Технологии делопроизводства, которые работают

Вы работаете в отделе документационного обеспечения управления?

Тогда семинар «Современные технологии делопроизводства», который будет проходить в Санкт-Петербурге 23 — 27 сентября 2013 для Вас!
Что будет обсуждаться на семинаре?

1. Организация эффективных информационных, коммуникативных, управленческих процессов предприятия.  

2. Современная нормативно-методическая база делопроизводства. 
3. Разработка нормативов, которые регламентируют процесс делопроизводства на предприятии.

4. Требования к оформлению организационно-распорядительных документов. 
5. Новые технологии организации работы с документами.

6. Правила деловой переписки.

7. Коммерческая тайна: правила работы.

8. Контролируем и исполнение документов и поручений.

9. Электронный документооборот.

Семинар предусматривает практические занятия.

Подробная программа семинара и условия участия доступны на нашем сайте >>>
