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Тема по программе: «Архив организации»
Тема урока: «Формирование дел в организациях»
Цели урока:
А)  рассмотреть основные требования к формированию дел;
Б)  изучить правила формирования документов в дела;

В) рассмотреть принципы систематизации документов внутри дела;
Г) воспитать у студентов способность самостоятельно строить свою деятельность, быть дисциплинированным в учебном процессе.

Д)  продолжить формирование умений и навыков по работе с документами, способствовать развитию познавательного интереса к изучаемой дисциплине.

Тип урока:  урок усвоения новых знаний.

Оснащение урока для преподавателя: АРМ; мультимедийный проектор, доска, мел.
Оснащение урока для студентов: компьютер.
Учебные пособия:

 Алексеева Е.В. Архивоведение: учебник / Е.В. Алексеева, Л.П., Афанасьева, Е.М. Бурова. –  М.: Академия, 2008. - 107 с.
образцы-эталоны документов «Обложка дела», «Номенклатура дел», «Внутренняя опись».
Предварительная подготовка 

Студенты должны знать:

- основные требования к формированию дел;

- правила формирования документов в дела;

- принципы систематизации документов внутри дел.
Студенты должны уметь:

- формировать документы в дела;

- оформлять обложку, номенклатуру и внутреннюю опись дела;

- систематизировать документы внутри дела.
Используемые на уроке средства ИКТ:
Приложение 1 Техника безопасности при работе на ПК

Приложение 2  Презентация «Формирование дел в организациях»
Приложение 3 Образец «Обложка дела» 

Приложение 4 Образец «Номенклатура дел» 

Приложение 5 Образец «Внутренняя опись»
Приложение 6 Практическое задание «Оформление обложки дела по образцу».
Формируемые ПК:

ПК 2.1. Формировать дела.

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива.

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение.

Формируемые ОК:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

ОК 6 Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
Ход урока

	Элементы внешней структуры урока
	Элементы внутренней (дидактической) структуры урока
	Деятельность преподавателя
	Деятельность студентов
	Формирование 
ОК и ПК

	1.Вводная часть
	1.1 Организационный 

момент 

1.2 Целевая установка

1.3 Актуализация опорных знаний и опыта студентов
	Здравствуйте! Я рада видеть вашу группу сегодня на уроке. 
- Проверка  присутствия  студентов

- Проверка  готовности  к  занятию

- Психологический  настрой  студентов
Сегодня на уроке мы рассмотрим основные требования к формированию дел, правила формирования документов в дела, принципы систематизации документов внутри дела, нам предстоит, разобраться с этой темой выполнив практическую работу. 
Для проверки полученных знаний,  уровня усвоения изученного материала и навыков работы с документами, выполним практическое задание «Оформление обложки дела по образцу». 
Практическое задание  состоит из образца-эталона «обложка дела». Предлагается каждому студенту, используя образец оформить собственный вариант «Обложки дела. При проверке практического задания учитываются соблюдение техники безопасности при работе на ПК, знание реквизитов документов, правильность их оформления при выполнении задания. 
 Оценивается практическое задание следующим образом:

 1. Оценка «5» ставится за безошибочное оформление документа.
 2. Оценка «4» ставится за 1-2 допущенные ошибки в оформлении
 3. Оценка «3» ставится за 3-4 допущенные ошибки в оформлении
Напоминаю  о технике безопасности (приложение №  1)

	Студенты приветствуют преподавателя, рассаживаются на свои места

Слушают преподавателя, чему они должны научиться сегодня на уроке.
Слушают преподавателя, как будет проходить проверка изученного материала.
Студенты смотрят и повторяют правила техники безопасности при работе на ПК.
	ОК. 2. Планирование деятельности (составляют программу деятельности под руководством преподавателя, определение методов решения поставленных задач). Какие правила написания конспекта необходимо соблюдать?



	 На данном этапе занятия происходит активизация познавательной деятельности студентов для изучения поставленной задачи, анализируется уровень усвоения пройденного материала, определяются цели и желаемые результаты после окончания изучения   данной темы. Приемы работы по развитию познавательной деятельности: перенос знаний, использование ТСО. Студент составляет программу деятельности под руководством преподавателя. Опрос устный, фронтальный. Использован частично-поисковый метод. Студенты выделяют ключевые понятия темы, осуществляют связанное высказывание по результатам работы с текстом. Работа над формированием учебно-познавательной компетенцией.

	2 Основная часть
	2.1. Изучение 

нового 

материала 


	      Объявляю  тему и цели урока.

Прошу студентов записать тему урока  в  тетрадь  (Приложение 2: Презентация – слайд 1, слайд 2). 
Рассказываю новую тему: 
В начале каждого года в организации начинается формирование документов в дела. 
Формирование дел – это группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела (слайд 4).    

Правила формирования дел
      При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:

● помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

● включать в дело по одному экземпляру документа;

● помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

● помещать приложения вместе с основными документами;

● группировать в одно дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

● раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения.

      В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики.
 Обратите внимание! Дело не должно превышать 250 листов при толщине корешка не более 4 см. В случае, если корешок дела превышает 4 см, документы дела разбиваются на тома. Индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «том 1», «том 2»…. (слайд 5)
Основные требования к  формированию дел
      В зависимости от особенностей организации делопроизводства формирование дел может производиться либо децентрализовано, т.е. непосредственно в структурных подразделениях, в деятельности которых образуются соответствующие документы, либо централизованно, т.е. в службе ДОУ предприятия. Непосредственная организация работы по формированию дел возлагается на лиц, ответственных за делопроизводство в структурных подразделениях, и уполномоченных работников службы ДОУ.
      Для формирования дела исполненные документы должны, как это предусмотрено Типовой инструкцией по делопроизводству, в 15-дневный срок сдаваться их исполнителями указанных выше лицам (работникам). Номер дела определяется в отметке об исполнении документа в зависимости от функционального назначения и вида документа в соответствии с номенклатурой дел, выписки из которой (рабочие экземпляры) должны иметься во всех структурных подразделениях и в службе ДОУ. Контроль над правильным формированием дел структурных подразделений осуществляется службой ДОУ при методической помощи архива предприятия.

       Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логической последовательности или сочетании (слайд 6).

Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию в логической последовательности освещали определенные вопросы.

      Дела заводятся по хронологическому, тематическому признаку или их сочетанию. Входящие документы располагаются по датам поступления, исходящие – по датам отправления или по алфавиту авторов и корреспондентов.
       Рекомендации по систематизации в составе дел наиболее распространенных видов документов, образующихся в деятельности предприятия, содержатся в Типовой инструкции по делопроизводству. Так, организационно-распорядительные документы рекомендуется систематизировать в составе дела по видам и хронологии, располагая их вместе с приложениями: сначала документ, а непосредственно после него – соответствующее приложение (приложения). Приложения, насчитывающие свыше 250 листов, помещаются в отдельный том (тома), о чем в документе делается соответствующая отметка. 

     Учредительные документы (уставы, положения), должностные инструкции и инструкции по видам деятельности, утвержденные (введенные в действие) организационно-распорядительными документами (постановлениями, приказами и др.) и являющиеся приложениями к последним, следует располагать в составе дела вместе с соответствующими документами (непосредственно после них). Утвержденные в качестве самостоятельного документа уставы, инструкции и пр. необходимо помещать в деле отдельно от соответствующих постановлений, приказов.  

      Основные виды распорядительных документов – приказы и распоряжения – должны помещаться в отдельные дела. В свою очередь, приказы по основной деятельности должны располагаться в составе дел отдельно от приказов по кадрам (персоналу). Последние – при значительном количестве – целесообразно помещать в самостоятельные дела с учетом их функционального назначения: отдельно – приказы о приеме на работу, отдельно – приказы об увольнении и другие. При объединении различных видов приказов по кадрам в составе одного дела следует учитывать сроки хранения, установленные в отношении каждого вида приказов.

       Документы протокольных мероприятий – переговоров, заседаний, совещаний, собраний – должны помещаться в дела в хронологическом порядке. Это предписание относится в первую очередь к протоколам. Что касается других документов – в частности, образующихся в процессе подготовки протокольных мероприятий – то их систематизацию целесообразно производить в соответствии с номерами протоколов (в порядке возрастания последних). Документы коллегиальных органов управления предприятием группируются в два дела: протоколы и решения; документы к заседаниям.

      Поручения вышестоящих органов управления (власти), а также документы, отражающие ход и результаты их исполнения, следует помещать в дела сообразно тем направлениям (вопросам) деятельности предприятия, к которым относятся соответствующие поручения. При этом документы, отражающие ход и результаты исполнения (ответы на запросы и другие), располагаются в делах непосредственно после соответствующих поручений.

      Утвержденные документы по планированию деятельности, в том числе программы, планы, графики следует помещать в дела отдельно от их проектов.
      Документы в составе личных дел работников располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления. При этом отдельные виды документов в дела не подшиваются, а помещаются  во вкладыш на внутренней стороне обложки. Формирование и ведение личных дел отдельных категорий работников производится в соответствии с изданными на этот счет нормативно-правовыми актами и организационно–распорядительными документами.

      Электронные документы и базы данных, согласно Методическим указаниям ВНИИДАД ФАС РФ «Ведение делопроизводства в организации», формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел отдельно от документов на бумажных носителях. Для этой цели, как правило, выделяется необходимое место на жестком диске компьютера, специально предназначенного для хранения соответствующей информации. Электронные базы данных формируются в отдельные дела, при этом наименование дела соответствует наименованию базы данных (слайд 7).
Общие правила формирования дел

      В дела помещаются только исполненные документы, оформленные надлежащим образом.

      Распределение документов между делами производится в точном соответствии с номенклатурой дел. 

      Предлагаю группе ознакомиться с образцом «Номенклатура дел» (приложение 4, слайд 8)
      Группировка документов в составе дела производится в пределах календарного года, за исключением:

· переходящих дел;

· судебных дел;

· личных дел;

· документов выборных органов и их постоянных комиссий, учебных заведений, учреждений культуры;

· историй болезней;

· других специфических групп документов, период формирования которых по тем или иным объективным причинам не совпадает с календарным годом.

      Группировка документов одного вида (функционального назначения) с постоянными и временными сроками хранения производится в разные дела.

      В дело помещается только один (как правило, первый) экземпляр документа.

      Исходящие документы, а также документы, подлежащие возврату, помещаются в дела в копиях.

      Факсограммы, телеграммы и иные аналогичные документы помещаются в дела на общих основаниях.

     Не допускается помещать в дела:

· оригиналы документов, подлежащих возврату;

· лишние (дублетные), а также черновые экземпляры документов (за исключением особо ценных);

· сброшюрованные документы (последние хранятся отдельно);

· некоторые виды документов в составе личных дел вкладываются в дела, ноне подшиваются (поскольку подлежат периодической замене на более новые и актуальные) (слайд 9).
      Формирование дела предполагает комплекс работ по подшивке документов, нумерации листов, составлению листа-заверителя (слайд 12), составлению (в некоторых случаях) внутренней описи документов (приложение 5, слайд 11), внесению уточнений в реквизиты обложки дела (приложение 3, слайд 10): уточнение названия организации, делопроизводственного ин​декса и заголовка дела, даты дела и др. 
	Записывают тему урока
Смотрят презентацию, слушают преподавателя, записывают основные термины, определения и правила.

Слушают  преподавателя, записывают  определение «формирование дел» в тетрадь. 

Слушают  преподавателя, записывают  правила формирования дел в тетрадь.
Слушают  преподавателя, записывают  требования к формированию дел в тетрадь.
Слушают  преподавателя, записывают  рекомендации по систематизации в составе дел в тетрадь.
Слушают  преподавателя, записывают,  какие из личных документов оформляются в отдельные дела в тетрадь.
Слушают  преподавателя, изучают слайд презентации, выписывают из учебника виды программ, для создания баз данных электронных дел в организации в тетрадь.
Изучают  выданный образец, рассматривают реквизиты документа и переносят его в тетрадь. 
Слушают  преподавателя, записывают  в тетрадь виды документов, не подлежащих формированию в дела.
Изучают  выданные образцы, рассматривают реквизиты документа и переносят его в тетрадь. 

	ОК 6 (работать в команде, эффективно общаться с  членами команды,  представлять и цивилизованно отстаивать свою точку зрения в диалоге)

Кто из студентов группы сможет пересказать своими словами какой-либо пункт из правил?

Скажите, в каких источниках, кроме учебной литературы, мы сможем найти сведениях об изученном материале? Студент должен ответить «Типовая инструкция по делопроизводству», Методические указания ВНИИДАД ФАС РФ «Ведение делопроизводства в организации».
Скажите, какие еще бывают распорядительные документы, кроме приказов и распоряжений? 

Студент должен ответить: решения, указы, постановления.

Скажите, каким документом оформляются мероприятия коллегиальных органов?

Студент должен ответить: протоколом.

Скажите, какими личными документами может пополняться дело работника в течение его трудовой деятельности?

Студент должен ответить: копии документов: об образовании (дипломов, свидетельств, аттестационные листы), приказов о перемещении по должности, о поощрениях и награждениях, о прекращении трудовой деятельности и т.д. 

Скажите, к какому виду документов относят факсограммы, телеграммы и телефонограммы? Студент отвечает: информационно-справочные документы.



	
	2.2 Выполнение практической работы 


	Предлагаю  студентам  выполнить практическое  задание.  (Приложение  6: Практическое задание «Оформление обложки дела по образцу»),  при необходимости  помогаю и контролирую  работу студентов.

	Выполняют  практическую работу индивидуально за компьютером, при необходимости обращаются к преподавателю (поднимают руку, если что-то не понятно) 


	ОК 2 (организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем)

	 Выполнение практической работы с дидактическим материалом направлено на формирование умений и навыков  поиска, извлечения и обработки  информации. ТСО применяется преподавателем для демонстрации презентации,  для выполнения практического задания студенты занимают места за  рабочими компьютерами в классе. Включение всех студентов в опрос для выявления качества усвоенных знаний. Использована репродуктивная беседа при объяснении преподавателем вопроса о работе по формированию документов в дела. Данный этап урока способствует  целевому применению информации из усвоенного материала, формированию и совершенствованию профессиональных компетенций, умений и навыков. В процессе выполнения студентами комплексной работы мастер осуществляет целевые обходы с целью проверки:- своевременности начала работы и правильности организации рабочего места;- соблюдения правильности оформления.

	3 Заключительная часть
	3.1 Подведение итогов урока
	Проводится анализ результатов выполнения практического задания. Отмечаются лучшие работы, уделяется внимание допущенным ошибкам. 
Задаю вопросы по пройденной теме:
1. Что такое формирование дел? 
2. Какие документы являются исполненными?
3. Что  означает хронологическая последовательность документов в деле? Приведите пример.
4. Что не следует формировать в дела? 
Выставляю оценка за выполнение практической работы. Учитывая нормы оценки знаний, умений и навыков по архивному делу (оценка практических работ).

      Обращаю  еще раз внимание на значимость умения делопроизводителя формировать дела для успешной деятельности организации.
Спасибо всем за работу!
	Отвечают  на  вопросы преподавателя. 

1. Это группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

 2. Документ считается исполненным после фактического выполнения поручений, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам. 
3. Хронологический порядок-это расстановка документов по датам от ранней к поздней, сверху вниз. 
Например даты: 01 января – 31 декабря.

 4. Оригиналы документов, подлежащих возврату; лишние (дублетные), а также черновые экземпляры документов (за исключением особо ценных); сброшюрованные документы; некоторые виды документов в составе личных дел вкладываются в дела, но не подшиваются (поскольку подлежат периодической замене на более новые и актуальные).
Слушают, делают выводы,  какие ошибки были допущены во время работы, на что обратить внимание и над чем еще поработать.
	ОК. 2.(готовность к разрешению проблем, готовность к самообразованию).

Оцените грамотность написанного текста в вашей работе, аккуратность заполнения, правильность информации.

ОК 3 (осуществляет итоговый контроль и оценку собственной деятельности)

	
	3.2 Домашнее задание 


	     Выучить основные термины и правила формирования дел.
	Записывают задание в тетрадь
	


Краткий самоанализ урока:     

Стремление к развитию интереса у студентов, интенсификация их учебной работы на уроке требует организации учебного процесса по предмету так, чтобы он соответствовал запросам современной жизни. Для этого необходимо, чтобы этапы учебного занятия способствовали формированию востребованных компетенций по данной профессии. Содержание учебного материала увязывается  с практическим опытом студентов. Данный урок будет способствовать формированию компетенций ПК 2.1. – ПК. 2.5. формировать дела, систематизировать и хранить документы текущего архива, готовить и передавать документы на архивное хранение.

Выполняются образовательные цели: закрепление  знаний по  изучаемой теме. Обстановка на занятии рабочая, способствует развитию творческой активности студентов; формированию их познавательных способностей; расширению кругозора и обогащению словарного запаса; развитию умений оперировать полученными знаниями, применять их на практике. . Большая часть студентов осознанно отвечает на вопросы и даёт правильные ответы. Открытость и эмоциональность мастера  могут способствовать повышению мотивации в  изучении делопроизводства и качественному прохождению учебной практики по профессии. На уроке удалось сохранить и развить продуктивную мотивацию учения, настроения  и самочувствия. Соблюдены техника безопасности и здоровьесберегающие условия для деятельности студентов. Поставленные мастером практические и методические цели выполнены.
Мастер производственного обучения
 «Златоустовского индустриального колледжа им. П.П. Аносова»  
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