Курс: Делопроизводитель
Дата проведения занятия: 10.04.2020

Тема занятия: Практическое занятие Составление деловых писем.

Прежде, чем Вы приступите к выполнению заданий, сообщите о его получении. Для этого со своей личной почты отправьте на адрес электронной почты olgaafanaseva201@yandex.ru пустое письмо с темой «Получено». 
ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ЗАДАНИЙ:

1. Откройте папки для практических занятий, подготовьте лист А4, запишите на вернем поле дату, тему учебного занятия, укажите свою фамилию и имя. 
2. Ознакомьтесь с инструкционной картой, приведенной ниже.

3. На оборотной стороне листа ответьте на контрольные вопросы.
4. На лицевой стороне листа выполните практическое задание. Ориентируясь на форму документа и образец, составьте документ по условию. 

В ходе выполнения задания вы можете воспользоваться материалами учебника 
Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство,2-е изд., пер. и доп., учебник и практикум для  СПО/Кузнецов И.Н.-М.: Юрайт, 2017 с. 222-240
и ГОСТ (или ПЗ № 1,2 в рабочей тетради): 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов.
Также можете воспользоваться электронным учебником
https://e.lanbook.com/reader/book/92922/#3 с.12-15
ВНИМАНИЕ!!!
1. Выполненную письменную работу необходимо предоставить в любом доступном для

Вас формате (фото, скан и т.п.) на адрес электронной почты: 
olgaafanaseva201@yandex.ru к окончанию учебного занятия!

2. Название файла должно содержать Фамилию и имя обучающегося, дату учебного занятия. Например: Иванов Иван, 10.04.2020
КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ:

1. Что такое деловое письмо?

2. Перечислите основные требования к составлению делового письма.

3. Охарактеризуйте структуру текста.

4. Охарактеризуйте кратко письмо-запрос  (определение, описание, набор стандартных фраз).
ЗАДАНИЕ 1

      Составить письмо – запрос.

УСЛОВИЕ:

Федеральное агентство по образованию направляет письмо директору  ФГОУ СПО «Первомайский колледж» А.В. Петрову, в котором запрашивает сведения о проведении противопожарных мероприятий по приведению зданий, сооружений и территории колледжа в соответствие с Правилами пожарной безопасности.


Федеральное агентство по образованию имеет следующие справочные данные об организации: Профсоюзная ул., д.82, Москва, 117393; Тел./факс (495) 718-78-74;  E-mail:mail@federal.ru; ОКПО 02842708, ОГРН 1027700380795,  ИНН/КПП 770803 140/771001001.


Документ издается 20.03.2014, №  91.

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ:

Руководствуясь ГОСТ и образцом документа, оформить реквизиты:

· наименование организации

· справочные данные об организации

· дата документа

· регистрационный номер 

· ссылка на дату и регистрационный номер документа

· адресат 

· заголовок к тексту
· текст
· подпись 
· отметка об исполнителе 
ЗАДАНИЕ 2


Оформить поступление документа в организацию

УСЛОВИЕ:


Оформить отметку о поступлении документа в ФГОУ СПО «Первомайский колледж» 23.03.2014 № 87 (в правом нижнем углу документа)


Оформить резолюцию директора  А.В. Петрова (ниже реквизита адресат на свободном от текста месте) о предоставлении сведений по проведению комплекса  мероприятий по противопожарной безопасности (дать поручение В.И. Сухову) в срок до 26.03.2014г. 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ:

Руководствуясь ГОСТ и формой делового письма, оформить реквизиты:

· отметка о поступлении документа в организацию

· резолюция

ОБРАЗЕЦ ДЕЛОВОГО ПИСЬМА

О  рассмотрении заявки 

на участие в выставке


Сообщаем Вам, что заявка Вашего предприятия на участие в весенней экспозиции нашего Выставочного Центра  рассмотрена отборочным советом и принята к исполнению.

Для подготовки выставочной экспозиции Вам необходимо командировать в ВЦ «Экспо-Бизнес»  не позднее 10.03.2013 сроком на три дня ответственного исполнителя по вопросам участия в выставке Вашего предприятия. 

Директор                                                                                  Ю.Л. Петров

Васильева Татьяна Петровна

8 (345) 33-46-78

ФОРМА  ДЕЛОВОГО ПИСЬМА

Наименование   организации                                                        Адресат

Справочные данные об организации                                                       

00.00.0000           №

На № _____ от ____. _____________

                                                                      Резолюция

Заголовок к тексту  

Текст

Отметка о приложении

Подпись

Отметка об исполнителе

Отметка об исполнении                                           Отметка о поступлении 

                                                                                    в организацию
Директору АО «СТАРТ»


Некрасову П.В.





Выставочный Центр


«Экспо-Бизнес»


Стремянная ул. 36, Москва, 113054


тел. (07234) 3-52-43


факс (07234) 3-52-44


e-mail � HYPERLINK "mailto:expobisnes@eandex.ru" �expobisnes@eandex.ru�


ОКПО 03944527, ОГРН 6483573496687


ИНН/КПП 4539675840/356856097


 25.03.2013            №  99/17-07


на № ___ от ___________ г.








