I. ПЛАН УРОКА

Преподаватель – Карпухина Е.Т.

Предмет – Документационное обеспечение управления.

Группа    __________________________

Дата ______________________________

Тема 2.3.– Составление и оформление распорядительной документации.

Вид урока –практическое занятие 

Цели урока. 

Обучающие:   - выработать навыки составления распорядительных       

                          документов в коммерческом банке;

                         - реализовать личностно-ориентированный и индивидуальный

                          подход в процессе оформления документов на персональном 

                          компьютере.  

Развивающие:  - стимулировать развитие интереса к изучению предмета путём 

                          отражения в приказах, распоряжениях, указаниях конкретных

                          организационных   мероприятий в работе коммерческого 

                          банка.

                          -развивать навыки самостоятельной работы и активизировать 

                           творческий потенциал обучаемых.

Воспитательные: 

                         - расширение профессиональной компетенции и 

                           образовательного кругозора обучаемых;

                         - привитие навыков аккуратности, внимательности и 

                           ответственности при оформлении служебных документов;

Оборудование урока: 

                         - раздаточный материал – папки с заданиями, формуляры-

                           образцы, образцы распорядительных документов;

- бланки документов коммерческого банка на машинном носителе,

                         оформленные на предыдущих практических занятиях;

- персональные компьютеры.

Содержание и ход урока.   

1. Организационный момент – приветствие, проверка отсутствующих,

включение компьютеров, объявление темы практического занятия.

(3-5 мин.)

2. Графологический диктант  «Составление и оформление распорядительной документации».

(8 –10 минут).

3. Подготовка к выполнению практического занятия – ознакомление с заданиями, разъяснения по  составлению конкретных документов, оформлению реквизитов и текста распорядительных документов. (7-10 мин.).

4. Выполнение практических заданий на компьютере самостоятельно под наблюдением и с комментариями преподавателя.(50-55 минут).

5. Подведение итогов практического занятия и выставление оценок.(5 – 7 минут).

6. Домашнее задание –повторить тему 2.3 по конспекту и учебнику – (стр. 92-95) и распечатать оформленные на практическом занятии документы.

(3-5 минут).

                II. ГРАФОЛОГИЧЕСКИЙ ДИКТАНТ 

              ОФОРМЛЕНИЕ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ

	1
	Основное назначение распорядительных документов -  регулирование деятельности, позволяющее органу управления обеспечивать реализацию выполненных перед ним задач.

	2
	Распорядительные документы – это приказ, распоряжение, указание, постановление, решение.

	3
	Приказы оформляются на любом бланке документа.

	4
	Приказ -  это распорядительный документ, издаваемый на правах единоначалия руководителем организации в целях решения возникающих в процессе деятельности задач.

	5
	Констатирующая часть приказа обязательно должна присутствовать при его оформлении.

	6
	Распорядительная часть приказа может делиться на пункты и подпункты.

	7
	Контроль за исполнением приказа не является обязательной составляющей текста приказа.

	8
	Распорядительная часть указания начинается словами: ОБЯЗЫВАЮ или ПРЕДЛАГАЮ.

	9
	Информационно – справочная  документация  инициирует управленческие решения и  является основанием для составления распорядительных документов.

	10
	Приказы  по основной деятельности регистрируются вместе с приказами по личному составу.


(^) - да

(-) -  нет 

^^-^-^-^^-
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III. ЗАДАНИЯ ДЛЯ ПРАКТИЧЕСКОГО ЗАНЯТИЯ 

 На бланке конкретного вида документа  коммерческого банка оформите:

1) ПРИКАЗ

Исходные данные:

Заголовок :  О Правилах внутреннего трудового распорядка.

Констатирующая часть:  В соответствии с решением Совета Директоров банка (от_______, протокол №_________) об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка и введением их с______________

Распорядительная часть: 

1. Департаменту Персонала (укажите ответственное лицо), Административному Департаменту (укажите ответственное лицо) довести прилагаемые Правила до структурных подразделений центрального аппарата , территориальных учреждений и отделений банка.

2. Руководителям подразделений всех уровней организовать ознакомление работников с Правилами внутреннего трудового распорядка и обеспечить их выполнение.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на Первого заместителя Председателя Правления банка (укажите ответственное лицо)

        Приложение: Правила внутреннего трудового распорядка – 15 брошюр.

                    Председатель Правления        личная подпись                И.О.Ф. 

2) ПРИКАЗ
 Исходные данные:

Заголовок :  О внесении изменений в структуру и штатную численность

Констатирующая часть: В связи с организацией отдела кредитования физических лиц в____________отделении.

Распорядительная часть: 

1.Внести дополнения в структуру и штатную численность отделения:

     1.1 ввести должность начальника отдела             -   1 штатная единица

     1.2 ввести должность главного специалиста       -   1 штатная единица

     1.3 ввести должность ведущего специалиста  

         розничного бизнеса                                            -   2 штатных единицы     

1.Внести дополнения в штатное расписание отделения.

                     Директор Департамента

                     персонала                                  личная подпись                И.О.Ф. 

2) ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА

__________             №_________

Исходные данные:

 ПРИКАЗ о введении Правил внутреннего трудового распорядка – пункт 2

Заголовок :  О Правилах внутреннего трудового распорядка.

Констатирующая часть:  В соответствии с решением Совета Директоров банка (от_______, протокол №_________) об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка и введением их с______________

Распорядительная часть: 

Председатель Правления        личная подпись                И.О.Ф. 

Выписка верна:

Секретарь-референт:                личная подпись                И.О.Ф.

Выписку получил:   дата                    личная подпись                И.О.Ф.

3) УКАЗАНИЕ

Исходные данные:

 Заголовок :  О графике отпусков

Констатирующая часть:  В соответствии с приказом о составлении графика отпусков на 200​​_ год от_______ №__

Распорядительная часть:

ПРЕДЛАГАЮ:

1. Управляющим отделений представить в отдел кадров списки сотрудников с указанием предполагаемого периода очередного отпуска в 200_ году. Срок представления списков – 01 ноября 200_  года.

2. Отделу кадров  составить сводный график отпусков сотрудников банка и представить его на утверждение в Департамент Персонала. Ответственный – начальник отдела кадров И.А. Воронина. Срок представления графика – 15 ноября 200_ года.

     Директор Департамента Персонала         подпись                     И.О.Ф.

3) РАСПОРЯЖЕНИЕ

Составить заголовок, констатирующую и распорядительную часть документа, используя следующие данные:

Руководитель банка предлагает Департаменту персонала и управляющим отделений произвести разъяснительную работу  и обеспечить массовое участие в соревнованиях по лёгкой атлетике на праздновании дня Москвы ( с утверждением плана мероприятий по подготовке и проведению соревнований) в целях популяризации здорового образа жизни и привлечения сотрудников банка к массовым занятиям спортом.

