Документирование управленческой деятельности

Семинар разработан для руководителей и специалистов сферы документационного обеспечения управления предприятия.
ПРОГРАММА

ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

	Время
	
	Тема выступления

	09.30-10.00
	                                       Регистрация участников

	10.00-12.00
	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 
· Документооборот предприятия. Внедрение системы электронного документооборота в практику российских организаций;

· Систематизация документов предприятия (хранение документов, ведение номенклатуры дел);



	12.00-12.15
	                                          Кофе-брейк

	12.15-14.00
	Оформление документов в соответствии с ГОСТ
	Стандарты оформления документов. Изменение требований к оформлению документов в соответствии с новым ГОСТом. Основные реквизиты документов.

	14.00-14.45
	                                              Обед

	14.45-16.00
	Деловая игра
	«Построение успешной работы с документами в соответствии с индивидуальными типовыми приоритетами»

	16.00-16.15
	Кофе-брейк                                        

	16.15-17.15
	Оформление основных видов ОРД


	· Оформление распорядительных документов (приказ, распоряжение). Практика согласования документов;

Оформление информационно-справочных документов (служебные записки, отдельные виды деловых писем);

	17.15–17.30
	Ответы на вопросы


	Работа с аудиторией в интерактивном режиме




ВТОРОЙ ДЕНЬ

	Время
	
	Тема выступления

	09.30-10.00
	                                       Регистрация участников

	10.00-12.00
	Этикет делового письма
	· Этикетные правила оформления делового письма и служебных записок. Шаблонные формы документов;

· Типичные ошибки практики составления деловой корреспонденции. Редактирование деловых писем.

	12.00-12.15
	                                          Кофе-брейк

	12.15-14.00
	Тренинг работы с документами
	· Редактирование предлагаемых организационно-распорядительных и информационно-справочных документов.



	14.00-14.45
	                                              Обед

	14.45-16.00
	Конкурсное задание
	· Конкурсное составление делового письма и служебной записки на заданную тему:



	16.00-16.15
	Кофе-брейк                                        

	16.15-17.15
	Мониторинг полученных навыков

(тестовое задание)
	· Графологическая экспертиза

· Мониторинг отработанных навыков документирования    управленческой деятельности



	17.15-17.30
	                                Ответы на вопросы


Справки и регистрация в ООО «ИТН-Консалт»

г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, дом 1, офис  613  

тел./факс:  (3462) 512-614, 516-638

