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Пояснительная записка
Информация в настоящее время играет особо важную роль в жизни и деятельности людей. Успешно решая проблемы технического характера, современный бизнес в конкурентной среде все более ценит информацию, от своевременности, количества и качества которой зависит оперативность и качество принимаемых решений, выживание компании, благополучие людей.

Важнейшим носителем информации, особенно в деловой сфере, являются многочисленные формы и виды документов.

Документы – одно из основных средств делового общения. Деловые документы являются не только средством делового общения, но и юридическим обоснованием прав и обязанностей партнеров по бизнесу. Деловое письмо – это еще и самопредставление, элемент и показатель имиджа организации, оно многое говорит о культуре и намерениях партнеров. Содержание и оформление делового письма может дать ответ на вопрос, стоит ли иметь дело с партнером. Умение общаться посредством деловых бумаг – один из факторов делового успеха.

Поэтому задачами практического курса являются:

· практическое осмысление разделов и тем теоретического курса в целях закрепления и углубления знаний;

· закрепление умения составлять и оформлять документы в соответствии с требованиями государственного стандарта.

В результате освоения практического курса студент должен уметь проектировать различные формы и виды документов; внедрять унифицированные системы документации в практику.

Практическая работа №1 
Тема: «Распорядительные документы. Распоряжение»

Цель: Формирование умения составлять и оформлять распоряжение в соответствии с требованиями стандарта.

Ситуационная задача: В целях систематизации работы по улучшению учебной дисциплины студентов директор техникума подписал распоряжение об улучшении учебной дисциплины студентов.

Составьте и оформите распоряжение, дополнив его недостающими реквизитами.

Методические указания:
1. Подготовьте общий бланк техникума.

2. Составьте на черновике проект текста распоряжения. Структура распорядительной части:

· Сроки проведения бесед со студентами о требованиях к учебной дисциплине.

· Назначить классных руководителей групп ответственными за проведение бесед.

· Предложить педагогическому совету не допускать к сдаче сессии студентов, систематически нарушающих учебную дисциплину.

· не разрешать преподавателям допускать к занятиям опоздавших студентов и считать опоздание пропуском занятия без уважительной причины.

· Назначить ответственное лицо за исполнение данного распоряжения.

3. Проверьте правильность оформления документа по материалам лекционного курса.

4. Оформите окончательный вариант документа на подготовленном бланке.

Ситуационные задачи для самостоятельной работы
Вариант I
Генеральный директор ЗАО «Форум» подписал распоряжение о проведении служебного расследования в связи с фактом утраты двух документов, имеющих конфиденциальный характер. Для проведения расследования была создана рабочая группа, которая должна установить причины и виновных в утрате документов. Определен срок доклада о результатах расследования. Предложено разработать план мероприятий по усилению обеспечения сохранности документов на предприятии.

Составьте и оформите распоряжение, дополнив его недостающими реквизитами.
Вариант II
Муниципальное унитарное предприятие «Заря» в летний период производит различные виды ремонтных работ. Директор предприятия подписал распоряжение о проведении кровельных работ. Начальникам ЖЭУ предписано организовать комплексные бригады для своевременного выполнения работ. Главный бухгалтер должен подготовить необходимую сметную документацию на требуемый объем работ, предусмотрев в смете средства на оплату труда рабочих по нормативным затратам. Главный инженер предприятия должен представить к определенному сроку акт выполненных работ.

Составьте и оформите распоряжение, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант III
Ваша группа – ваше предприятие. В целях поощрения работников, длительное время работающих на предприятии, генеральный директор издает распоряжение о поощрении работников предприятия. Распоряжение устанавливает право работников на дополнительный оплачиваемый отпуск:

после 5 лет службы – 1 календарный день;

после 10 лет службы – 2 календарных дня;

после 15 лет службы – 4 календарных дня;

после 20 лет службы – 6 календарных дней;

Совету директоров предприятия предложено разработать и внести изменения в Положение об оплате труда работников в части поощрения за долголетний труд на предприятии.

Составьте и оформите распоряжение, дополнив его недостающими реквизитами.
Вариант IV
Ваша группа – ваше предприятие. В связи с участившимися случаями обнаружения нарушений правил техники безопасности первый руководитель издает распоряжение о дополнительных мерах по обеспечению соблюдения правил техники безопасности. В установленный срок предписано начальнику отдела техники безопасности провести инструктаж сотрудников предприятия. Каждый сотрудник должен быть ознакомлен с Инструкцией по технике безопасности с подписью в журнале инструктажа. За несоблюдение положений данной Инструкции к нарушителям будут применены меры административной ответственности.

Составьте и оформите распоряжение, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант V
В целях повышения общей культуры поведения директор техникума издает распоряжение о введении в действие Правил внутреннего распорядка. В распоряжении определен срок введения в действие Правил внутреннего распорядка. Классным руководителям групп предписано ознакомить студентов с правилами в установленный срок. Правила внутреннего распорядка являются обязательными для всех студентов техникума. Контроль за соблюдением правил возложен на заместителя директора по воспитательной работе.

Составьте и оформите распоряжение, дополнив его недостающими реквизитами.

Практическая работа №2
Тема: «Распорядительные документы. 

Приказ по основной деятельности»

Цель: Формирование умения составлять и оформлять приказ по основной деятельности в соответствии с требованиями стандарта.
Ситуационная задача: На основании решения педагогического совета техникума был издан приказ о допуске студентов к сдаче сессии. В приказе указаны фамилии студентов, не допущенных к сдаче экзаменов из-за задолженности по дисциплинам учебного плана и за пропуски учебных занятий. Определен срок сдачи задолженностей. Ответственность за исполнение приказа возложена на заведующего учебной частью.

Составьте и оформите приказ, дополнив его недостающими реквизитами.

Методические указания:
1. Подготовьте бланк приказа по основной деятельности.

2. Составьте проект текста приказа на черновике.

3. Проверьте правильность оформления документа по материалам лекционного курса.

4. Оформите окончательный вариант документа на подготовленном бланке.

5. Проверьте наличие всех виз и подписей.

Ситуационные задачи для самостоятельной работы.

Вариант I
В связи с производственной необходимостью генеральный директор ЗАО «АКРУС» издает приказ об изменении графика работы. Согласно приказу, начальник технического отдела должен организовать работу в субботние дни в период с 00.00.0000 по 00.00.0000. Главный бухгалтер обязан подготовить предложения по оплате сверхурочных дней до 00.00.0000. Контроль за исполнением приказа возложен на главного инженера.

Составьте и оформите приказ, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант II
Ваша группа – ваше предприятие. Один из офисов предприятия оказался открытым перед началом рабочего дня. Первый руководитель предприятия издает приказ о проведении служебного расследования. Провести расследование поручено начальнику службы безопасности предприятия. О результатах расследования он должен сообщить через неделю после издания приказа. На виновных должен быть наложен штраф. Контроль за исполнением приказа возложен на заместителя первого руководителя по административно-хозяйственной части.

Составьте и оформите приказ по основной деятельности, дополнив его недостающими реквизитами.
Вариант III
Ваша группа – ваше предприятие. В целях обеспечения безопасности сотрудников и в целях сохранения коммерческой тайны об основной деятельности предприятия приказом директора вводится пропускной режим. В приказе определен срок введения пропускного режима. Заместителю директора по административно-хозяйственной работе предписано оборудовать рабочее место охранника при входе в здание предприятия. Руководитель кадровой службы должен обеспечить всех сотрудников предприятия пропусками в установленный срок. Контроль за исполнением приказа возлагается на начальника службы безопасности предприятия.

Составьте и оформите приказ по основной деятельности, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант IV
Ваша группа – ваше предприятие. В связи с необходимостью расширения производства первый руководитель издает приказ об открытии нового цеха по изготовлению собственной упаковки. Главный инженер предприятия обязан провести подбор необходимых кадров для работы в новом цехе. Коммерческий директор предприятия должен определить поставщиков материалов для производства упаковки и заключить с ними договор о сотрудничестве.

Составьте и оформите приказ по основной деятельности, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант V
В связи с необходимостью организации приема студентов на первый курс техникума директор издает приказ о проведении приемных испытаний. Для этого создается приемная комиссия, которая начинает работу с 1 июня текущего года. Председателем комиссии назначается заместитель директора по общим вопросам. Заместителю директора по административно-хозяйственной части предписано выделить помещение для работы приемной комиссии. Контроль за исполнением приказа возложен на заместителя директора по учебной работе.

Составьте и оформите приказ по основной деятельности, дополнив его недостающими реквизитами.

Практическая работа №3
Тема: «Справочно-информационные документы. Телефонограмма»

Цель: Формирование умения оформлять телефонограмму в соответствии с требованиями стандарта.
Ситуационная задача: Составьте телефонограмму на имя главного редактора газеты «Лидер» Колосова А.И. из рекламного агентства «ИНЕКС» с предложением опубликовать рекламу агентства на страницах газеты. Укажите, куда необходимо обратиться для заключения договора о сотрудничестве. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.

Методические указания:
1. Подготовьте бланк телефонограммы с необходимыми реквизитами, учитывая дополнительные для данного вида документа реквизиты.

2. Проверьте правильность оформления документа по материалам лекционного курса.

3. Оформите окончательный вариант документа.

Ситуационные задачи для самостоятельной работы
Вариант I
Телефонограмму передал референт Оргкомитета «Возрождение» И.С. Круглов секретарю ОАО «Логос» А.Р. Устиновой. Документ адресован директору ОАО «Логос» И.В. Смирнову. В телефонограмме сообщается, что совещание руководителей предприятий переносится на другое число. Документ подписан председателем оргкомитета А.А. Глебовым.

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.
Вариант II
Составьте телефонограмму на имя директора техникума от председателя оргкомитета по проведению Дня молодежи. В документе сообщается, что спортивные соревнования (матчи по футболу) будут проводиться на стадионе «Динамо» 00.00.2004 года в 00 час 00 мин.

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Вариант III
Директор ЗАО «Гранд» П.Н. Климов подписал телефонограмму, подтверждающую его участие в семинаре представителей малого и среднего бизнеса. Документ адресован организатору семинара – учебному центру «Руководитель».

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.
Вариант IV
Составьте телефонограмму на имя начальника отдела рекламы ОАО «Сталкер» А.В. Рогову с напоминанием о том, что подходит срок утверждения проекта новой рекламной компании. Документ подписан генеральным директором ОАО «Сталкер» П.В. Луниным. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Вариант V
Составьте телефонограмму директорам общеобразовательных школ о том, что совещание по организации летних городских оздоровительных лагерей состоится 15 мая 0000 года в конференц-зале департамента образования. Документ подписан начальником департамента. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Практическая работа № 4
Тема: «Справочно-информационные документы. Протокол»

Цель: Формирование умения составлять протокол в соответствии с требованиями стандарта.
Ситуационная задача: Составьте проект протокола собрания трудового коллектива, на котором обсуждались новые Правила трудового распорядка организации. С докладом выступал заместитель директора по кадрам. После обсуждения доклада собрание приняло решение одобрить новые Правила трудового распорядка. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Методические указания:
1. Подготовьте бланк протокола в соответствии с требованиями УСОРД.

2. Проверьте правильность оформления документа по материалам лекционного курса.

3. Оформите окончательный вариант документа на подготовленном бланке.

Ситуационные задачи для самостоятельной работы
Вариант I
В АО «Реал-контракт» проведено заседание Совета директоров по вопросу организации филиала предприятия в г. Дубне. Докладчик – А.В. Гралов. С дополнениями по докладу выступил М.А. Ярова и И.С. Краев. На заседании принято решение подготовить необходимую документацию для организации филиала предприятия до …[ответственный – М.И. Шувалов] и доработать бизнес-план филиала предприятия с учетом дополнений выступавших на заседании до …[ответственный – И.С. Краев].

Составьте и оформите протокол заседания, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант II
В АО «Статус» было проведено общее собрание коллектива предприятия, посвященное вопросам организации летнего отдыха сотрудников и перехода на новую систему премирования. По первому вопросу выступал А.И. Каршин, председатель профсоюзного комитета предприятия. По второму вопросу – заместитель директора по персоналу Н.И. Словин.

На собрании принято решение организовать семейные туры по стране. Подготовкой документов для организации туров должен заниматься Н.И. Крон, заместитель директора по социальным вопросам. На новую систему премирования решено перейти с …[ответственный – А.В. Васильев].

Составьте и оформите протокол собрания, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант III
В ОАО «ТИТАН-плюс» проведено общее собрание акционеров по вопрсу внесения изменений и дополнений в Устав общества. Основной докладчик – председатель Совета директоров общества И.И. Неунываев. С поддержкой предложений Совета директоров выступили М.Л. Туркина и А.А. Севастьянов. Было принято решение о внесении изменений в Устав общества и утверждены дополнения к уставу.

Составьте и оформите протокол собрания, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант IV
В «ИНПРОМБАНКЕ» состоялось собрание кредиторов банка по вопросу утверждения отставки конкурсного управляющего банком И.В. Бочарова. Было заслушано выступление управляющего банком о причинах отставки с поста. 

И.С. Ловцев выступил против отставки управляющего, а М.А. Карцев предложил отложить рассмотрение вопроса об отставке до конца календарного года. Было принято решение перенести решение вопроса на собрание кредиторов в декабре месяце.

Составьте и оформите протокол, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант V
В техникуме состоялось заседание педагогического совета по вопросу организации экзаменационной сессии. С докладами выступили: заместитель директора по учебной работе с анализом успеваемости студентов дневного отделения и классные руководители групп о причинах пропусков учебных занятий студентами дневного отделения. Было принято решение допустить к сдаче сессии студентов, успевающих по всем дисциплинам. Студентам, имеющим неудовлетворительные оценки, решено дать возможность до начала сессии сдать задолженности.

Составьте и оформите протокол, дополнив его недостающими реквизитами.

Практическая работа №5
Тема: «Справочно-информационные документы. Акт»

Цель: Формирование умения составлять и оформлять акт в соответствии с требованиями стандарта.
Ситуационная задача: Составьте акт проверки посещаемости учебных занятий студентами вашей группы на основании приказа директора техникума и в целях предупреждения нарушений учебной дисциплины. При проверке был установлен факт отсутствия некоторых студентов на занятии (укажите конкретную дату и наименование дисциплины).

Остальные реквизиты укажите самостоятельно.
Методические указания
1. Подготовьте бланк конкретного вида документа.

2. Составьте проект акта на черновике. Текст – важнейший реквизит акта, состоящий из следующих частей:

· введение;

· констатирующая часть;

· выводы и предложения.

3. Во введении указывается состав комиссии, составляющей акт. Констатирующая часть содержит сведения о проведенной работе, об установленных фактах, о результатах проведенной работы.

4. Проверьте правильность оформления акта по материалам лекционного курса.

5. Оформите окончательный вариант документа на подготовленном бланке.

Ситуационные задачи для самостоятельной работы.

Вариант I
С 5 по 11 апреля текущего года комиссия в составе главного бухгалтера 

И.О. Сенина и заведующей канцелярией НПО «Антей» Л.Д. Щукиной (председатель), а также заместителя директора по административно-хозяйственной работе предприятия «Янтарь» (входящего в состав НПО) Л.Г. Гриценко осуществила проверку состояния хранения и передачи в Госархив документов предприятия «Янтарь».

Комиссией было установлено, что работа ведомственного архива предприятия ведется в соответствии с планом, условия хранения документов хорошие.

Документы постоянного хранения за 1998 – 2000 гг. переданы по описи в Государственный архив г. Москвы.

Однако комиссия установила ряд серьезных недостатков в работе с документами.

1. На предприятии используется устаревшая номенклатура дел, которая не пересматривалась последние 8 лет.

2. Ослаблен контроль со стороны канцелярии за состоянием делопроизводства в управленческих структурах предприятия.

3. Документация бухгалтерского учета хранится в неподходящих условиях, в бессистемном виде совместно с другими административными документами и требует проведения экспертизы ценности.

Основанием для проведенной проверки стал приказ директора НПО «Антей» № 32 от 20 марта текущего года «О работе службы документационного обеспечения по организации хранения документов в подведомственных органах».

Акт составлен в 3 экземплярах (для канцелярии НПО «Антей», архива и бухгалтерии предприятия «Янтарь»).

Составьте и оформите акт, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант II
Санитарный врач Т.Ю. Корина в присутствии заведующего производством магазина «Тонус» (юридический адрес: 132420, Москва, ул. Вихрова, 45) 
А.О. Сорокиной 16 июля 2004 г. произвела санитарное обследование объекта. Основанием послужил график плановой проверки санитарного состояния торговых объектов на 2004 г. В ходе проверки было установлено:

1. Магазин размещен в специально построенном здании, не требующем проведения ремонта, размеры служебных помещений отвечают санитарным нормам.

2. Торговое оборудование (стеллажи, холодильники, витрины) находится в хорошем состоянии.

Вместе с тем были выявлены серьезные нарушения санитарного состояния объекта:

1. Подсобное помещение и примыкающая к магазину территория засорены тарой, что мешает подвозу продуктов и проходу жильцов к подъездам жилого дома.

2. В магазине отсутствуют дезинфекционные средства.

3. В санитарной книжке продавца Л.Ю. Горелкиной просрочены сроки прохождения медицинского осмотра.

4. В торговом зале давно не проводилась влажная уборка.

В отношении администрации магазина в акте предлагалось применить следующие санкции:

1. Магазин 17.07.2004 г. закрыть на санитарный день.

2. Продавца Л.Ю. Горелкину отстранить от работы до прохождения медицинского осмотра. Санитарную книжку предъявить в орган санэпидемнадзора до 1 августа текущего года.

3. Контроль возложить на вице-президента компании «Колос» В.М. Воронихина.

Акт составлен в 2 экземплярах:

1-й – в адрес Санэпидемнадзора в Северо-западном административном округе 

г. Москвы;

2-й – в адрес магазина «Тонус».

На акте имеется виза ознакомления директора магазина «Тонус» 

М.М. Васькина. Акт подписан санитарным врачом и заведующим производством.

Составьте и оформите акт, дополнив его недостающими реквизитами.
Вариант III
Центральная экспертная комиссия Минэкономразвития РФ 6 декабря 2003 года провела экспертизу ценности документов управления делами и секретариатов руководства министерства.

На основании «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения» в 2002 году были отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы: наименование и № фонда, № п/п, заголовок дела, дата дела, номера описей (номенклатур) за годы, индекс дела, тома, части по номенклатуре или описи, количество дел, томов, частей, сроки хранения и номера статей по перечню.

Все эти показатели оформить в виде таблицы.

Акт подписали заместитель начальника канцелярии (председатель ЦЭК) С.М. Ефимов, зав. Архивом О.И. Юшко, методист М.И. Козаков, акт одобрен (согласован) протоколом ЦЭК №1 от 06.12.2004 и утвержден заместителем министра е.Н. Гришковским 07.12.2004.

Составьте и оформите акт, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант IV
Контрольно-ревизионное управление Госкомимущества РФ в составе ведущего специалиста А.В. Мелашкиной (председатель комиссии), старших инспекторов Е.И. Лисиной и К.Е. Тагирова с 5 по 12 ноября текущего года провела ревизию организации сдачи в аренду помещений Центра информационных технологий Управления административными зданиями. Основанием для проверки было коллективное обращение сотрудников Центра от 1 ноября текущего года в адрес Госкомимущества РФ с жалобой на неправомерные действия руководства Центра.

В результате проведенной проверки было установлено, что руководство Центра (директор и его заместитель) сдавало в аренду служебные помещения Центра представителям коммерческих структур с нарушением правил составления договора аренды, несоблюдением арендной платы, прав сторон и других условий передаточного акта:

Акт составлен в 3 экземплярах:

1-й – директору Центра;

2-й – в Отдел по борьбе с экономическими преступлениями (ОЭП) УВД Восточного административного округа;

3-й – В Генпрокуратуру РФ.

Акт утвержден заместителем председателя Госкомимущества РФ 
О.Г. Сыркиным 13 ноября текущего года.

Составьте и оформите акт, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант V
Согласно договору № 12/04, заключенному Институтом стали и сплавов (исполнитель) и НПО «Космос» (заказчик) на изготовление цифрового аппарата «Марсианин», выполнение обязательств и каждого этапа работы закрывается промежуточными актами сдачи-приемки, в которых указывается содержание и стоимость проведенных работ. В договоре содержались сроки поэтапной работы сдачи выполненных заданий.

На акте сдачи-приемки этапа № 3 имеются два грифа утверждения руководителями со стороны заказчика (генеральный конструктор Р.С. Винокур) и исполнителя (директор института академик РАН К.И. Татаринов) и две подписи: представителя заказчика (главного специалиста доктора эконом. наук 
В.В. Скворцовой) и представителя исполнителя (зав. лабораторией № 23 канд. техн. наук В.А. Штыка).

Акт сдачи-приемки составлен в 2 экземплярах: по одному для каждой стороны.

Составьте и оформите акт, дополнив его недостающими реквизитами.
Практическая работа №6
Тема: «Справочно-информационные документы. Докладная записка»

Цель: Формирование умения составлять и оформлять докладную записку в соответствии с требованиями стандарта.
Ситуационная задача: Составьте докладную записку от классного руководителя вашей группы об успеваемости студентов группы за семестр. Укажите предложения в связи с анализом успеваемости студентов. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.
Методические указания
1. Подготовьте бланк внутренней докладной записки, адресованной директору техникума.

2. Составьте проект докладной записки на черновике.

3. Проверьте правильность оформления документа по материалам лекционного курса.

4. Оформите окончательный вариант документа на подготовленном бланке.

Ситуационные задачи для самостоятельной работы:
Вариант I
На имя директора ООО «Ченелл и КО» А.В. Гущина поступила докладная записка от начальника отдела рекламы И.Р. Логинова о дополнительном финансировании заказа № 174/15. В докладной записке содержится просьба выделить дополнительную сумму для завершения работ по заказу № 174/15 в связи с ростом цен на полиграфические услуги.

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант II
На имя заместителя генерального директора по персоналу компании «БББ» И.И. Иванова поступила докладная записка о подготовке проекта нового штатного расписания от начальника отдела кадров М.М. Михайловой. По указанию И.И. Иванова отделом кадров было пересмотрено штатное расписание и подготовлен проект нового штатного расписания. В записке выражена просьба утвердить прилагаемый на 1 листе проект и подписать соответствующее распоряжение о введении в действие нового штатного расписания.

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант III
Директору магазина «Юность» З.Г. Низамутдинову направлена докладная записка от инспектора отдела кадров С.А. Горбуновой, в которой сообщается о том, что исполняется 20 лет со дня поступления на работу старшего продавца А.В. Киселевой. В записке содержится просьба рассмотреть вопрос о поощрении работника за многолетний добросовестный труд.

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.
Вариант IV
На имя директора торгового дома «Атлант» В.И. Коновалова поступила докладная записка от офис-менеджера Е.А. Никифоровой с просьбой приобрести бумагу для ксерокса, так как обычная писчая бумага застревает в принтере, что приводит к перерасходу бумаги и быстрому изнашиванию пластмассовых деталей принтера.

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант V
На имя генерального директора ООО «Сервис» В.М. Дроздова поступила докладная записка от начальника арматурного цеха В.Ф. Гаврилова, в которой сообщается о том, что машинист башенного крана арматурного цеха О.В. Кириленко находится на больничном. В связи с этим выражена просьба перевести машиниста башенного крана цеха №2 А.А. Интулову в арматурный цех с оплатой не ниже среднего по основному месту работы.

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.

Практическая работа № 7
Тема: «Справочно-информационные документы. Заявление»

Цель: Формирование умения составлять и оформлять заявление в соответствии с требованиями стандарта.

Ситуационная задача: Составьте заявление от вашего имени директору техникума с просьбой перенести сроки сдачи сессии, указав причину вашей просьбы. В разделе «Основание» укажите документ, дающий вам право на изменение сроков сдачи сессии.

Методические указания:
1. Составьте проект заявления на черновике.

2. Проверьте правильность оформления документа по материалам лекционного курса.

3. Оформите окончательный вариант документа.

Ситуационные задачи для самостоятельной работы:
Вариант I
На имя директора Государственного архива Свердловской области поступило заявление от заведующей канцелярией Н.С. Бухаровой о переводе на должность заведующей сектором документационного обеспечения в связи с наличием вакансии.

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант II
На имя директора Ведомственного архива Управления здравоохранения Т.Я. Меркуловой поступило заявление от О.А. Исаковой с просьбой принять ее на работу на должность архивиста отдела научно-технической обработки документов.

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант III
Ваша группа – Ваше предприятие. На имя директора предприятия поступило заявление от одного из сотрудников (указать должность, структурное подразделение) с просьбой предоставить учебный отпуск в связи со сдачей экзаменационной сессии.

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант IV
Ваша группа – Ваше предприятие. На имя первого руководителя поступило заявление от одной из сотрудниц (указать должность, структурное подразделение) с просьбой изменить режим работы с 9.00 до 16.00 без обеденного перерыва по семейным обстоятельствам.

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.

Вариант V
Ваша группа – Ваше предприятие. Вы – сотрудник предприятия. Ваша должность – делопроизводитель. Напишите заявление на имя первого руководителя с просьбой разрешить Вам прохождение производственной практики в кадровой службе.

Составьте и оформите документ, дополнив его недостающими реквизитами.
Практическая работа № 8
Тема: «Документация по личному составу.

Приказ по личному составу»

Цель: Формирование умения составлять и оформлять документы по личному составу в соответствии с требованиями УСОРД.
Ситуационная задача: Ваша группа – Ваше предприятие. В целях повышения эффективности работы службы ДОУ происходит передвижение кадров. Заведующим канцелярией назначается секретарь канцелярии в связи с окончанием высшего учебного заведения. Делопроизводитель переводится на должность секретаря, а на место делопроизводителя принимается новый сотрудник. Бывший заведующий канцелярией уволился по собственному желанию.

Составьте и оформите сложный приказ по личному составу.

Методические указания:
1. Подготовьте общий бланк предприятия.

2. Составьте на черновике проект приказа по личному составу. Сложный приказ состоит из нескольких пунктов, каждый из которых касается отдельного сотрудника. Простой приказ содержит только одно распорядительное действие и касается только одного сотрудника.

3. Проверьте правильность составленного документа по материалам лекционного курса.

4. Оформите окончательный вариант приказа на подготовленном бланке.

Ситуационные задачи для самостоятельной работы:
Вариант I
На основании заявления, составленного в варианте I практической работы № 10, составить и оформить приказ по личному составу, дополнив недостающими реквизитами.
Вариант II
На основании заявления, составленного в варианте II практической работы № 10, составить и оформить приказ по личному составу, дополнив недостающими реквизитами.
Вариант III
На основании заявления, составленного в варианте III практической работы № 10, составить и оформить приказ по личному составу, дополнив недостающими реквизитами.
Вариант IV
На основании заявления, составленного в варианте IV практической работы № 10, составить и оформить приказ по личному составу, дополнив недостающими реквизитами.
Вариант V
На основании заявления, составленного в варианте V практической работы № 10, составить и оформить приказ по личному составу, дополнив недостающими реквизитами.
Практическая работа № 9 
Тема: «Документация по личному составу. Характеристика»

Цель: Формирование умения составлять и оформлять документы по личному составу в соответствии с требованиями УСОРД.

Задание: Напишите характеристику на одного из сокурсников как на работника Вашего предприятия.

Методические указания:
1. Подготовьте бланк конкретного вида документа.

2. Составьте проект характеристики в соответствии с планом (в материалах лекционного курса).

3. Проверьте правильность составления документа. Обратите особое внимание на стилистику текста.

4. Оформите окончательный вариант документа на подготовленном бланке.

Практическая работа № 10
Тема: «Служебная переписка. Письмо»

Цель: Формирование умения составлять и оформлять деловое письмо.
Ситуационная задача: Ваша организация производит ремонт помещения с перепланировкой. Вам необходимо отправить проект плана помещения на утверждение главному архитектору города. В этих же целях Вы просите фирму «Стройкомплект» в соответствии с договором поставить Вам необходимые стройматериалы к определенному сроку.

Составьте сопроводительное письмо и письмо-просьбу. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Методические указания:
1. Подготовьте бланк письма.

2. Составьте проект письма на черновике. Помните, что текст – основной реквизит делового письма. Текст должен быть точным, информативным, корректным.

3. Проверьте правильность составления письма по материалам лекционного курса.

4. Оформите окончательный вариант документа, проверив наличие всех необходимых подписей.

Ситуационные задачи для самостоятельной работы:
Вариант I
В Вашу организацию пришел запрос на документацию, отражающую анализ сбыта выпускаемой продукции, для проведения маркетинговых исследований из Центра исследования рынка. Вы отказываетесь предоставить данную информацию, т.к. она составляет коммерческую тайну.

Составьте письмо-запрос и письмо-ответ, указав недостающие реквизиты.

Вариант II
Ваша организация решила провести практический семинар для бухгалтеров партнерских фирм по использованию новых информационных технологий. Цель семинара – повышение квалификации бухгалтеров. Отправьте информационное письмо с просьбой прислать заявку на участие в семинаре. От имени своего партнера подтвердите желание участвовать в семинаре. Затем составьте письмо-сообщение о времени и месте проведения семинара.

Вариант III
Ваша фирма проводит презентацию новых товаров (или услуг). Составьте письмо-извещение о презентации, сообщив ее цели, и письмо-приглашение с указанием времени и места ее проведения. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.
Вариант IV
ООО «Стройтрест» напоминает директору Тихорецкого завода железобетонных изделий о том, что 11.01.2004 был заключен договор поставки железобетонных изделий за № 8/17, в котором завод взял на себя обязательство поставить продукцию в течение 2004 года. Но в феврале месяце отгрузка в адрес ООО «Стройтрест» не была оформлена. Конечная дата отгрузки – 26.02.2004. Если отгрузка не будет оформлена в срок, штраф составит 0,01% от общей стоимости договора за каждый день задержки.

Оформите письмо-напоминание и письмо-требование, указав недостающие реквизиты.
Вариант V
Ваша организация успешно сотрудничает с фирмой «Гарант», которая регулярно и своевременно поставляет Вам тару для Вашей продукции. Отправьте в адрес директора фирмы благодарность за соблюдение договора о партнерстве. В другом письме поздравьте главного бухгалтера фирмы «Гарант» с 50-летием.

Остальные реквизиты укажите самостоятельно.

Практическая работа № 11
Тема: «Договорно-правовая документация. Доверенность»

Цель: Формирование умения составлять и оформлять доверенность в соответствии с требованиями стандарта.
Ситуационная задача: Глава Администрации г. Истры Игорь Михайлович Лавров подписал доверенность на ведение переговоров и заключение договоров заместителю Главы администрации Эрнесту Витольдовичу Сокольскому. Сокольский Э.В. может представлять интересы Администрации на переговорах с подрядными организациями и заключать договоры по благоустройству города.

Составьте и оформите служебную доверенность, указав недостающие реквизиты.
Методические указания:
1. Подготовьте бланк для оформления данного вида документа.

2. Составьте проект документа на черновике.

Служебная доверенность составляется от имени организации, подписывается руководителем и заверяется печатью.

Личная доверенность выдается гражданином, удостоверяется в нотариальном порядке организацией, где работает или учится гражданин, или жилищно-эксплуатационной организацией по месту жительства.

3. В тексте служебной доверенности указываются:

· ФИО (полностью) и должность лица, передающего свои полномочия или полномочия организации;

· ФИО (полностью) и должность лица, получающего полномочия;

· паспортные данные уполномоченного должностного лица;

· перечисление предоставленных полномочий;

· срок действия доверенности.

4. Проверьте правильность оформления документа по материалам лекционного курса.

5. Оформите окончательный вариант документа на подготовленном бланке.

Ситуационные задачи для самостоятельной работы:
Вариант I
Компания «Шенк» выдала доверенность заместителю директора компании Андрею Ивановичу Суслову на получение товарно-материальных ценностей от концерна «Б. Полянка». Подписана доверенность директором компании Л.А. Скориным.

Составьте и оформите служебную доверенность, указав недостающие реквизиты.

Вариант II
Борисов Борис Борисович оформил доверенность на свою дочь Юрьеву Юлию Борисовну, в которой он доверяет дочери продать по ее усмотрению частный дом, принадлежащий Б.Б. Борисову. Юрьева Ю.Б. имеет право также получать необходимые для оформления купли-продажи справки, документы, заключать договор и получать деньги от продажи дома.

Составьте и оформите личную доверенность, указав недостающие реквизиты.

Вариант III
Васильев Василий Петрович передоверил своему коллеге Эмирову Талгату Муратовичу получить в кассе ОАО «Вымпел-А» заработную плату за сентябрь месяц.

Составьте и оформите личную доверенность, указав недостающие реквизиты.

Вариант IV
Горелова Галина Георгиевна доверяет Шутину Шамилю Шамильевичу получить в регистрационной палате регистрационное свидетельство о праве собственности на недвижимое имущество – жилой дом. Доверенное лицо имеет право от имени доверителя подавать заявления, получать документы, расписываться, вносить оплату.

Составьте и оформите личную доверенность, указав недостающие реквизиты.
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