СЦЕНАРИЙ ЗАНЯТИЯ 
по МДК.01.01 Документационное обеспечение управления
«Оформление распорядительных документов»

Цель занятия: Научить студентов самостоятельно оформлять распорядительные документы (приказы) в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016, а также развить навыки контроля за исполнением поручений с использованием ИКТ.
Задачи занятия:
1. Повторить требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 к оформлению приказов.
2. Отработать навыки составления приказа по основной деятельности.
3. Научиться создавать систему контроля исполнения поручений с использованием электронных таблиц.

Теоретический аспект занятия:
[image: D:\Users\tretyakova_ma\Downloads\QRcode (1).png]Приказ — это правовой акт, издаваемый руководителем организации в рамках его полномочий для решения основных и оперативных задач и обязательный для исполнения всеми сотрудниками.
1. Требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 к оформлению приказов: 
· Приказ должен быть оформлен на бланке организации.
· Используется шрифт Times New Roman размером 12–14 pt, межстрочный интервал — 1–1,5.
· Поля: левое — 20–30 мм, правое — 10 мм, верхнее и нижнее — 20 мм.
· Реквизиты приказа: наименование организации, вид документа, дата, регистрационный номер, заголовок.
2. Реквизиты приказа:
· Наименование организации: указывается полное или сокращенное название организации в соответствии с учредительными документами.
· Наименование вида документа: слово "ПРИКАЗ" пишется прописными буквами по центру.
· Дата документа: указывается в формате ДД.ММ.ГГГГ (например, 07.04.2024).
· Регистрационный номер документа: присваивается в соответствии с журналом регистрации приказов.
· Заголовок к тексту: кратко отражает содержание приказа (например, «Об утверждении Положения о службе документационного обеспечения управления»).
3. Текст приказа:
Текст приказа состоит из двух частей: вводной и распорядительной.
Вводная часть: содержит обоснование издания приказа. Начинается с абзаца и заканчивается словом «ПРИКАЗЫВАЮ», которое пишется прописными буквами с новой строки.
Пример: 
В целях упорядочения расчетов за оказание информационных услуг 
ПРИКАЗЫВАЮ:
Распорядительная часть: содержит конкретные поручения. Каждое поручение начинается с новой строки и нумеруется арабской цифрой с точкой. Указываются ответственные лица и сроки исполнения.
Пример:
«1. Утвердить Положение о службе документационного обеспечения управления.
2. Начальнику отдела кадров Савельевой Н.В. обеспечить ознакомление всех сотрудников организации с настоящим Положением в течение 10 рабочих дней с момента подписания приказа.»
4. Подпись:
Приказ подписывается руководителем организации. Подпись включает:
· Должность руководителя (например, «Директор»).
· Личную подпись.
· Инициалы и фамилию (например, «А.И. Петров»).
5. Визы согласования:
Приказ должен быть согласован с заинтересованными лицами (например, юрисконсультом, секретарем).
Виза согласования включает:
· Должность лица.
· Личную подпись.
· Инициалы и фамилию.
· Дату согласования.
6. Контроль исполнения:
В приказе указываются сроки исполнения поручений. Ответственные лица должны отчитаться о выполнении поручений в установленные сроки.
Для контроля используется таблица, где указываются:
· Поручение.
· Ответственное лицо.
· Срок исполнения.
· Статус выполнения.

Использование ИКТ:
· Текстовый редактор (Microsoft Word, Яндекс Документы) для оформления приказа.
· Электронные таблицы (Microsoft Excel, Яндекс Таблицы) для контроля исполнения.


Порядок выполнения задания:
1. Подготовительный этап (5 минут):
· Преподаватель объясняет цель и задачи занятия.
· Кратко рассказывает о требованиях ГОСТ Р 7.0.97-2016 к оформлению приказов.
· Объявляет, что каждый студент будет работать индивидуально.
· Демонстрирует пример правильно оформленного приказа и таблицы контроля исполнения на экране (с использованием проектора или интерактивной доски).

2. Практическая часть (30 минут):
Этап 1: Оформление приказа (20 минут):
Каждый студент получает исходные данные (текст задания) в электронном виде (например, через электронную почту).
Используя текстовый редактор (Microsoft Word или Яндекс Документы), студент оформляет приказ по основной деятельности в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016:
Указывает реквизиты (наименование организации, дату, регистрационный номер, заголовок).
Составляет текст приказа, разделяя его на вводную и распорядительную части.
Добавляет подпись руководителя и визы согласования.
Оформленный приказ выводит на печать.
Преподаватель контролирует процесс, отвечает на вопросы, помогает в случае затруднений.

Этап 2: Создание таблицы контроля исполнения (10 минут):
Студент создает таблицу в Microsoft Excel или Яндекс Таблицы для контроля за исполнением поручений, указанных в приказе и оформляет ее в виде инфографики (например, использует цветовые заливки, иконки, графические элементы)
Готовую таблицу выводит на печать.
В таблице указываются:
· Поручение.
· Ответственное лицо.
· Срок исполнения.
· Статус выполнения.
Пример таблицы:
	Поручение
	Ответственное лицо
	Срок исполнения
	Статус выполнения

	Разработать типовые формы договоров
	Морозов В.П., Дягилева Е.А.
	10.04.2024
	В процессе

	Контролировать применение договоров
	Морозов В.П., Дягилева Е.А.
	10.04.2024
	В процессе

	Изготовление, учет и сохранность бланков
	Дягилева Е.А.
	10.04.2024
	В процессе



3. Итог занятия (10 минут):
Студенты проводят взаимную проверку оформленных приказов на соответствие требованиям ГОСТ и таблиц контроля. 
Преподаватель комментирует работы, подводит итоги, отмечает ошибки и успехи.
Проводится краткое обсуждение:
1) Какие трудности возникли при оформлении приказа?
2) Как ИКТ помогли в выполнении задания?
3) Какие ошибки были допущены и как их можно исправить?
Преподаватель дает рекомендации по улучшению навыков оформления документов.

Используемые ИКТ:
1. Текстовый редактор (Microsoft Word, Яндекс Документы):
· Для оформления приказа.
· Для обучения работе с шаблонами документов.
2. Электронные таблицы (Microsoft Excel, Яндекс Таблицы):
· Для создания таблицы контроля исполнения поручений.
3. Презентационное оборудование (проектор, интерактивная доска):
· Для демонстрации примеров оформления документов.
· Для показа правильного заполнения таблиц.



ЗАДАНИЕ
для индивидуальной работы 
«Оформление распорядительных документов»

1. Оформите приказ по основной деятельности в соответствии с требованиями ГОСТ Р. 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
2. Создайте таблицу для контроля исполнения поручений, указанных в приказе и оформите ее в виде инфографики (например, используйте цветовые заливки, иконки, графические элементы).
3. Сохраните оформленный приказ в облачном хранилище.
4. Добавьте QR-код в приказ, который ведет на электронную версию документа в облачном хранилище.
5. Оформленные приказ и таблицу контроля выведите на печать.
6. Проведите взаимную проверку оформленных приказов на соответствие требованиям ГОСТ и таблиц контроля.

Исходные данные:
[bookmark: _GoBack]Вам поручили оформить приказ директора ООО «Радуга» Савельева А.В. от 17 марта 2025 года № 78/01-04 об утверждении Положения о порядке расчетов за оказание информационных услуг. Юрисконсульту по финансово-хозяйственным вопросам Морозову В.П. и секретарю-референту Дягилевой Е.А. было поручено к 24 марта разработать типовые формы договоров об оказании различных видов информационных услуг и строго контролировать их применение в деятельности предприятия. Ответственность за изготовление, учет и сохранность бланков договоров возложена на Дягилеву Е.А., которая вместе с юрисконсультом завизировала проект приказа.
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