
                                              

Муниципальное бюджетное учреждение 

 информационно-методический центр 

«Екатеринбургский Дом Учителя» 
620014, г. Екатеринбург , ул. Антона Валека, строение 8, офис 305 

ИНН 6661001639/ КПП 665801001 

Тел./факс: (343) 304-12-49 

E-mail: domuchitela@yandexю.ru 

https://domuchitela.profiedu.ru 

 
24.04.2023г                                                                                                   г. Екатеринбург      

  

 
ПРИКАЗ № 70-О 

о  проведении в рамках фестиваля «Овация -2023», 

посвященного Году педагога и наставника, 

 городского конкурса «Дизайнер делопроизводства в дошкольной 

образовательной организации» 

 для работников, занимающих должность делопроизводителя. 

 

На основании плана работы на 2022/2023 учебный год Муниципального 

бюджетного учреждения информационно-методический центр «Екатеринбургский Дом 

Учителя» 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Организовать и провести в рамках фестиваля «Овация -2023», посвященного 

Году педагога и наставника, городской конкурс ««Дизайнер делопроизводства в 

дошкольной образовательной организации» для работников, занимающих должность 

делопроизводителя с 22.05.2023 по 14.06.2023г.  

2. Утвердить Положение о конкурсе (Приложение 1). 

3. Ответственность за исполнения приказа возложить на старшего методиста 

организационного отдела МБУ ИМЦ «Екатеринбургский Дом Учителя» Плюхину Т.А. 

4. Контроль исполнения приказа возложить на начальника организационного 

отдела МБУ ИМЦ «Екатеринбургский Дом Учителя» Тагильцеву А.Н. 

 

 

Директор  МБУ ИМЦ 

«Екатеринбургский Дом Учителя»  

                               

                                 

                                Е.М. Крюкова 

 

 

С приказом ознакомлены: 

 ________________/Плюхина Т.А.                                          

        подпись                                                                                             

 ________________/Тагильцева А.Н.                                        

        подпись                                                                                           

 

 

 



ПОЛОЖЕНИЕ 

о проведении городского конкурса  

«Дизайнер делопроизводства в дошкольной образовательной организации» 

в рамках фестиваля «Овация 2023», 

посвященного Году педагога и наставника»  

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации и проведения 

городского конкурса «Дизайнер делопроизводства в дошкольной образовательной 

организации» (далее – Конкурс). 

1.2. Учредителем Конкурса являются МБУ ИМЦ «Екатеринбургский Дом 

Учителя» (далее – Дом Учителя). 

1.3. Целью Конкурса является профессиональное и личностное развитие 

сотрудников работающих в дошкольных образовательных организациях, привлечение 

внимания общественности к достижениям в дошкольном образовании в 

муниципальном образовании «город Екатеринбург». 

1.4. Задачи Конкурса: 

 популяризация и повышение престижа профессии, привлечение в профессию 

молодых специалистов; 

 совершенствование профмастерства работников, в том числе развитие 

информационно-коммуникационных навыков; 

 развитие корпоративной культуры в образовательной организации; 

 стимулирование формирования системного и эргономичного подхода к 

организации рабочего места. 

 

2. Руководство Конкурса 
2.1. Общее руководство Конкурса осуществляет МБУ ИМЦ «Екатеринбургский 

Дом Учителя». 

2.2. В программу Конкурса  включены конкурсные задания на определения 

лучших участников. Для организации и проведения Конкурса создается 

Организационный комитет (далее - Оргкомитет), в состав которого входит начальник 

отдела и (или) главный специалист, руководители или заместители руководителей 

районных филиалов  МБУ ИМЦ «Екатеринбургский Дом Учителя».  

2.2.1. Оргкомитет: 

 устанавливает порядок и даты проведения этапов Конкурса, определяет 

процедуру проведения этапов Конкурса; 

 разрабатывает и утверждает критерии оценивания и содержание конкурсных 

испытаний; 

 определяет территории, на которых будут проходить этапы Конкурса; 

 обеспечивает публикацию в средствах массовой информации сообщений о 

проведении Конкурса. 

2.3. Для оценки конкурсных заданий создаётся жюри Конкурса. Членами жюри 

могут быть работники образовательных организаций – членов сетевых инновационных 

площадок, победители и лауреаты профессиональных конкурсов, методисты, 

преподаватели вузов, представители профсоюзных организаций.  

2.3.1. Составы экспертных комиссий формируются по каждому этапу Конкурса 

из утвержденного списка жюри. На заочном этапе Конкурса работает районная 

экспертная комиссия, на финал формируется городская экспертная комиссия. 

2.3.2. Жюри Конкурса оценивает конкурсные материалы согласно критериям и 

показателям.  

2.3.3. Решения жюри Конкурса на всех этапах Конкурса не обсуждаются, 

апелляции не рассматриваются.  



2.4.1. На этапе подготовки к Конкурсу в каждом филиале МБУ ИМЦ 

«Екатеринбургский Дом Учителя» создается комиссия, обеспечивающая прием 

конкурсных материалов в электронном виде. В состав комиссии входят методисты и 

специалисты районных филиалов МБУ ИМЦ «Екатеринбургский Дом Учителя», 

ответственные за организацию и проведение Конкурса.  

2.4.2. Комиссия осуществляет: 

 сбор и регистрацию конкурсных материалов; 

 первичную оценку соответствия представленных конкурсных материалов 

требованиям настоящего Положения; 

 организационно-методическую поддержку участников Конкурса; 

 информирование участников Конкурса о порядке проведения этапов Конкурса; 

 формирование рейтингов участников по результатам проведения каждого этапа 

Конкурса и передачу их в Оргкомитет Конкурса; 

 подготовку аналитических материалов по итогам проведения Конкурса. 

2.5. Составы Оргкомитета, жюри и комиссии Конкурса утверждаются приказом 

директора МБУ ИМЦ «Екатеринбургский Дом Учителя». 

 

3. Участники Конкурса 

3.1. В Конкурсе могут принять участие работники, занимающие должность 

делопроизводителя, в муниципальных бюджетных и автономных дошкольных 

образовательных организациях, негосударственных образовательных организациях, 

реализующих программы дошкольного образования, расположенных на территории 

муниципального образования «город Екатеринбург». 

3.2. Стаж и возраст участников не ограничивается. 

3.3.  Выдвижение кандидатов на участие в Конкурсе проводится: 

коллегиальным органом дошкольной образовательной организации (советом 

дошкольной образовательной организации, попечительским советом, общим 

собранием, педагогическим советом и иными коллегиальными органами организации), 

действующим в соответствии с уставом организации, а также возможно 

самостоятельное выдвижение. 

 

4. Основные принципы Конкурса и порядок подачи документов  

4.1. Проведение Конкурса на всех этапах предполагает оценку 

профессиональной компетентности в условиях творческой индивидуальности, наличия 

инновационного опыта.  

4.2. Основные принципы организации Конкурса: добровольность участия, 

открытость, объективность, равенство возможностей всех участников. 

4.3. Для участия в конкурсе необходимо пройти электронную регистрацию по 

ссылке https://forms.yandex.ru/cloud/63ef55eaeb614633380a2013/ с 22 мая по 25 мая 2023 

года (включительно). 

 

5. Этапы и сроки проведения Конкурса 

5.1. Первый (заочный) этап: 

регистрация - с 22.05.2023 по 25.05.2023; 

экспертиза конкурсных работ членами жюри – 26.05.2023; 

29.05.2023 – публикация результатов заочного этапа. 

5.2.1.  Визитная карточка – «Я и моё деловое пространство». 

Видеоролик, представляющий работника, рассказывающий о его личной и 

профессиональной уникальности, об устройстве, эргономичности, системности его 

рабочего пространства. 

Формат: видеоролик продолжительностью не более 3-х минут. Участники сами 

определяют жанр видеоролика. 

https://forms.yandex.ru/cloud/63ef55eaeb614633380a2013/


5.3. Оценивание первого (заочного) этапа осуществляется в соответствии с 

утвержденными показателями и критериями оценки (Приложение № 1 к настоящему 

Положению). 

5.4. Члены жюри проводят оценку первого (заочного) этапа, заполняют 

оценочные ведомости и передают их в районную комиссию. 

5.5. По итогам первого (заочного) этапа размещается список участников 

Конкурса очного этапа, набравших не менее 65% от максимальной суммы баллов.  

5.6. Итоги первого (заочного) этапа засчитываются конкурсантам, в случае 

одинакового количества баллов, набранных по итогам второго (очного) этапа Конкурса, 

в момент определения лауреатов и победителей Конкурса. 

5.3. Оценивание первого (заочного) этапа осуществляется в соответствии с 

утвержденными показателями и критериями оценки (Приложение № 1 к настоящему 

Положению). 

5.4. Члены жюри проводят оценку первого (заочного) этапа, заполняют 

оценочные ведомости и передают их в районную комиссию. 

5.5. По итогам заочного этапа Конкурса в каждом районе определяются 

победитель и 2 призера районного конкурса. Победитель заочного районного этапа 

становится участником финального этапа Конкурса. 

5.6. Второй (финальный) этап 07.06.2023-14.06.2023. 

Финальный этап Конкурса включает в себя следующие конкурсные испытания: 

I -  конкурс «Работа над ошибками» 

II - Презентация проекта «Брендбук нашей образовательной организации» 

I конкурсное испытание - Конкурс «Работа над ошибками» 

Формат: решение практических задач  на знание основ делопроизводства. 

Регламент: 10 минут. 

II конкурсное испытание - Презентация проекта «Брендбук нашей 

образовательной организации» 

Цель: демонстрация  

- единого стиля образовательной организации; 

- систематизации в управлении всеми атрибутами фирменного стиля; 

- высокого уровня корпоративной культуры. 

Формат: презентация. 

Регламент презентации – 3 минуты. 

Ответы на вопросы жюри – 2 минуты. 

5.7. Оценивание конкурсных испытаний осуществляется экспертами в 

соответствии с утвержденными показателями и критериями оценки (Приложение № 1 к 

настоящему Положению). 

5.8. Финалисты Конкурса выполняют испытания по порядку в соответствии с 

жеребьевкой, проведенной перед началом конкурсных испытаний.  

 

6. Подведение итогов Конкурса  

6.1. Подведение итогов Конкурса производится жюри Конкурса после 

завершения второго (финального) этапа Конкурса. 

6.2. По итогам двух конкурсных испытаний финального этапа Конкурса 

определяются победитель и 2 призера городского Конкурса. Победитель и призеры 

получают приглашение на «Большой Дошкольный Бал» 27 сентября 2023 года, 

посвященный Году педагога и наставника и Дню Дошкольного работника 

6.3. Награждение участников: 

победитель и призеры финального этапа Конкурса награждаются 

дипломами победителя и призеров и памятными подарками. 

 

 



Приложение № 1 

к Положению о городском конкурсе «Дизайнер 

делопроизводства в дошкольной 

образовательной организации»  

 

Показатели и критерии оценки качества выполнения конкурсных заданий 

городского конкурса «Дизайнер делопроизводства в дошкольной 

образовательной организации» 

 

Критерии оценки для всех этапов Конкурса:   

0 – отсутствует указанное качество; 

1 – качество выражено незначительно;  

2 – качество выражено достаточно хорошо; 

3 – качество выражено в полной мере. 

 

Первый (заочный) этап: 

Визитка «Я и моё деловое пространство» (видеоролик) 

Показатели оценки. 

1. Содержание: 

 создание единой картины личности и её делового пространства; 

 оригинальность идеи, сценарного замысла, индивидуальный стиль; 

 общий интеллектуальный и культурный уровень. 

2. Техническое исполнение: 

 качество используемых материалов; 

 техническое качество монтажа, уместность использования видеоэффектов; 

 качество звукового сопровождения. 

 

Второй (очный) этап: 

Презентация проекта «Брендбук нашей образовательной организации» 

Показатели оценки: 

 соответствие миссии образовательной организации и позиционированию 

бренда; 

 эстетичность цветовой гаммы и графических шаблонов; 

 многозначность символов и фигур; 

 легкость и однозначность восприятия; 

 отсутствие нежелательных ассоциаций (фонетических и семантических); 

 уникальность и запоминаемость; 

 наличие рекламного потенциала. 

 


