Документационное обеспечение управления: актуальные вопросы и консультации экспертов. Семинар в Москве!

Новый семинар «Современное делопроизводство» 20 – 23 мая 2013 года, Москва.

 Вас ждут:

· Комментарии экспертов Вяловой Л.М и Кузнецова С.Л

· Практикум

· Посещение конференции-выставки DOCFLOW-2013.
Лекторы семинара ответят на ваши вопросы:

· Что должно содержать Положение о службе документационное обеспечение управления (ДОУ)?
· Как часто нужно обновлять номенклатуру дел? 

· Как определить сроки хранения документов?

· Как осуществить перевод документов в электронную форму?

В программе:

· Современная нормативная база документационного обеспечения управленческой деятельности организаций, также в области информатизации, управления документацией и электронного документооборота: комментарии экспертов. 

· Современная служба ДОУ: оптимизация численности персонала и распределение обязанностей специалистов службы ДОУ.

· Организация документооборота в организации: основные этапы и технология исполнения.
· Современные подходы к обеспечению сохранности документов и передаче документов в архив организации.

· Автоматизация работы с документами: обзор и анализ современного российского рынка систем электронного документооборота (СЭД) и архива. Рекомендации по выбору и внедрению СЭД и архива. 
Практикум по оформлению организационно-распорядительной документации (ОРД) и анализ самых распространенных ошибок при ведении документации на конкретных практических примерах. 
Стоимость: 28 500 руб.
На нашем сайте вы можете ознакомиться с подробной программой.
Позвоните нам по телефонам 8 (800) 333-88-44, +7(812)331-88-88, или напишите нам client@cntiprogress.ru
