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Аннотация
Методическая разработка урока обобщения и систематизации знаний по теме «Распорядительные документы: состав и правила оформления» предназначена для проведения урока в группе по профессии 46.01.02 - «Архивариус» на базе общего среднего образования, обучающиеся данной группы имеют заболевания органов слуха.

 Материал урока соответствует требованиям профессионального стандарта по указанной профессии.
Данный урок является обобщающим в разделе «Распорядительные документы: состав и правила оформления». Обучающиеся должны не только знать, но и уметь определять реквизиты распорядительных документов, составлять и оформлять данный вид документов, поэтому данный урок целесообразно проводить с применением  практической работы, что также позволяет использовать деятельностный подход, который проявляется в том, что обучающиеся получают знания не в готовом виде, а добывают их сами, осознают при этом содержание и формы своей учебной деятельности, понимают и принимают систему её норм. 
Данный урок построен в соответствии с методическими требованиями к уроку.
Обучение должно быть направлено на устранение недостатков в познавательной деятельности, должно присутствовать рациональное сочетание слова наглядности и действия, использование проблемных ситуаций является наиболее эффективным средством формирования  установки на восприятие учебного материала.
Используемые приёмы и методы обучения способствуют повышению учебной мотивации, в полной мере соответствуют требованиям современного урока. Практическая  работа активизирует познавательную активность обучающихся. На уроке предусмотрены такие виды деятельности: выполнение практической работы с целью закрепления (проверки) уровня сформированности профессиональных навыков обучающихся, фронтальный опрос, решение ситуационных задач. Рациональное сочетание методов и приемов работы способствует достижению воспитывающей цели урока, побуждая обучающихся к активному обучению.
В ходе урока обучающиеся повторяют основной материал раздела, развивают свои коммуникативные навыки, выполняют все виды речевой деятельности на основе изученного. Все задания построены на одном из принципов  организации обучения: индивидуального и дифференцированного подхода на основе психолого-педагогического изучения обучающегося, задания содержат региональный компонент, интересны, посильны и соответствуют поставленным целям.
Воспитательная направленность урока способствует формированию стремления быть терпимым в обществе людей, развитию речи обучающихся.  Урок будет интересен обучающимся с любым типом мышления.

Технологическая карта урока
1. Дисциплина: ПМ.02. Документирование и организационная обработка документов канцелярии (архива)
МДК 02.01 Основы документационного обслуживания управления
2. Раздел: Составление и оформление служебных документов
3. Тема урока: «Распорядительные документы»
4. Место и роль урока в изучаемом разделе: Обобщающий урок по видам и правилам оформления распорядительных документов, урок систематизации знаний по теме. 
5. Цель урока: формирование и систематизация знаний и умений по составлению и оформлению распорядительных документов.
6. Задачи: 

· обучающая:  закрепление и повторение  знаний, умений  по видам, реквизитам и основным правилам оформления РД;
· развивающая: развитие умений анализировать состав реквизитов документов,  их местоположение на документе, определять правильность оформления документа;
· воспитательная: способствование развитию мыслительной деятельности, воспитанию интереса к учебной деятельности, профессии, толерантности;
· социальная: понимание сущности и значимости будущей профессии.
7. Тип урока: обобщения и систематизации знаний.
8.  Используемые технологии: 

· информационно-коммуникативные;
· личностно-ориентированные;
· развивающего обучения;

9.  Используемые формы организации учебной деятельности: 
· фронтальная,
· индивидуальная.
10. Используемые методы обучения:

· словесный: беседа, объяснения, 
· наглядный: демонстрация презентации,
· практический: практическая работа, 
· рефлексный: текущая рефлексия, итоговая рефлексия.
11. Принципы урока:
· Индивидуального и дифференцированного подхода,
·  Коммуникативной направленности,

· Доступности и посильности,
· Деятельностного подхода,

· Рациональное сочетание слова, наглядности и действия;

· Прочности усвоения знаний, умений,

12. Учебно-методическое обеспечение урока:

· дидактические средства: электронная презентация, карточки-задания, контрольный лист, образцы распорядительных документов.
·  методические средства: государственный  стандарт ГОСТ 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов
· технические средства: компьютер, проектор, интерактивная доска.
13. Межпредметные связи: Основы делопроизводства, основы редактирования документов.
Характеристика этапов урока

	Этап урока
	Время этапа
	Задачи этапа
	Содержание этапа
	Формы организации учебной работы
	Методы

и

приемы работы
	Средства обучения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Организационный

момент
	4
	Проверить готовность учащихся  к уроку. 

Установить тематические рамки урока.

Организовать работу по созданию целевого пространства.

Мотивировать обучающихся  к  учебной деятельности. 
	Приветствие.

Формулирование темы и цели урока.

Создание условия для возникновения у обучающихся внутренней потребности включения в учебную деятельность.
	Фронтальная.
	Беседа.

Демонстрация презентации. 
	Электронная презентация.

	Актуализация

знаний

а) устный опрос
б) самостоятельная работа 
	10

	Актуализировать мыслительные операции и познавательные процессы для систематизации знаний и умений.

Мотивировать учащихся к самостоятельному определению вида распорядительного документа. 
	Организация подготовки  обучающихся к повторению основных понятий по РД.
Проверка знаний и умений по видам РД
	Фронтальная.
Индивидуаль-ная 
	Беседа.

Презентация.

Демонстрация образцов документов
	Электронная презентация.



	Выполнение заданий обобщающего и систематизи-рующего характера
	10
	Формировать и систематизировать знания и умения по теме урока.

Организовать рефлексию усвоения новых знаний и умений по полученным результатам.
	Проверка знаний и умений по определению реквизитов РД, анализ составляющих компонентов документа, соотнесение и определение недостающих реквизитов.
	Фронтальная, индивидуальная 
	Анализ состава реквизитов, определение недостающих реквизитов на документах.
	Электронная презентация, 

Образцы документов


	Практическая работа
	15
	Систематизировать знания и умения по составлению и оформлению приказа по основной деятельности..
	Самостоятельное выполнение обучающимися практической работы по составлению и оформлению одного их видов РД – приказа по основной деятельности.
	Индивидуальная 
	
	Карточки с ситуацион-ными задачами.

	Подведение итогов
	5
	Оценить собственную учебную деятельность на уроке.

Записать домашнее задание.
	Подведение итогов.

Выдача домашнего задания 
	Фронтальная.
	Итоговая рефлексия
	Электронная презентация


Ход урока (время 45 минут)

	Деятельность педагога
	Деятельность обучающихся
	Развитие

знаний и умений

	1
	2
	3

	Организационный момент 

	Создает положительное эмоциональное поле.

Приветствует учащихся.

Проверяет готовность учащихся к уроку.

Сообщает тему урока.

Демонстрирует презентацию.

Объясняет план проведения урока.
	Приветствуют преподавателя. Выслушивают сообщения.

Смотрят презентацию, слушают, анализируют, отвечают на вопросы.

Демонстрируют приёмы вербальной и невербальной коммуникации.
	Воспроизведение информации.

Умение ставить цели.

Воспитание толерантности.

Эффективное общение обучающихся с преподавателем. 

	Актуализация знаний 

	Организует подготовку обучающихся к выполнению заданий: повторение основных понятий по РД, терминов по теме «Распорядительная документация»,  выявляет наличие опорных знаний у обучающихся; инструктирует учащихся по выполнению задания 1. 


	Отвечают на поставленные вопросы, закрепляют изученный материал на основе презентации, внимательно слушают инструкцию по выполнению задания 1, выполняют его.

1 
	Умение отвечать на поставленные вопросы, давать характеристику основным терминам, умение пользоваться различными источниками информации, 

	Выполнение заданий обобщающего и систематизирующего характера

	Подводит обучающихся к необходимости знаний и умений по определению реквизитов РД. Организует повторение знаний и умений по определению реквизитов распорядительных документов, 

подготовку обучающихся к выполнению заданий
Анализирует результат работы обучающихся у доски. 

Поясняет задание 2.
Подводит итог этапа урока.
	Работа у доски: 1 обучающийся работает у доски, остальные следят за ходом, анализируют допущенные ошибки и исправляют, если таковые имеются. 

Выполняют задание 2. 
	Умение определять реквизиты РД, 

Умение анализировать содержание документа и соотносить имеющуюся информацию в документе с недостающими реквизитами.

	Практическая работа (19 мин)

	Формирует и систематизирует знания и умения по теме урока. 

Инструктирует обучающихся по выполнению практической работы.

Организует деятельность обучающихся по выполнению практической работы.
Следит и оказывает при необходимости помощь в работе. 
Подводит итог этапа урока по достигнутому уровню усвоения умений и навыков.
	Участвуют в беседе по систематизации знаний по теме. 

Слушают инструктаж по выполнению практической работы.
Планируют свою работу, находят необходимые реквизиты.

Располагают реквизиты на формате бумаги А4 в соответствии с правилами оформления документов. 
	Умение анализировать ситуации, находить реквизиты, необходимые для оформления приказа, располагать найденные реквизиты на листе формата А4 в соответствии с требованиями. 

	Подведение итогов (7 мин)

	Проводит рефлексию содержания урока.
Предлагает записать домашнее задание.

Прощается с учащимися.
	Отвечают на вопросы.

Подводят итоги.

Отслеживают свои ошибки по ходу работы.


	Профессиональная рефлексия.

Понимание значимости будущей профессии.

Оценка возможности использования полученных при выполнении заданий знаний и умений в реальной жизни.
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[image: image1.png]PACIOOPSIATEJILHBIE
JTOKYMEHTBI

13.06.2015

OTBETHTH HAa BONPOCHI:

L. KaKine AOKYMEHTS HashiBaI0T PACTOPARHTE s HBINU?
370 R0k yHEKT, 8 KOTOPON 33 HKCHpOBaHS pewENHE
BBNUHACTDTHB X OpTaHAS3LY OFHOX BOTPOCOB, 3 TaKHE
BonpoCoB ynpaseHA, B3aMNOAETICTEMR  peryIMpOBaKME
AATEBHOCTI TpEAPATH, OpraFASaLNY.

2. Ha K3 YIS ASMRTCR PACTIOpAAHTEoHIE AOKYNEHTS! CTOSKH
3perun npuKATAS peweri
L k2 0cH08E KOMAETHNEHORO MPAATHA pewLEHMT
212 ocnose eavrorasaun
3 Ha383Ts AOKyHeNT, KOTOPBIE OTHOCATCA K PACTOPRANTE L HBINT
L npuras,
2 pacnopnerme,
3 yeasarme,
4. nocrarosnesie,
5. pewere

Llenb ypoka:

$bopMUpOBaHHE 1 CUCTEMATU3aLNA
3HaHWI M YMeHUIi No COCTaB/eHMIO,
0hOPMAEHNIO PACMIOPAANTENbBHBIX
[LOKYMEHTOB

3azamm:

* saKpenteEHe HIOBTOperHE IRARMH, yMeRHH 1O BHIAM
[DEKEHSHTaM H OCHOBEEI IpaBTaM O ophresms P

* pasEHTHe yMeHH AHATH3HDOEATS COCTAB PEKISHTOR
TOKYMEHTOE , FIX MECTOMOMOREHHE Ha 0Ky MeHTE:

* PAIBHTHE MEICTHTETSHOM XeATETEHOCTIL

* BOCIHTaHHe HETepeca K y1eGHOM TeATETEROCTE,
mpodeccrn

4. Kakue pacriopsauTenshbie SOKyMeTs! WIAATCH Ha OCHOBE
‘SAMHONMYHOND MPUHATUR pelekN?
Mpukas, ykasanue, pacroprienve

5. CKOMBKO UaCTeli, KaK NIPABIIO, & TeKCTe PACTIOPRANTENBHOMD
nokymenT2?
(2~ 880naR (KoHCTaTMpyIOWIEF) U paCopRAVTEnsHaR)

6. KaK/M CNaT0/IOM HauHAETCA PACTIOPAANTEbHAR YaCT TEKCTa

aokymenTa:
YKASAHYE - MIPE[JIATAKD/OBA3bIBAIO
TIPMKA3 - MPYIKA3LIBAIO, TIPUHATS, YBONIMTS;

TOCTAHOB/IEHME - [TOCTAHOB/IAET;
PACTIOPAKEHME - MIPE/IATAIO, OBA3bIBAIO, PACTIOPRIKAIOCH;
PELUEHYE — PELINN
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3AOAHME 2.

OnpeAenuTs peksusUTSI,
060sHaueHHbIE Ha AOKYMeHTe
undpamu,
oTBeT sanucats Ha
KOHTPOABHBIM AUCT
VKauTe CBOV BapUaHT saaaHuA

3AOAHME 3.

B PACNIOPAAUTEIbHBIX AOKYMEHTaX
OTCYTCTBYKOT HEKOTOpbIE PEKBUSUTSI

BMeCTO ... BCTaBMTS MOPAAKOBBIT
HOMEP PeKBMSHTa M3 PEAIOKEHHBIX
5apHaHTOB, KOTOPBITi Gonbiue BCero

NOAXOANT N0 TekeTy.
OtseT sanucaTb Ha
KOHTROALHBITA AMCT
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> Hamm{eHoBaHHe OPraH3allH;
> HaimMeHoBaHHe Bia OKYMEHTa;

> Jata zokyMerTa;

> PerHCTpaUHOHHbI HOMEp TOKYMEHTa:
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3AOAHUE 4.

MpaxTuueckan pabora.
CoCTaBHTL 1 OGOPMUTS NpHKas Ha
6nanxe bopmara Ad.

(Ha 06paTHOIi CTOPOHE KOHTPONIsHOTO

nucra).
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HaliTw 8 TexcTe HeOBXOAMMbIE A1A COCTaBNEHHA
PACTIOPAAMTENBHOTO AOKYMEHTa PeKBUHTH!

Cutyauus.
IvpexTop 000 «3Tano» (saperucTpnposano & r.llepin)
11.5.10n08 12 $eBpans Tekywero rona u3LaN pacroprKenve
© NpoBeneHNM PeMOHTHEIX PaGOT & Uexe Ne 3 & CoRaN C
283pUTHEIM  COCTORHWEM  OTOMWTEMIBHOR  CUCTEMBI  UEXa.
PACTOPRKEH/EM NPEATMCEIBANOC NPOBEAEHNE PEMONTHEX
PaboT © ykasaHHOM UeXe, 3a WTO OTEETCTEHHBIM Gbin
HaHAUEH HAAMGHWK  PEMONTHO-TEXHWMECKOR  CAYKGE
Maxapos /1A, Cpok binonenws Bcex pagor — 15 despans
Tekywero roga.

OCyuecTanenvie KOHTPONR 33 MPOBEAEHWEM PEMOHTHBIX
paor o3naranoce Ha HauanbHmKa Lexa Ne3 AHTOHOS2 10.8.
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[lomalwHee sagaHme:
HaltTv ubopmaupio o Teme "Boinvcka vs
npukasa"

Hror ypoxa:
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Приложение 2

Контрольный лист

Фамилия, Имя ___________________________________

Группа №___________

Дата________________

Задание 1. Определите вид распорядительного документа по глаголу.
Ответы:
1. 



2.



3. 


4. 




5. 



6.


Задание 2. Определить реквизиты, обозначенные на документе цифрами.  

Вариант ____
Ответы:

1.

2.

3. 

4. 

5. 

Задание 3. В распорядительных документах отсутствуют некоторые реквизиты. Вместо …  вставить порядковый номер реквизита из предложенных вариантов, который больше всего подходит по тексту.
Вариант __






Вариант __
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Задание 4. Составить и оформить приказ по основной деятельности на листе формата А4

(на обратной стороне листа)

Задание 5. Тест (Дополнительно) 

Выберите единственно верный ответ

1. Приказ вступает в силу с момента: 

А) его подписания;
 
В) его издания;

Б) его подписания, если в тексте не указан другой строк введения его в действие.
2. Распорядительная часть распоряжения начинается словом:
А) ОБЯЗЫВАЮ; 


Б) ПОЗВОЛЯЮ; 
В) УКАЗЫВАЮ; 


Г) ПРИКАЗЫВАЮ.
3.  Текст распорядительного документа состоит из следующих частей



А) констатирующая, распорядительная; 
Б) констатирующая, объяснительная;

В) объяснительная, распорядительная;
Г) целеполагательная, распределительная;

4. Основание издания приказа по основной деятельности содержится:

а) в заголовке;



б) в констатирующей части текста;

в) в позиции текста «Основание»;

г) в прилагаемых документах;

д) в распорядительной части текста приказа.

5. Приказ - это правовой акт, издаваемый...

а) руководителем организации на правах единоначалия с целью разрешения основных вопросов;
б) высшими органами исполнительной власти;
в) руководителем организации по вопросам информационно-методического характера;
г) совещательными органами учреждения;
Приложение 3 
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1 or 16.02.15r. Ne 89-np.

Ha ocnosanun Tlonoucenns O HAYYHO-TIPAKTHYECKOH Koudepenuuu
obyvaromuxca I'bITOY «3anaaHo-Ypaneckuili TEXHOJOTHHECKHH TEeXHHKYM» OT
06.11.2014 r.

IIPHKA3BIBAIO:

1. Jas ofumero pykoBOACTBA MNOATOTOBKONH M NPOBeASCHHEM HAYYHO-
npaktudeckoli  komdepenuna obyuwarommxces [BIIOY  «3ananno-Ypascxuit
TEXHOJIOMHYECKHH TeXHUKYM» cozaarh OPreoMuTer B cocTane:

Koporkax E.H., 3am. jpexropa no YMP;

Orunosoit JLEO., npenogasarens ¢ PO metogucra;

Koconanosoi M.A., npenogasares;

Bacioxosoii JILA., npenonasarens;

Canrosoii JL.H., npenonasarens.

Z KOI{TPOﬂb 33 MCTIOJIHEHHEM OCTAaBIsIo 3a coBO.

AN, Kurapeit

4 Jupexrop
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Vaerigi:
1. Toronesa Mapuya Brazuposia, 1p. 22

Tpynna nomep:
Tynsen Aprew Burarseni, 1p. 32
Hesacsa Mapis Cepreenia, rp. 32
Crenansenxo Mapisa Brazusposia, 1p. 32
Aveniia Aniéia Anexceenia, 1p. 15
Epodeesa Anta Minxaiiiosia, rp- 15
Poxxosa Maprapita IOpsesia, 1p. 19
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Приложение 4
ОБРАЗЦЫ ДОКУМЕНТОВ
Вариант 1.

Открытое акционерное общество «Эталон»











 


№223 

В целях составления графика отпусков на 2015 год

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Руководителям структурных подразделений до 15 января 2015 г. Подготовить списки сотрудников с указанием сроков использования отпусков в 2014 г. и планируемых очередных отпусках в 2015 г. 

2. Секретарю-референту Миковой С.П. составить сводный график отпусков сотрудников для утверждения. 

3. Контроль над исполнением приказа возлагаю на заместителя директора  В.С. Иванова. 

Визы

И.К. Воронова 

297-45-87 

Вариант 2.

Открытое акционерное

общество «Эталон»

ул.Попова, д.7

г.Пермь, 614000

тел. 256-03-00

УКАЗАНИЕ


  № 19 


 .  

Во исполнение приказа директора общества с ограниченной  ответственностью от 18 декабря 2014 г. № 88 о назначении комиссии и  проведении инвентаризации материальных средств 

ОБЯЗЫВАЮ: 

1. Назначенному составу комиссии закончить проведение инвентаризации материальных средств до 24 января 2015 г. 

2. Соблюдать следующий ежедневный распорядок работы комиссии:  начало — 9.00; окончание — 18.00; перерыв — 13.00 — 14.00; выходные дни — суббота, воскресенье. 

3. Председателю комиссии представить по окончании работы акт инвентаризации для утверждения. 


И.К. Гончарова 

129-37-85 

Вариант 3.

Открытое акционерное общество «Эталон» 

Коммерческий отдел

614000, г.Пермь, ул.Попова, д.7, тел. 256-03-00

РАСПОРЯЖЕНИЕ

  










№ 3


В целях подготовки к участию в международной выставке «Экспорт -импорт 2015» в феврале 2015 г. 

ПРЕДЛАГАЮ: 

1. Принять участие в указанной выставке следующим сотрудникам: Н.И.Петрову, Н. К. Сидорову, Ф.И. Куприянову, М.П. Короткову. 

2. Указанным сотрудникам до 15 января 2015 г. представить списки  предлагаемой продукции для демонстрации в выставочном павильоне. 


Вариант 4.

Институт Экономики и Права

Ученый Совет 

РЕШЕНИЕ 




№3 

Пермь


В связи с введением в действие нового Трудового кодекса Российской Федерации в Институте с 8 февраля 2008 г. будут проводиться семинары «Новое в Трудовом кодексе РФ» 

Исходя из вышеизложенного, Ученый Совет 

1. Заместителя заведующего кафедрой правового обеспечения управления М. Ф. Воронину назначить ответственной за проведение семинаров. 

2. Т. П. Михайлову поручить составление к 03.02.2008 списка предприятий, готовых принять участие в семинарах. 

3. В. Н. Ивановой заказать и подучить к 03.02.2008 в издательстве «Герда» Трудовой кодекс РФ. 

4. Ответственному секретарю совета подготовить заявку для участия в семинарах. 

5. Контроль над исполнением решения возложить на проректора института С.С.Вавилова. 

Председатель Совета 





И.П.Ильиных

Вариант 5.

Открытое акционерное общество «Эталон»

614000, г.Пермь, ул.Попова, д.7, тел. 256-03-00

ПРИКАЗ



23.12.2014 г.




 


 

В целях составления графика отпусков на 2015 год

1. Руководителям структурных подразделений до 15 января 2015 г. Подготовить списки сотрудников с указанием сроков использования отпусков в 2014 г. и планируемых очередных отпусках в 2015 г. 

2. Секретарю-референту Миковой С.П. составить сводный график отпусков сотрудников для утверждения. 

3. Контроль над исполнением приказа возлагаю на заместителя директора  В.С. Иванова. 

Визы

И.К. Воронова 

297-45-87 

Перечень возможных реквизитов:

1. № 92;
2. № 3;
3. г. Пермь;

4. г. Сургут;

5. О проведении ремонтных работ;

6. О подготовке к участию в международной выставке 

7. О подготовке к семинарам 
8. О назначении комиссии 

9. Генеральный директор: 
 Подпись
М.С.Зимин
10. Финансовый директор: 
Подпись
 И.П.Фомин 

11. Председатель Совета 
Подпись
 О. П. Сотов 


12. Секретарь
 Подпись 
 М. Н. Осин

13. ПРИКАЗ

14. РАСПОРЯЖЕНИЕ
15. ПИСЬМО 

16. 9 сентября 2015 г.;

17. 12.01.2015 г.
18. 26.02.2014 г.
19. 22.12.2015 г.

20. ПРИКАЗЫВАЮ

21. ОБЯЗЫВАЮ

22. ПОСТАНОВЛЯЕТ

23. В связи с аварийным состоянием грузоподъемного лифта в главном корпусе
24. В связи с производственной необходимостью

25. В связи с расширением производства
Приложение 5

ЗАДАНИЯ ДЛЯ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ

Составить и оформить приказы по основной деятельности
Ситуация 1.  
На ООО «Век» (г.Пермь, ул.Баева, 15) 12 апреля текущего года директор В.М.Ларионов составил приказ о премировании за март месяц, в котором поручил начальнику  отдела заработной платы Маркову Н.Г. рассчитать размер премии сотрудникам по итогам работы за первый квартал к 15 апреля, а главному бухгалтеру комбината  Трошиной С.Г. – организовать выплату премии к 20 апреля текущего года.

Ситуация 2. 
Директор ООО «Мечта» (г.Пермь) Поляков В.М. 5 апреля 2015 года издал приказ о проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. Он назначил комиссию под председательством коммерческого директора Панина Е.И. В состав комиссии вошли главный бухгалтер Волина Е.Н. и бухгалтер Иванова В.С. В приказе было поручено представить на утверждение документы складского учета (по состоянию на 7 апреля) и отчеты об остатках товарно-материальных ценностей (по состоянию на 10 октября) к 15 апреля.

Ситуация 3. 
С целью привлечения клиентов  генеральный директор  ООО «Техника» (г. Пермь) Соколов О.Г. 20 мая текущего года издал приказ о создании  рекламного отдела  в составе 3 штатных единиц: агента по рекламе  – 1, ведущего специалиста – 1, менеджера – 1. Главному бухгалтеру предприятия Горячеву Г.А. было поручено представить на утверждение новое штатное расписание предприятия на 3 квартал текущего года к 1 июля. Коммерческому директору Игнатьеву Т.Н. закончить комплектование отдела кадрами к 10 июля.

Вариант 1





Вариант 2
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