	Автор проекта 

	Фамилия, имя отчество
	Артюхова Александра Олеговна

	Регион
	РБ

	Населенный пункт, в котором находится школа/ОУ
	г. Уфа

	Номер и/или название организации
	МДОУ № 203

	Описание проекта

	Название темы вашего учебного проекта 

	Управление документацией

	Краткое содержание проекта 

	Основные требования к оформлению управленческих документов. Документирование организационно-распорядительной деятельности. Государственное регулирование документационного обеспечения управления

	Предмет(ы) 

	Документоведение, Организация и технология ДОУ, Документная лингвистика, Менеджмент

	Класс(-ы)

	Разновозрастная группа. Данная работа имеет практическую значимость для студентов, менеджеров, секретарей референтов. 


	Приблизительная продолжительность проекта

	50 уроков, 19 недель 

	Основа проекта

	Образовательные стандарты 

	1)  ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Управление документами»
· Требования к управлению документами

· Проектирование и внедрение документных систем

· Процесс управления документами и контроль

2) ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»
Тема по стандарту:

1) Государственный образовательный стандарт по направлению "Документоведение и архивоведение"
· Управление и экономика хранения документов


	Дидактические цели / Ожидаемые результаты обучения 

	Цель  работы - комплексно проанализировать совокупность требований к организационно-распорядительной документации и сформировать предложения и выводы, направленные на дальнейшее совершенствование функционирования ОРД. Определить состояние государственного регулирования документационного обеспечения управления.

Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:

1)
рассмотреть требования к организационно-распорядительной документации;

2)
изучить правила документирования организационно-распорядительной документации в сфере государственного регулирования; сформировать выводы, направленные на дальнейшее совершенствование организационно-распорядительной документации;

	Вопросы, направляющие проект 

	Основополагающий вопрос 
	Для чего нужны знания в области управления документами?

	Проблемные вопросы учебной темы
	Организационно-распорядительные документы это?
Управление документами это?
Государственное регулирование документационного обеспечения управления?

	Учебные вопросы
	Что такое унифицированные системы документации?

Какие существуют основные требования к оформлению управленческих документов?
Что включает в себя документирование организационно-распорядительной деятельности?

Какие существуют требования к управлению документами?
Проектирование и внедрение документных систем это?
Процесс управления документами и контроль включают а себя?
Основная цель государственное регулирование ДОУ?

Основные задачи государственного регулирования  ДОУ?

	План оценивания

	График оценивания 

	До работы над проектом
	Ученики работают над проектом и выполняют задания
	После завершения работы над проектом

	Начальный опрос, анкетирование, тест, семинарские занятия.
	Индивидуальные задания для подчиненных, опросы, работа с документами.
	Повторное анкетирование, анализ, подведение итогов, презентации, электронные документы.

	Описание методов оценивания 

	Опрос, анкетирование, тест, семинарские занятия, беседа, анализ, презентации. Индивидуальные задания для подчиненных, работа с документами, подведение итогов, привлечение специалистов. Изучение и анализ литературы, нормативных документов.

	Сведения о проекте

	Необходимые начальные знания, умения, навыки

	Знание компьютера и его программного обеспечения, умение работать в интернете, умения и навыки в области делопроизводства и государственного управления, представления об организационно-распорядительной документации



	Учебные мероприятия

	Семинары, доклады, выступления, новые проекты, работа в интернете и выполнение презентаций всеми подчиненными.

	Материалы для дифференцированного обучения

	Ученик с проблемами усвоения учебного материала (Проблемный ученик) 
	Индивидуальные занятия, дополнительные задания, изучение дополнительной литературы, подготовка рефератов, отчетов, устные ответы вместо письменных тестов.

	Ученик, для которого язык преподавания не родной
	Тексты на родном языке, графические организаторы, иллюстрированные тексты, двуязычные словари и другие средства для перевода, электронные переводчики.



	Одаренный ученик 
	Усложненные задания, дополнительные задания, требующие более глубокого понимания материала, расширенные исследования на близкие темы по выбору и открытые задания и собственные проекты, работа с отстающими подчиненными. 

	Материалы и ресурсы, необходимые для проекта

	Технологии – оборудование (отметьте нужные пункты)

	Компьютер, сканер, принтер, видеокамера, цифровая камера, проекционная система, видео-, конференц-оборудование, DVD-проигрыватель, фотоаппарат, лазерный диск, телевизор, модем и иные видя подключения к сети.

	Технологии – программное обеспечение (отметьте нужные пункты)

	СУБД/электронные таблицы, программы обработки изображений, программы разработки веб-сайтов, настольная издательская система, веб-браузер, текстовые редакторы, программы электронной почты, мультимедийные системы, другие справочники на CD-ROM

	Материалы на печатной основе
	1) Алексенцев А.И. Государственное делопроизводство.

2) Барановский В.П. Документационное обеспечение деятельности организации. 

3) Васильева И.Н. Основы делопроизводства и персональный менеджмент. 

4) Гутгарц Р.Д. Документирование управленческой деятельности. 

5) Дёмин Ю. Делопроизводство Подготовка служебных документов. 

6) Кудряев В.А. Организация работы с документами. 

7) Кузнецова Т.В. Секретарское дело. Учебник для вузов.

8) Пшенко А.В. Основные нормативные требования к документам и документационному обеспечению управления. 

9) Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления. 

10) Стенюков М.В. Справочник по делопроизводству. 

11) Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления. 

12) Крайская З.В.,Челлини Э.В. Архивоведение. 

13) Павлюк Л.В., Киселева Т.И., Воробьева Н.И. Справочник по делопроизводству, архивному делу и основам работы на компьютере.

	Другие принадлежности
	Оборудование для проведения конференций, работы с документами, дополнительный сервер для информации, дополнительные шкафы для хранения бумажных документов и папок.

	Интернет-ресурсы
	1) www.bibliotekar.ru

2) www.sekretariat.ru

3) www.termika.ru

4) www.vniidad.ru

5) www.rusarchives.ru

	Другие ресурсы
	Специалисты в области делопроизводства, начальники отделов делопроизводства.


