Тема: Составление и оформление писем
Цель работы: получение навыков самостоятельной работы по созданию и оформлению писем.
1.Выполните задание 1, 2,
2. Ответьте   на  контрольные  вопросы.
Задание 1. Оформите ответное письмо.

Открытое акционерное общество «Райпо». Ул. Центральная, д. 14, г. Воронеж, 456789
р/с 78900987654321234567 в банке «Российский кредит». к/с N2 89765689456534543212, БИК 456321908
23.04.2010 N2 45
На N2 01/56 от 06.04.2010
Техническому директору 000 «Формула». По вашей просьбе направляем вам прайс-листы на цены комплектов торгового оборудования, а также новые рекламные проспекты. При положительном решении вопроса о закупке торгового оборудования соответствующие документы должны быть направлены начальнику отдела сбыта Игнатову В. П.Начальник отдела маркетинга И. И. Руденко.

Задание 2. Оформите служебное письмо.
Издательский дом «Жизнь»
123456, Москва, БольшойПереяславский пер., д.12. Тел. (495) 987-45-89
Факс (495)456-34-56 р/с N2 8967546 в Октябрьском отделении АБ «Москва»
Председателю комитета по образованию администрации Тюменской области г-ну Соловьеву В.Г. Сообщаем , что издательский дом «Жизнь» согласно Вашей заявке спецификации готов поставить учебную литературу по программе среднего полного общего образования на сумму в 1,5 (полтора) миллиона рублей. В связи с этим просим Вас заключить договор на выполнение взаимозачетов по реализации бензина с нефтяной компанией «Интер Плюс», имеющей лицензию на реализацию бензина.Приложение: договор на 8 л. в 1 экз.Генеральный директор К. И. Краснов.

Контрольные вопросы:
1. Какие реквизиты входят в состав бланка для писем?
2. Какие варианты оформления бланков служебных писем вы знаете?
3. В каких случаях служебное письмо составляется на бланке формата А5?

Тема: Виды и назначение документов по личному составу
1.Классификация документов по личному составу
Трудовые правоотношения работодателя (организации, собственника предприятия) и работника в Российской Федерации регулируется Трудовым кодексом Российской Федерации (введенным в действие с 1 февраля 2002 года). Все этапы трудового цикла от приема на работу нового сотрудника до его увольнения подлежат документированию.
Совокупность взаимосвязанных документов, в которых зафиксированы этапы трудовой деятельности работника, называются документацией по личному составу.
 Документацию по личному составу (персоналу, кадрам) можно классифицировать на четыре группы:
· документация, связанная с комплектованием персонала организации;
· документация, связанная с процессом продвижения персонала по службе;
· документация, связанная с выполнением работником требований трудовой дисциплины;
· документация, связанная с прекращением трудовых отношений работников с организацией, с увольнением.
2. Оформление документов при поступлении на работу
Прием на постоянную работу нового сотрудника при наличии вакантной должности, предусмотренной штатным расписанием, сопровождается оформлением документов:
· Приказ о приеме на работу
· Трудовой контракт
· Анкета
· Резюме

Тема: Оформление заявлений по личному составу

Законодательством не предусмотрено обязательное составление гражданами заявления о приеме на работу. Все необходимые сведения об их предстоящей деятельности и оплате труда включаются в трудовой договор. Однако практика написания гражданином заявления сложилась исторически и имеет достаточно устойчивую форму обращения граждан.
Заявление о приеме на работу пишется, как правило, от руки в произвольной форме или на бланке с трафаретным текстом.
В заявлении указываются должность, инициалы, фамилия руководителя предприятия, которому адресовано заявление. От кого фамилия, инициалы (полностью), домашний адрес, дата, текст, подпись работника и ее расшифровка.
[bookmark: _GoBack]
Задание.

1.Изучите материал
2.Напишите заявление о приёме на работу 
В «Оловский техникум путей сообщения им. В.А. Лапочкина должность мастера п/о по специалности «Компьютерные системы и комплексы.

ТЕМА: Оформление резюме,
В настоящее время резюме, самый распространенный документ, с помощью которого осуществляется не только поиск работы, но и отбор претендентов на ту или иную вакантную должность.
Резюме (термин) – французского происхождения (ресиме) в буквальном переводе означает «краткое изложение сути написанного, сказанного или прочитанного, краткий вывод, заключительный итог чего-либо». Резюме является своего рода визитной карточкой, только в более расширенном варианте. Для того, чтобы создать полное, всесторонне впечатление о вас как о работнике. Оно должно соответствующим образом отражать ваши навыки, умения и достижения, опыт работы, образование и наклонности. Главная задача при составлении резюме - суметь как можно более выигрышно (и в тоже время предельно объективно) представить себя и свою рабочую биографию с тем, чтобы сразу же или в ближайшей перспективе получить желаемую работу.
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