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Государственные и корпоративные требования документирования управленческой деятельности

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

Участники семинара получают знания в области документооборота предприятия, развивают практические навыки редактирования корпоративных документов, вследствие чего могут стать консультантами по документированию управленческой деятельности на  предприятии

В программе семинара:

1. Особенности российского делопроизводства. 
-Нормативно-правовая и методическая база, регламентирующая работу с документами и порядок их хранения. 

-Действующие стандарты и инструкции. Документ как продукт интеллектуальной собственности предприятия. Издание локальных корпоративных актов по системе документирования.  Автоматизация бизнес-процессов на основе системы электронного документооборота.
2. Документационное обеспечение деятельности организации. 

            -  Подготовка распорядительной и информационно-справочной документации.

            -  Документирование внутренних мероприятий организации. 

            -  Общие требования к составлению документов, основные реквизиты.

            -  Алгоритм работы руководителей и исполнителей с документами.

            -  Мониторинг качества оформления документов.

       3.   Документ как эффективный инструмент    обеспечения деловых контактов.

            -  Правила взаимоотношений с деловыми партнёрами.

            -  Психологические особенности установления контакта с партнёром. 

            -  Проблемы восприятия документа.

            -  Практика составления поручений и резолюций.

        4.  Деловое письмо как объект унификации и самая сложная коммуникация. 

             - Особенности коммерческой переписки.

             -  Логическая культура изложения информации в тексте.  Языковые излишества в документе.
             -  Создание официального стиля документа  

На семинаре выдаётся раздаточный материал по заявленной теме, пакет современной нормативно-правовой базы  на электронном носителе. Предлагаются  различные практические формы работы по работе с реальными документами: даётся анализ использования и расположения реквизитов документа, структурный анализ текстов документов с точки зрения логики изложения, привлекательности, убедительности. Проводится самотестирование (входной и заключительный самоконтроль) и деловая игра. 
На заключительном этапе семинара предполагается проведение круглого стола и работа с аудиторией в интерактивном режиме.                 
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