Задание подготовлено в рамках проекта АНО «Лаборатория модернизации образовательных ресурсов» «Кадровый и учебно-методический ресурс формирования общих компетенций обучающихся по программам СПО», который реализуется с использованием гранта Президента Российской Федерации на развитие гражданского общества, предоставленного Фондом президентских грантов.

Разработчик: Курова Ольга Сергеевна, ГБПОУ СО «Губернский колледж г. Сызрани»
Курс: Организация управленческой и творческой деятельности (53.02.05, МДК 03.03)
Тема: Особенности менеджмента в сфере культуры. Система и структура  управления культурой

Комментарии
Задание является переходным на уровень II. Документ имеет простую структуру. С такого задания можно начинать работу над составлением документов без использования бланковых форм.


Вы проходите практику в ансамбле народной песни «Забава». Это муниципальный детский коллектив, которым руководит И.И. Иванов. Вас привлекли к подготовке концерта, посвященного 75-летию Победы.
Внимательно изучите описание ситуации и требования к оформлению заявки.
Составьте заявку в свободной форме.

	



Описание ситуации
Всего на концерт выделено 650 пригласительных билетов. Дата проведения концерта 8 мая 2020 года в 13:00. Концерт будет длиться примерно 2 часа. Всего на концерт выделено 650 пригласительных билетов. Дата проведения концерта 8 мая 2020 года в 13.00. Концерт будет длиться примерно 2 часа. Необходим еще час-полтора для того, чтобы установить и проверить аппаратуру и реквизит, которые после концерта нужно будет убрать.
[bookmark: _GoBack]Департамент культуры и молодёжной политики Администрации городского округа Самара готов предоставить нужное помещение в своем подведомственном учреждении МАУ г.о. Самара «Дворец творчества» и аппаратуру для проведения концерта. Вам на выбор предложено два варианта: ДК Нефтяник, расположенный в Куйбышевском районе г. Самара по адресу: ул. Кишеневская, д. 13, рассчитанный на 500 посадочных мест и дом культуры им. Кирова, который находится в Кировском районе г. Самара по адресу пр. Кирова, д. 145, имеет большой и малый концертные залы. Малый зал рассчитан на 600 мест, а большой 800 зрителей.
В департаменте вам сообщили, что предварительно переговорили с директором МАУ г.о. Самара «Дворец творчества» В.Н. Синцовым, и руководителю ансамбля нужно не позднее чем за 2 недели до мероприятия направить в его адрес заявку на помещение.
Руководитель ансамбля попросил вас подготовить заявку.

Требования к оформлению заявки
Заявка это официальное заявление, уведомление о своих правах на что-нибудь или о просьбе предоставить право на что-нибудь.
Общие требования к письменным обращениям изложены в Федеральном законе № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Исходя из него, а также из общепринятой деловой практики, заявка состоит из пяти реквизитов:
1. Сведения об адресате и заявителе.
2. Наименование документа.
3. Формулировка просьбы или предложения.
4. Дата подачи.
5. Подпись.
Сведения об адресате и адресанте
В правом верхнем углу надо указать, кому заявка предназначается и от кого она. Как правило, с заявкой мы обращаемся к официальному лицу, поэтому указываем в дательном падеже
Должность адресата.
Название организации.
Имя, отчество и фамилию или инициалы и фамилию адресата.
Далее необходимо указать сведения о лице, обратившемся с заявкой. Если вы обращаетесь как должностное лицо, сотрудник организации, то необходимо указать о себе ту же информацию, что вы указали об адресате только в родительном падеже. Если вы обращаетесь как частное лицо, то можно ограничиться фамилией, именем, отчеством.

Наименование документа
Слово «заявка» пишется в центре листа, точка не ставится. Если в оформлении сведений об адресанте написан предлог «от», Слово «заявка» пишется с прописной буквы, если не написан - со строчной. Верными считаются оба варианта написания.

Формулировка заявки
Данная часть начинается с красной строки. Необходимо изложить свою просьбу или требование. В любом случае начинать следует со слова «прошу». Излагать просьбу следует лаконично, без подробностей и объяснений.
Если ваше обращение основывается на другом письменном документе или каком-либо нормативном акте, перед словом «прошу» следует указать этот документ как основание (например, «на основании письма министерства образования и науки № 13 от 13.01.20…)
После изложения просьбы \ заявления права можно привести основание, в качестве которого может рассматриваться назначение запрашиваемого предмета или блага.


Дата подачи заявления
Обычно дата подачи указывается после формулировки заявления, отступив 1-2 строки и выравнивается по левому краю.
Подпись
Подпись на заявлении всегда ставится вручную, даже если всё остальное вы оформили на компьютере. Она выравнивается по правому краю. Расшифровка подписи не выполняется.
Использованы источники: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_59999/042892bc7cad38ff425fa2ceb5b42aad04e5002a/;
https://okulture24.ru/osobennosti-menedgmenta-kultury/

Инструмент проверки

	Верно и полностью оформлен реквизит адресата
	1 балл

	Верно и полностью оформлен реквизит адресанта
	1 балл

	Верно оформлен реквизит наименования документа
	1 балл

	Заявление начинается с формулировки просьбы предоставить помещение
	1 балл

	Запрошено помещение ДК им. Кирова, большой зал (зал на 800 мест)
	1 балл

	Помещение запрашивается с 11:00-11:30 и до 15:30-16:30 08.05.2020 г.
	1 балл

	Указано, что помещение запрашивается для проведения концерта,  посвященного 75-летию Победы
	1 балл

	Отсутствуют иные объяснения и ссылки
	1 балл

	Верно указана и расположена дата – не позднее 24.04.2020
	1 балл

	Подпись отсутствует
	1 балл

	Максимальный балл
	10 баллов




Пример верного ответа
Директору МАУ г.о. Самара «Дворец творчества»
В.Н. Синцову
руководителя ансамбля народной песни «Забава»
И.И. Иванова


заявка
Прошу вас предоставить большой концертный зал в ДК им. Кирова (по адресу: г. Самара, пр. Кирова, 145) 8 мая 2020 года с 11:00 до 16:00 для проведения концерта, посвященному 75-летию Победы.

23 апреля 2020 г.					(____________________________)
