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Методическая разработка практического занятия
по дисциплине  Документационное обеспечение управления

специальность 100801 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров
на тему
Оформление ПРИКАЗА
Преподаватель: С.Л.Шурасьева 

г. Сызрань
Тема: Оформление ПРИКАЗА

Группа № 801-3
Время выполнения 1 час
Цель практической  работы:

Образовательная: разработать форму приказа организации в текстовом процессоре Word;
Воспитательная – продолжать  воспитание культуры общения

Развивающая:

Продолжать формировать умения у студентов поиска и формулировки  проблемы и способов ее решения;  отработать умения эффективно работать  в команде, публичного выступления;

Форма занятия – работа в м/группах; решение проблемной ситуации

Структура занятия

	Этапы урока
	Время
	Используемая технология (элементы технологии)

	1. Организация начала урока. Актуализация знаний
	15
	Объяснение материала



	2. Изучение нового материала
	60
	Работа по алгоритму организации собственной деятельности

Уточнение  темы урока

Определение объекта деятельности Определение целей урока
Определение способов работы
Решение проблемной задачи
Определение эталона

Представление результатов деятельности

Подведение итогов работы

	3. Заключительная часть урока
	15
	рефлексия


Оборудование:

 Персональный компьютер, подключение к сети Интернет
Таблица Алгоритм собственной деятельности
Литература:

1.Басаков М.И., Замыцкова О.И. Документационное обеспечение управления. – Ростов н/Д: Феникс, 2012

2.Документационое обеспечение управления: учебник для студ. Учреждений сред. Проф. Образования / Л. А. Румынина. – 6-е изд., - М.: Издательский центр «Академия», 2012 

Ход занятия

	Описание этапов урока
	Методический комментарий

	I. Организация начала урока. Актуализация знаний.
- Здравствуйте, ребята! Опишите процесс оформления приказа
Студенты: «Оформляются приказы на бланке для внутренних документов. Приказ должен иметь название вида документа, дату, номер. Датой приказа является дата его подписания руководителем. Нумерация приказов производится в порядке их появления в течение года. Приказы по основной деятельности нумеруются и ведутся отдельно от приказов по личному составу».

Студенты: «Приказ должен иметь заголовок, отвечающий на вопрос «О чем?», например: «О реорганизации предприятия», «Об изменении оплаты отпусков». Недопустимо использовать заголовки типа: «Приказ по предприятию» или «Приказ генерального директора».

Студенты: «Текст приказа, как правило, состоит из двух частей. В первой, констатирующей, указываются основания издания приказа. 
Во второй части приказа, распорядительной, начинающейся со слов «ПРИКАЗЫВАЮ», пишут, «кому» (исполнителю или структурному подразделению), «что сделать» (указывают конкретную работу), «до какого числа» (сроки ее окончания). Если поручение исполнителю дается постоянное, то срок исполнения в приказе может отсутствовать».

Студенты: «Текст приказа делится на пункты, если поручений несколько. Каждый пункт начинается с красной строки. В последнем пункте указывается лицо или структурное подразделение, которое осуществляет контроль за исполнением приказа в целом».

В тексте следует избегать выражений типа: поднять, повысить, усилить, улучшить, активизировать, принять меры.

Если приказ вводит в действие какие-либо документы (инструкции, правила, положения), то они оформляются приложением к приказу». 
Преподаватель: «Таким образом, приказ имеет определенную форму и печатается на банке организации. Проблема организации заключается в том, чтобы упростить и ускорить создание приказа. Как можно это сделать?»

Студенты: «Использовать для создания приказа формы Word».

	Предварительно студенты определены в подгруппы.
Вопрос направлен на актуализацию темы и обращение к собственному опыту студентов.

	II. Изучение нового материала

1. Сообщение темы урока, определение объекта деятельности и согласование целей урока, 
Преподаватель

- Сформулируйте тему занятия и запишите в тетради
( обучающиеся записывают)

- определите объект учебной деятельности 

Студенты:

- форма приказа
Преподаватель:

Определите цель деятельности

(ответы студенты фиксируют в тетради  педагог записывает на доске)

2. Определение способов и методов работы

(Преподаватель уточняет м/группы, объясняет, что практическое занятие будет проходить в новой форме)
3. Решение проблемной задачи

Преподаватель объясняет задание м/ группам, определяет временные рамки, кратко объясняет принципы работы в м/группы
Задание:
1 группа – разработать печатную форму организации и составить приказ по предприятию АО «Рассвет» на проведение презентации товара (взять группу товаров произвольно), приуроченной к весенне-летнему сезону или продвижению на рынок нового вида  ассортимента товаров. В рамках презентации провести выставку – продажу (дегустацию) товаров, покупательскую конференцию. По результатам презентации составить отчёт – обзор по рекламируемой группе товаров.
2 группа – разработать электронную форму приказа организации и составить приказ об итогах работы с документами в 2013г. В ОАО «Рассвет». В констатирующей части укажите на низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контроля за их исполнением. В распорядительной части следует обратить внимание руководителей структурных подразделений на повышение требовательности к работникам в части работы с документами. Дайте задание работнику, отвечающему за делопроизводство на разработку, отвечающему за делопроизводство на разработку мер по улучшению этой работы.
3 группа – разработать электронную форму приказа организации на основе встроенного шаблона обычный и составить приказ по предприятию АО «Рассвет» на проведение презентации товара (взять группу товаров произвольно), приуроченной к весенне-летнему сезону или продвижению на рынок нового вида  ассортимента товаров. В рамках презентации провести выставку – продажу (дегустацию) товаров, покупательскую конференцию. По результатам презентации составить отчёт – обзор по рекламируемой группе товаров.
4 группа – разработать электронную форму приказа организации на основе шаблона Microsoft Office Online и составить приказ об итогах работы с документами в 2013г. В ОАО «Рассвет». В констатирующей части укажите на низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контроля за их исполнением. В распорядительной части следует обратить внимание руководителей структурных подразделений на повышение требовательности к работникам в части работы с документами. Дайте задание работнику, отвечающему за делопроизводство на разработку, отвечающему за делопроизводство на разработку мер по улучшению этой работы.
В процессе выполнения практического задания учащиеся самостоятельно разрабатывают форму приказа и оформляют приказ.

4. Представление результатов деятельности

Представители м/групп представляют результаты деятельности, задают вопросы. После выполнения практического задания у преподавателя есть возможность показать те функции текстового процессора, которые не были раскрыты студентами
5. Определение эталона
Используется учебник Документационое обеспечение управления: учебник для студ. Учреждений сред. Проф. Образования / Л. А. Румынина. – 6-е изд., - М.: Издательский центр «Академия», 2012 сравнить результаты деятельности групп
Образец оформления приказа (с угловым расположением реквизитов)

Наименование организации

ПРИКАЗ

от __________№________

______________________

место издания

Заголовок  к тексту приказа

В связи с ______________________________



  Констатирующая часть
 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.       

2.        ( конкретные поручения) 

3.

Должность руководителя


Подпись

Инициалы, фамилия

Визы  


	Происходит определение объекта деятельности и согласование целей урока, что позволит студентам стать субъектами учебной деятельности.

Во время данного момента обучающиеся вспоминают принципы эффективной работы
Данное задание позволит продолжать формировать техническое мышление студентов.

Работа в подгруппах и решение проблемной задачи позволит развивать ОК2, ОК3, ОК6
Происходит развитие умений представления своего результата деятельности, выступления и ответов на вопросы  перед аудиторий 

	6. Корректировка результатов
Если имеются ошибки при выполнении задания студенты исправляют их, анализируют причины появления.
	Позволит развивать умение студентов осуществлять самоконтроль

	III. Заключительная часть урока 

Преподаватель обобщает материал, подводит итоги урока, анализирует деятельность студентов на уроке.

Предлагает вернуться к записям в тетрадях и цели урока на доске:

- Как вы считаете достигли ли целей урока?
- соответствует ли деятельность на уроке организации собственной деятельности

Письменная рефлексия (приложение 2)
	Проведение рефлексии позволит студентам осознать собственные способы деятельности на уроке, проанализировать ее.


Приложение 1
- Что произвело на вас наибольшее впечатление на уроке?

- Что вам помогло  в процессе  занятия для выполнения задания, а что помешало?

- Чем вы руководствовались в процессе принятия решения?

- Как вы оцениваете свои  действия и действия группы?

Ф.И.О.

	- Что произвело на вас наибольшее впечатление на уроке?


	

	- Что вам помогло  в процессе  занятия для выполнения задания, а что помешало?
	

	- Чем вы руководствовались в процессе принятия решения?


	

	- Как вы оцениваете свои  действия и действия группы?

	


