминов, последовательность)
 




Практическое занятие № 1

по дисциплине «Документационное обеспечение управления»

для специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)


Тема: Составление и оформление организационной документации


Задание № 1. Оформите организационный документ в соответствии с
требованиями	ГОСТа	Р 7.0.97 – 2016. Задание на создание информации.	
Реквизиты приказа

Наименование организации – «Ромашка»
Наименование вида документа – ПРИКАЗ
Дата – 20.02.2024 г.
Место составление – г. Серов
№ приказа - 5
Заголовок к тексту – по заданию
Текст документа
Должность руководителя – руководитель фирмы
ФИО руководителя – Андрей Николаевич Васильев
ФИО главного бухгалтера – Завражина Светлана Васильевна
ФИО начальника отдела кадров – Зверинцева Мария Ивановна
ФИО заместителя начальника отдела кадров – Камардин Игорь Николаевич
ФИО начальника службы ДОУ – Смирнова Ольга Евгеньевна
ФИО ответственного за пожарное состояние предприятия – Шимов Олег Николаевич
Каждая группа создают следующие виды приказов:
1. об утверждении штатного расписания;
2. о создании структурных подразделений (служба ДОУ);
3. о создании комиссии по расследованию несчастного случая на производстве;
4. о назначении ответственных лиц
5. об утверждении графика отпусков.
Задание для каждой группы:
1.1  Создайте черновик приказа.
1.2  Проанализируйте все выполненные раннее задания и на основании  
 полученных результатов оформите  приказ по основной деятельности на 
 персональном нетбуке в тестовом редакторе Word.
1.3  Обоснуйте свой результат. Определите ошибки в оформлении.
