«УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТООБОРОТОМ В ОРГАНИЗАЦИИ».
Управление документами является одним из главных факторов конкурентоспособности любого предприятия и от того, насколько профессионально ведется учет и движение документов в компании, зависит успех управленческой деятельности в целом. Правильно организованное управление делами снижает время, необходимое для поиска, повышает точность и своевременность информации, устраняет ее избыточность.На семинаре вы узнаете о том, как оптимизировать систему документооборота в компании, снизить временные затраты на подготовку и сопровождение документов.
Этот семинар для вас, если вы: 
· помощник руководителя
· секретарь
· делопроизводитель
· начинающий и квалифицированный менеджер по всем направлениям, работающий с управленческой документацией
Программа
Организация документооборота компании
· Организация движения документов. Характеристики документооборота
· Порядок прохождения входящих, исходящих и внутренних документов
· Регистрация документов и контроль исполнения
Систематизация документов в делопроизводстве
· Справочно-информационная работа. Номенклатура дел
· Формирование и оформление дел
· Подготовка документов к передаче на архивное хранение
· Уничтожение дел
Организация электронного документооборота
· Государственная политика в сфере электронных документов и электронного документооборота
· Электронные документы: проблемы обеспечения целостности
· Передача электронных документов в архив, организация хранения и уничтожения
· Возможности автоматизированного документооборота в документационном менеджменте организации
Организация архива компании
· Нормативная база для организации архивного хранения
· Обеспечение условий хранения документов
· Систематизация дел в архиве компании
· Аутсорсинг архива
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Куратор семинара зам. директора Антонова Нина Васильевна
Электронный адрес: uk-master-klass_antonova@mail.ru. 
Справки по т: 2-95-36-50; 8-904-895-3650
Образец заявки:
	Полное наименование организации с указанием реквизитов,
	Должность  и ФИО руководителя, действует на основании _____
	ФИО лица, направляемого на семинар
	  Должность 

	Номер контактного телефона
	Форма оплаты (нал, безнал)
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