Служба ДОУ: повышаем эффективность работы

В Санкт-Петербурге на повышение квалификации в Санкт-Петербурге

в рамках семинара «Эффективная работа службы документационного обеспечения управления».
Дата: 31 мая - 4 июня, Санкт-Петербург

Плюсы семинара:

· Активное взаимодействие с экспертами семинара

· Анализ и разбор ваших рабочих ситуаций

· Обмен опытом с коллегами

Основные темы:
· Структура, штатное расписание, должностной и численный состав службы ДОУ. Нормативы времени на выполнение работ. Как организовать взаимодействие между отделами и сотрудниками. 

· Распределение должностных обязанностей между сотрудниками. 

· Актуальные изменения законодательства.

· Юридические аспекты оформления организационно-распорядительных документов.

· Исполнение документов: этапы контроля. Как составить отчет по контролю исполнения документов.

· Практические вопросы внедрения и сопровождения систем электронного делопроизводства. Проблемы и решения.

Эксперты семинара: опытные практикующие специалисты в области организационного развития, менеджмента, консультанты по организации ДОУ и автоматизации делопроизводства.

Ознакомьтесь с программой семинара и условиями участия на нашем сайте
Зарегистрируйтесь на семинар:
· Позвоните нам по телефону тел. +7(812)331-88-88 или 8 (800) 333-88-44

· отправьте заявку на наш электронный адрес client@cntiprogress.ru
