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Тлумачальная запіска

Тыпавая вучэбная праграма па вучэбнай дысцыпліне «Арганізацыйнае праектаванне» прызначана для студэнтаў, якія навучаюцца па спецыяльнасці 
1-26 02 04 «Дакументазнаўства (па напрамках).
Мэтай вучэбнай дысцыпліны з’яўляецца фарміраванне ведаў і кампетэнцый па даследаванні, праектаванні, укараненні і ўдасканаленні сістэм кіравання арганізацыяй і сістэмы кіравання дакументамі.
Задачы дысцыпліны: 
· сфарміраваць агульныя веды аб сучасных падыходах да вырашэння задач дакументавання ўсіх бакоў кіраўніцкай дзейнасці;
· даць уяўленне аб тэарэтычных і метадычных асновах арганізацыйнага праектавання;
· выпрацаваць практычныя навыкі збірання, абагульнення і аналізу даных аб кіраўніцкіх сістэмах, абследавання справаводнага абслугоўвання дзейнасці арганізацый (устаноў, прадпрыемстваў) усіх форм уласнасці;
· навучыць распрацоўваць крытэрыі і выкарыстоўваць метады ацэнкі і ўкаранення арганізацыйнага праекта на розных стадыях;
· выпрацаваць практычныя навыкі планавання, арганізацыйнага праектавання і рацыяналізацыі працы службаў дакументацынага забеспячэння кіравання;
· падрыхтаваць студэнтаў да вядзення тэарэтычных і практычных навуковых даследаванняў у сферы дакуметацыйнага забеспячэння кіравання ў арганізацыях розных арганізацыйна-прававых формаў і ўласнасці.
Вучэбная дысцыпліна «Арганізацыйнае праектаванне» базуецца на ведах, атрыманых у выніку засваення дысцыплін «Дакументазнаўства» і «Тэхналогія і арганізацыя дакументацыйнага забеспячэння кіравання», спрыяе падрыхтоўцы кваліфікаванага спецыяліста ў сферы дакументацыйнага забеспячэння кіравання.
У выніку засваення дысцыпліны студэнты павінны
ведаць:
· тэарэтычныя i метадалагiчныя асновы арганiзацыйнага развiцця, даследавання i арганiзацыйнага праектавання сiстэм кiравання;
· метады праектавання i нармавання кiраўнiцкай працы;
· асновы арганiзацыi i правядзення даследаванняў;
·   метады даследавання і аналізу сістэмы дакументацыйнага забеспячэння кіравання;
·   перспектыўныя тэндэнцыі і напрамкі рацыяналізацыі сістэм кіравання на сучасным этапе. 
умець:
· фармуляваць задачы даследчай працы, абiраць шляхi i метады iх рэалiзацыi;
· ацэньваць эфектыўнасць метадаў даследавання i праектавання;
· планаваць i арганiзоўваць працу даследчай групы;
· складаць i весцi праектную дакументацыю;
· ацэньваць эканамiчную эфектыўнасць праектаў i вынiкаў iх укаранення;
· аналiзаваць сiстэмы, арганiзацыю працы службы ДЗК, асноўныя ўчасткi па справаводным абслугоўваннi i шляхi iх рацыяналiзацыi;
· укараняць прапановы па рацыяналiзацыi ДЗК;
· арганізоўваць экспертызу арганізацыйных праектаў на падставе прынцыпаў і метадаў ацэнкі якасці нарматыўнага і метадычнага забеспячэння, аналіза навуковага зместу і эканамічнай эфектыўнасці арганізацыйных праектаў.
валодаць: 
· метадамi правядзення даследавання, аналiзу зыходных i першасных даных, праектавання сiстэм кiравання;
· прынцыпамі і метадамі упарадкавання дакументаў у справаводстве і кіраўніцкай дзейнасці;
· прыёмамі аптымізацыі складу і афармлення дакументаў.
Склад кампетэнцый спецыяліста:
акадэмічныя кампетэнцыі:
- умець выкарыстоўваць базавыя навукова-тэарэтычныя веды для рашэння тэарэтычных i практычных задач;
- валодаць сiстэмным i параўнальным аналiзам;
- валодаць даследчымi навыкамi;
- быць здольным параджаць новыя iдэi (мець крэатыўнасць);
- валодаць мiждысцыплiнарным падыходам пры рашэннi праблем;
- умець збiраць, сiстэматызаваць iнфармацыю i кiраваць ёй;
- мець навыкi, звязаныя з выкарыстаннем тэхнiчных сродкаў, кiраваннем iнфармацыяй i працай з камп'ютарам;
- валодаць дзяржаўнымi мовамi (беларускай i рускай), адной альбо некалькiмi замежнымi мовамi на ўзроўнi, дастатковым для эфектыўнай пiсьмовай i вуснай прафесiйнай i мiжасобаснай камунiкацыi;
- умець вучыцца, павышаць сваю квалiфiкацыю на працягу ўсяго жыцця;
- умець самастойна прымаць прафесiйныя рашэннi з улiкам iх сацыяльных i экалагiчных наступстваў;
- аналiзаваць гiстарычныя i сучасныя праблемы эканамiчнага i сацыяльнага жыцця грамадства;
сацыяльна-асобасныя кампетэнцыі спецыялiста: 
- валодаць якасцямi грамадзянскасцi;
- быць здольным да сацыяльнага ўзаемадзеяння;
- валодаць здольнасцю да мiжасобасных камунiкацый;
- быць здольным да крытыкi i самакрытыкi (крытычнае мысленне);
- умець працаваць у камандзе;
- умець фармiраваць уласнае меркаванне;
- быць здольным выкарыстоўваць атрыманыя веды;
прафесiйныя кампетэнцыі спецыялiста:
- планаваць, арганiзоўваць i ўдасканальваць дзейнасць службаў дакументацыйнага, iнфармацыйнага забеспячэння кiравання;
- планаваць, арганiзоўваць i весцi кiраўнiцкую, маркетынгавую, фiнансавую i пасрэднiцкую працу;
- распрацоўваць праекты рашэнняў i арганiзоўваць iх абмеркаванне;
- распрацоўваць унiфiкаваныя формы дакументаў, унiфiкаваныя сiстэмы дакументацыi, табелi дакументаў рознага прызначэння i ўзроўню кiравання, класiфiкатары дакументнай iнфармацыi;
- фармуляваць задачы па праектаваннi, эксплуатацыi i ўдасканаленнi (у частцы iнфармацыйнага забеспячэння) аўтаматызаваных iнфармацыйных сiстэм i сiстэм кiравання, прымаць удзел у распрацоўцы найноўшых iнфармацыйных тэхналогiй;
- распрацоўваць прапановы па забеспячэннi эрганамiчных умоў працы, рацыяналiзацыi працоўных месцаў працаўнiкоў службы дакументацыйнага забеспячэння кiравання;
аналiтычная дзейнасць:
- дыялектычна думаць i аргументаваць свой пункт гледжання, аналiзаваць факты i прагназаваць развiццё падзей, распрацоўваць рашэннi з улiкам эканамiчных, сацыяльных i этычных патрабаванняў, ацэньваць гiстарычныя i сучасныя праблемы i тэндэнцыi;
- рыхтаваць навуковыя матэрыялы, прадстаўляць вынiкi праведзенай працы ў выглядзе справаздач, рэфератаў, артыкулаў, рэцэнзiй, аформленых у адпаведнасцi з наяўнымi патрабаваннямi з прыцягненнем сучасных iнфармацыйных тэхналогiй i сродкаў арганiзацыйнай тэхнiкi;
даследчая дзейнасць:
- абiраць неабходныя метады даследавання, мадыфiкаваць iснуючыя i распрацоўваць новыя метады, зыходзячы з задач канкрэтнага даследавання;
- умець планаваць, арганiзоўваць i весцi навукова-даследчую дзейнасць;
- валодаць методыкай рэферыравання i рэдагавання тэксту;
- умець карыстацца навуковай i даведачнай лiтаратурай на розных мовах;
тэхналагiчная дзейнасць:
- адаптаваць i забяспечваць эфектыўнае прымяненне наяўных праграмных i апаратных рашэнняў для вырашэння задач дакументацыйнага, iнфармацыйнага забеспячэння кiравання;
педагагiчная дзейнасць:
- планаваць, арганiзоўваць i весцi навукова-метадычную, вучэбна-метадычную i выхаваўчую работу;
кансультацыйная дзейнасць:
- творча ўжываць атрыманыя веды i набытыя навыкi ў прафесiйнай дзейнасцi;
інавацыйная дзейнасць:
- ажыццяўляць пошук, сiстэматызацыю i аналiз iнфармацыi па перспектывах развiцця галiны, iнавацыйных тэхналогiях, праектах i рашэннях.

Вучэбная дысцыпліна разлічана на 36 аўдыторных гадзін. Прыкладнае размеркаванне аўдыторных гадзін па відах заняткаў: лекцыі – 20 гадзін, семінарскія заняткі – 16 гадзін.
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	Тэарэтычныя і метадалагічныя асновы арганізацыйнага праектавання сістэм кіравання
	4
	4
	2

	2
	Стадыі арганізацыйнага праектавання сістэм кіравання. Структура аргпраектных работ
	4
	4
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Тэма 1. Тэарэтычныя і метадалагічныя асновы арганізацыйнага праектавання сістэм кіравання
Статычны і дынамічны падыходы да паняцця «арганізацыя». Арганізацыя і кіраванне. Законы арганізацыі і іх тыпалогія (законы арганізацыйнага развіцця: кампазіцыі, прапарцыянальнасці, антагэнэза; законы функцыянавання кіравання: энергіі, інфармаванасці-упарадкаання, адзінства аналіза і сінтэза самазахавання). Прынцыпы арганізацыі і рацыяналізацыі структур і працэсаў (адноснасці, слабога звяна, бесперапыннасці, узаемасувязі, стандартызацыі аб’ектаў і інш.). Сутнасць, умовы рэалізацыі і метады ацэнкі вынікаў прынцыпаў рацыяналізацыі. Сістэмны падыход у арганізацыі кіравання. Функцыянальны і сістэмна-мэтавы падыходы ў методыцы фарміравання і рацыяналізацыі арганізацыйнай структуры кіравання. Працэсны падыход. Сучасныя падыходы: эксклюзіўны, інавацыйны, лагічны, глабальны, інтэграцыйны і інш. Дзелавы падыход.
Вызначэнне паняцця «арганізацыйнае праектаванне». Мэты і задачы арганізацыйнага праектавання. Віды арганізацыйнага праектавання. Кіраўніцкае, інжынерна-тэхнічнае, сацыяльнае. Фактары, якія ўплываюць на склад працэсаў арганізацыйнага праектавання. Асаблівасці праектавання новаствораных сістэм кіравання і мер па рацыяналізацыі дзеючых сістэм кіравання. Комплекснае і лакальнае аргпраектаванне і іх адрозненні. Тыпавыя комплексныя праекты.

Тэма 2. Стадыі арганізацыйнага праектавання сістэм кіравання. Структура аргпраектных работ
Накірункі, склад працэсаў арганізацыйнага праектавання і фактары, што іх вызначаюць. Агульныя патрабаванні да складу і зместу аргпраектных работ. Аб’екты аргпраектавання. Віды аргпраектаў, лакальныя і комплексныя аргпраекты. Этапы аргпраектавання. Структура аргпраектавання, задачы кожнага з этапаў.
Правядзенне перадпраектнага (арыенціровачнага) абследавання. Мэты і паслядоўнасць працы на этапе дэталёвага абследавання. Распрацоўка эскізнага і працоўнага праекта. Афармленне аргпраекта. Склад рабочай дакументацыі аргпраекта. Правядзенне аналізу, абагульнення, фармулёўка высноў. Тыпы стратэгіі арганізацыйнага развіцця і фактары іх выбару. Прынцыпы эфектыўнага укаранення аргпраектных прапаноў.

Тэма 3. Метады даследавання і аналіза сістэм кіравання
Падсістэмы кіравання і іх праектаванне. Сістэма кіравання персаналам. Нармаванне працы (нормы часу, выпрацоўкі, абслугоўвання, працаёмкасці, кіруемасці працы і інш.). Прафесіяграмы, іх віды і схемы распрацоўкі. Змест прафесіграм. Модульны падыход у кіраванні персаналам. Арганізацыя працы персанала. Эрганамічнае праектаванне. Методыка вымярэння працаздольнасці.
Метад асабістага назірання, метад момантнага назірання, доўгатэрміновае назіранне, бесперапыннае назіранне. Метады суцэльнага і выбарачнага назірання. Метад непасрэднага назірання.
Даследаванне затрат часу на справаводныя працэсы. Метад фатаграфіі працоўнага дня. Самафатаграфаванне. Метад хранаметража. Метад статыстычнага назірання.
Анкетнае абследаванне. Метад інтэрв’юіравання. Графічныя метады абследавання: аргаграмы, аргсхемы, дакументаграмы, апераграмы, функцыяграмы, хранаграмы, тапаграмы, дыяграмы. 
Асновы мадэліравання аб’ектаў праектавання. Віды мадэліравання: сімвальнае, матэматычнае, імітацыйнае, рэальнае, мадэліраванне на падставе сістэмнага аналіза. Метады арганізацыйных зменаў (арганізацыйнага развіцця). Метады сітуацыйнага праектавання.

Тэма 4. Методыка даследавання сістэмы дакументацынага забеспячэння кіравання. Абследаванне асобных накірункаў справаводства
Асноўныя метады даследавання справаводства. Метады збору зыходнай інфармацыі. Распрацоўка дакументацыі для збору дадзеных. Парадак правядзення даследавання. 
Асноўныя метады дэталёвага абследавання сістэмы дакументацынага забеспячэння кіравання. Мэта, задачы, метады вывучэння дакументацыі. План і графік правядзення прац па абследаванні справаводства, склад працоўнай групы. Папярэдняе знаёмства. Дэталёвае абследаванне. Метадычная праграма абследавання. Апрацоўка даных абследавання.
Перадпраектнае арыенціровачнае абследаванне. Першапачатковае знаёмства са структурай, штатамі, тэрытарыяльным размяшчэннем структурных падраздзяленняў. Размеркаванне абавязкаў. Крыніцы звестак для правядзення перадпраектнага абследавання.
Складанне і афармленне дакументаў. Арганізацыя дакументазварота. Табель уніфікаваных формаў дакументаў. Рэгістрацыя дакументаў і будаўніцтва навукова-даведачнага апарата, кантроль за выкананнем дакументаў, фарміраванне спраў, падрыхтоўка дакументаў да захавання і выкарыстання. Афармленне вынікаў абследавання справаводства (праект рацыяналізацыі справаводства).
Пачатковае знаёмства з дакументаабаротам. Выяўленне складу, асноўных характарыстык, аб’ёмаў дакументазваротау. Даследаваннне складу і руху дакументацыі у апараце кіравання. Класіфікацыя дакументаў. Падрыхтоўка схемы дакументацыйных патокаў. Дыягностыка сістэмы справаводства ў арганізацыі. Ацэнка ўзроўню арганізацыі дакументавання і дакументацыйнага абслугоўвання.
Знаёмства з арганізацыяй працы служачых. Агульная характарыстыка структуры штатаў. Арганізацыя службы дакументацыйнага забеспячэння кіравання. Агульная характарыстыка асноўных відаў працы службы дакументацынага забеспячэння кіравання.
Дэталёвае абследаванне. Асноўныя накірункі дэталёвага абследавання. Вывучэння дакументавання і дакументацыйнага абслугоўвання. Вывучэнне зместу працы. Функцыянальнай і штатнай колькасці. Эскізны аргпраект.


Тэма 5. Праектаванне сістэмы дакументацынага забеспячэння кіравання
Мэты і задачы рацыяналізацыі сістэмы дакументацынага забеспячэння кіравання. Метадычныя рэкамендацыі па распрацоўцы і ўвядзенні сістэм кіравання дакументацыяй у арганізацыях. Накірункі і ўзроўні ўдасканалення сістэмы дакументацынага забеспячэння кіравання. 
Аналіз дакументаграм. Якасныя і колькасныя ацэнкі сістэмы дакументацыйнага забеспячэння кіравання. Аптымізацыя дакументапатокаў. Падрыхтоўка праектных прапаноў па удасканаленні працы апарата кіравання арганізацыі. Сістэмны падыход да праектавання. Структура рабочага праекта сістэмы дакументацыйнага забеспячэння кіравання. 
Увядзенне ў дзеянне канкрэтных арганізацыйных праектаў. Структура этапа. Парадак увядзення ў дзеянне плана мерапрыемстваў па рацыяналізацыі дакументацынага забеспячэння кіравання. Падрыхтоўка палажэння. 

Тэма 6. Метады ацэнкі эфектыўнасці арганізацыйнага праекта
Паняцце, сутнасць і змест эфектыўнасці арганізацыйнага праектавання. Паказчыкі і крытэрыі ацэнкі эфектыўнасці арганізацыйнага праектавання. Экспертыза праектаў і метады яе правядзення (нарматыўны, індэксны, балансавы, метад намінальнай групы, метад Дэльфі). Сістэмны падыход пры ацэнцы аргпраекта. Асноўныя накірункі экспертных работ: экспертыза якасці нарматыўна-метадычных дакументаў, аналіз навуковага зместу аргпраекта, ацэнка эканамічнай эфектыўнасці аргпраекта. Унутраная і знешняя экспертыза.
[bookmark: _Toc215294697]
Інфармацыйна-метадычная частка
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Метадычныя рэкамендацыі па арганізацыі і выкананню самастойнай работы навучэнцаў па вучэбнай дысцыпліне 

У ліку педагагічных методык і тэхналогій выкладання дысцыпліны, якія садзейнічаюць далучэнню студэнтаў да пошуку і кіраванню ведамі, набыццю досведу самастойнага рашэння задач, неабходна вылучыць: пошукавыя метады, навучанне ў супрацоўніцтве, метад праблемных сітуацый і тэхналогіі вучэбна-даследчыцкай дзейнасці. У вызначаных мэтах выкарыстоўваецца выкананне індывідуальных і групавых заданняў разнастайнага тыпу (рэпрадуктыўных, рэканструктыўных, варыятыўных) па тэмах дысцыпліны, у т.л. напісанне рэфератаў, азнаямленне з вучэбнай, вучэбна-метадычнай і навуковай літаратурай, праца з гістарычнымі крыніцамі, стварэнне мультымедыйных прэзентацый і інш. 
Пералік самастойнай работы студэнтаў фарміруецца з улікам складанасці пытанняў пэўных тэм вучэбнай дысцыпліны, іх значнасці для засваення вучэбнага матэрыялу, а таксама ацэнкі дастатковасці або недастатковасці колькасці гадзін, якія прызначаны для правядзення лекцый і семінарскіх заняткаў па вызначаных тэмах.

Пералік выкарыстоўваемых сродкаў дыягностыкі вынікаў вучэбнай дзейнасці

Асноўным сродкам дыягностыкі засваення ведаў і авалодання неабходнымі кампетэнцыямі па вучэбнай дысцыпліне з’яўляецца праверка тыпавых заданняў, якія выконваюцца падчас лекцый (лекцыя-бяседа, лекцыя-канферэнцыя) і семінарскіх заняткаў (выкананне індывідуальных заданняў, работа ў групах і інш.), кіруемай самастойнай працы. У мэтах дыягностыкі кампетэнцый выкарыстоўваюцца вусныя (гутарка, дзелавая гульня і інш.), пісьмовыя (кантрольныя апытанні, тэсціраванне, эсэ, ацэньванне на падставе партфоліо і інш.), вусна-пісьмовыя (ацэньванне па модульна-рэйтынгавай сістэме, ментальныя карты і інш.) і іншыя формы кантролю.
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УЗГОДНЕНА


 


Старшыня вучэбна


-
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аб’яднання па адукацыі ў галіне 


кіравання


 


_____________ 
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УЗГОДНЕНА


 


Дырэктар Дэпартамента па архівах і 


справаводстве Міністэрства 


юстыцыі Рэспублікі Беларусь


 


_____________ 


В.І.Кураш


 


____.____
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УЗГОДНЕНА 


 


Начальнік Галоўнага ўпраўлення 


прафесійнай


 


адукацыі Міністэрства 


адукацыі Рэспублікі Беларусь


 


________________ С.А.Каспяровіч
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-
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Вучэбна-метадычнае аб’яднанне па адукацыі ў галіне кіравання 

 

 

ЗАЦВЕРДЖАНА 

Першым намеснікам Міністра 

адукацыі Рэспублікі Беларусь 

І.А.Старавойтавай 

10.01.2020 г. 

Рэгістрацыйны № ТД-E.848/тып. 

 

АРГАНІЗАЦЫЙНАЕ ПРАЕКТАВАННЕ 

Тыпавая вучэбная праграма па вучэбнай дысцыпліне 

для напрамку спецыяльнасці 

1-26 02 04-02 Дакументазнаўства (інфармацыйнае забеспячэнне кіравання) 

 

 

УЗГОДНЕНА 

Старшыня вучэбна-метадычнага 

аб’яднання па адукацыі ў галіне 

кіравання 

_____________ Г.У.Пальчык  

____.____.________. 

 

УЗГОДНЕНА 

Дырэктар Дэпартамента па архівах і 

справаводстве Міністэрства 

юстыцыі Рэспублікі Беларусь 

_____________ В.І.Кураш 

____.____.________. 

 

УЗГОДНЕНА  

Начальнік Галоўнага ўпраўлення 

прафесійнай адукацыі Міністэрства 

адукацыі Рэспублікі Беларусь 

________________ С.А.Каспяровіч 

____.____.________. 

 

Прарэктар па навукова-метадычнай 

рабоце Дзяржаўнай установы адукацыі 

«Рэспубліканскі інстытут вышэйшай 

школы» 

________________ І.У.Цітовіч 

____.____.________. 

 

Эксперт-нормакантралёр 

__________________ 

____.____.________. 
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