Новые стандарты документирования

 в организации.
Цель семинара: Приобретение конкурентных преимуществ компании посредством повышения квалификации руководителей и сотрудников в сфере документационного обеспечения  управления.

В программе семинара:

(16 ак. часов)

1. Основные требования к ведению документов и документооборота на предприятии.

· Система современного делопроизводства. Принципы унификации и стандартизации документов;

· Документ на материальном носителе как продукт интеллектуальной собственности                                               (в соответствии с ФЗ «О техническом регулировании», 2003г.);
· Документооборот предприятия. Внедрение системы электронного документооборота в практику российских организаций;

· Систематизация документов предприятия (хранение документов, ведение номенклатуры дел).
2. Оформление документов в соответствии с ГОСТ

· Стандарты оформления документов. Изменение требований к оформлению документов в соответствии с новым ГОСТом. Основные реквизиты документов.

3. Деловая игра
· «Построение успешной работы с документами в соответствии с индивидуальными типовыми приоритетами».
 4. Оформление основных видов ОРД
· Оформление распорядительных документов (приказ, распоряжение). Практика согласования документов;

· Оформление информационно-справочных документов (служебные записки, отдельные виды деловых писем).
5. Этикет делового письма
· Этикетные правила оформления делового письма и служебных записок. Шаблонные формы документов;

· Типичные ошибки практики составления деловой корреспонденции. Редактирование деловых писем.
 6. Тренинг работы с документами
· Редактирование предлагаемых организационно-распорядительных и информационно-справочных документов.

 7. Конкурсное задание
· Конкурсное составление делового письма и служебной записки на заданную тему.
 8. Мониторинг полученных навыков (тестовое задание)

· Графологическая экспертиза;
· Мониторинг отработанных навыков документирования  управленческой деятельности.
9. Ответы на вопросы
                 Справки и регистрация в ООО «ИТН-Консалт»

тел./факс:  (3462) 510-657, 512-614






