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Тема: Оформление организационно – распорядительных документов
Тема урока: Правила оформления приказов о приеме работника на работу по унифицированной форме Т-1.
Тип урока: Урок по изучению приемов и операций
Цели урока:
1. Обучающая:
· научить учащихся оформлять приказы о трудоустройстве с помощью ПК;
· освоить основные правила оформления приказов (даты составления, период работы, основания издания приказа)
2. Развивающая: развивать логическое мышление, самостоятельность в решении производственных вопросов, развивать у учащихся мыслительную и познавательную деятельность, раскрывать и развивать профессиональные навыки обучающихся.
3. Воспитательная: воспитывать интерес к профессии, аккуратность в работе, стремление к самоконтролю, целеустремленность и настойчивость, высокую культуру в организации труда и рабочего места.
4. Методическая: показать методику традиционного урока производственного обучения с применением мультимедийных технологий для объяснения нового материала, роль комплексно – методического обеспечения в формировании качественного специалиста.
Методы проведения урока:
1. Словесные методы: рассказ, объяснение, инструктаж.
2. Наглядно-демонстрационные методы: демонстрация наглядных пособий, показ трудовых приемов.
3. Практические методы: выполнение учебно-производственных работ.
Взаимоконтроль и самоконтроль.
4. Активные методы: использование мультимедийных технологий, решение проблемных ситуаций, рейтинговая система проверки знаний, умений и навыков обучающихся.
Принципы проведения урока: наглядность, доступность, связь теории с практикой; использование принципа «Обучая, воспитываю».
Межпредметные связи:
1. Информационные технологии. Темы: «Порядок создания документов в MS Word; виды операций при работе с текстом», «Обработка текста. Правила оформления документов. Правописание в текстовом процессоре. Словарь».
2. Документы и делопроизводство. Темы: «Классификация документов», «Организационно – распорядительные документы», «Приказы по личному составу».
Комплексно – методическое обеспечение урока:
· персональный компьютер;
· программное обеспечение OC Windows XP;
· пакет прикладных программ Microsoft Office;
· мультимедийная установка;
· карточки - задания с инструктивными пояснениями;
· презентация
· раздаточный материал с образцами;
· Л.А. Ленкевич «Делопроизводство. 2-е издание» - учебное пособие 
2010 г.
· В.В. Сапков «Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства – 2-е издание» - учебное пособие, 2010 г.
Ход урока.
1. Организационная часть
1.2. Проверка готовности обучающихся к уроку.
2. Вводный инструктаж
2.1. Сообщение темы и цели урока.
· научить учащихся оформлять приказы о трудоустройстве с помощью ПК;
· освоить основные правила оформления приказов.
Эпиграф урока:
«Секрет успеха в том, чтобы научиться любить то, что ТЫ делаешь»!

3. Инструктирование учащихся по материалу урока. Характеристика учебно-производственных работ. Показ трудовых приемов оформления приказа
3.1. Краткие теоретические сведения
Мы уже знаем некоторые документы, которые необходимо оформлять при трудоустройстве работника на работу это резюме, заявление, трудовое соглашение, а на сегодняшнем уроке мы с вами будет оформлять приказы о трудоустройстве работника на работу. Все первичные документы при трудоустройстве заполняются и оформляются сотрудниками отдела кадров предприятия или организации, и в обязательном порядке работником предоставляются оригиналы документов (паспорт, свидетельства, документы об образовании и другие.)

Согласно ст. 68 ТК РФ прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя. Приказ о приеме на работу оформляется с использованием унифицированных форм Т-1 (о приеме на работу одного работника) и Т-1 а (о приеме на работу нескольких работников) и на общем бланке формата А 4 или другого разрешенного формата.

Так как работа делопроизводителя связана с работой за персональным компьютером, то давайте вспомним технику безопасности при работе за ПК.

Групповой опрос с последующей проверкой.
Тестовый опрос по технике безопасности
1. Какими руками нельзя прикасаться к работающему ПК?

а) в перчатках

б) мокрыми

в) большими

г) мужскими

2. Какое устройство может влиять на здоровье человека?

а) принтер

б) монитор

в) системный блок

г) модем

3. В случае появления запаха гари из компьютера необходимо:

а) выключить компьютер и сообщить о случившемся мастеру

б) продолжать работать на компьютере

в) выяснить что горит и приступить к гашению пожара водой

г) ничего и никому не сообщать

4. С появлением из ПК неестественных звуков необходимо:

а) выключить ЭВМ и сообщить о случившемся учителю

б) продолжать работать на ЭВМ

в) определить устройство, из которого слышен посторонний звук

г) определить частоту звука

5. При недостаточном освещении рабочего места учащемуся необходимо:

а) сообщить об этом мастеру

б) переставить ПК поближе к окну

в) продолжить работать

г) увеличить яркость дисплея ПК

6. При использовании клавиатуры ПК необходимо:

а) изо всех сил нажимать на клавиши

б) осуществлять по клавишам легкие шелчки

в) изо всех сил ударять по клавишам

г) после нажатия на клавишу, удерживать ее не менее 1 сек.

7. При включенном ПК не рекомендуется:

а) вставлять /вынимать лазерный диск

б) отключать/подключать внешние устройства

в) перезагружать ПК, нажимая на кнопку Reset

г) перезагружать компьютер, нажимая на клавиши Ctrl+Alt+Del

8. На каком расстоянии от глаз пользователя должен находиться дисплей компьютера?

а) 1м

б) 40-50 см

в) 60-70 см

г) 30-40 см

9. Как нужно правильно сидеть при работе за ПК

а) как хочется

б) как удобно

в) спина прямая, руки в локте и ноги в коленях согнуты под прямым углом

г) так чтобы монитор стоял сбоку от учащегося
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На основании этого приказа в трудовой книжке работника делается запись о приеме на работу. По тре​бованию работника необходимо выдать ему надлежаще заверенную копию приказа о приеме на работу по форме Т-1 или выписку из приказа по форме Т-1 а.

В приказе о приеме на работу нескольких работников рассмотренные реквизиты должны быть оформ​лены следующим образом(Приложение №1)
3.2. Типичные ошибки при выполнении учебно – производственных работ, их предупреждение и устранение
4.0. Выполнение учащимися самостоятельной работы с использованием карточек - заданий с инструктивными пояснениями.
Практическая работа
ООО «Проект».
Оформление приказа о приеме работника на работу. (Оценивается от 2 до 5 баллов)
Приказ директора акционерного общества «Проект» г. Пермь Селезнева А.А о приеме Иванова Петра Николаевича на должность бухгалтера, с окладом 12 000 (двенадцать тысяч рублей). С испытательным сроком 3 месяца. Основание трудовое соглашений №и 12/39 от 21.04.2010 года.
Практическая работа
Закрытое акционерное общество «Проспект»
Оформление приказа о приеме работника на работу, на период прохождения производственной практики. (Оценивается от 2 до 5 баллов)
Приказ директора ЗАО «Прогресс» о принятии обучающейся ГОУ НПО ПУ № 47 КК 1 курса Ф.И.О.(указать свое) на прохождение производственной практики по специальности делопроизводитель, в службу ДОУ, на период с 03.05.2010 по 30.06.2010 года, основание типовой договор от 28.04.2010 года.
Практическая работа
Муниципальное образовательное учреждение
средняя общеобразовательная школа № 32
Оформление приказа о приеме работника временно. (Оценивается от 2 до 5 баллов)
Приказ директора муниципального образовательного учреждения средняя общеобразовательной школы № 32 г. Кострома принять Яковлеву Антонину Матвеевну уборщицей, временно с 21.04.2010 года, на период отпуска Дашковой П.А. Основание: заявление Яковлевой А.М.
   4.1. Закрепление пройденного материала.
1. Как в приказе указывается размер заработной платы? (указывается сумма оклада и премиальные)
2. Что является основанием для создания приказа о приеме сотрудника на работу?
3. Распорядительный документ, издаваемый единолично руководителем учреждения  и содержащий обязательные для исполнения предписания это?
4. Каким словом начинается распорядительная часть приказа?
5. С какого момента вступает в силу приказ?
6. В каких случаях в приказе указывается дата окончания работы?
7. Как сотрудник отдела кадров должен ознакомить работника с приказом?
8. Кто оформляет приказ о принятии работника на работу?
9. Как оформляется наименование организации?
4.2. Текущий инструктаж. Контроль и помощь мастера производственного обучения при выполнении задания. Целевые обходы рабочих мест.
4.2.1. Соблюдение технике безопасности
4.2.2. Правильность выполнения задания
4.2.3. Качество выполненных работ
5. Заключительный инструктаж
5.1. Проверка и анализ учебно-производственных работ.
5.2. Характеристика типичных ошибок учащихся.
5.4. Выставление оценок и их комментирование.
5.5. Домашнее задание
Повторить тему «Правила заполнения, ведения и хранения трудовых книжек»
