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[oBbiweHne 3hHeKTUBHOCTU PabOoTbl CIYXOb!
AOKYMEHTaLMOHHOro obecrneyeHns ynpaBieHus

Y4acTHMKM Kypca nosly4at He TOJIbKO 0630p HOPMaTUBHOW JOKYMEHTaLMK, HO U NoAPO6HO pasbepyT BCe acneKTbl paboTbl CAyXObI
[IOKyMEHTaLMOHHOro obecneyeHus. Hayyartcsi paspabaTtbiBaTb JIOKaslbHble HOPMaTWBHbIE aKTbl U PerflaMeHTbl KOMMaHu,
JIOKYMEHTbI PasfiM4yHOro xapakTepa, NoslyyaT HaBblKWM apXMBHOIO ieN1a U Y3HatOT 06 OCOBEHHOCTSX 3/1EKTPOHHOMO
[LOKYMEHTO060pPOTa U apXUBUPOBaHWSI.

[ata npoBepeHusn: 7 -9 asrycta 2024 ¢ 10:00 go 17:30

ApTukyn: C110929

Bup, 06yyenus: Kypc noBbilleHus KBanudukaumm

dopmart obyyeHus: [IHeBHOW

Cpok obyueHus: 3 gHs

MpopomkuTenbHOCTb 06yyeHus: 24yaca

MecTo npoBegeHus: r. CaHkT-TeTepbypr, yn. MeTponasnoBckas, 4. 4, nutep A. CTaHuma MeTpo «leTporpaackas».
CtoumocTb yyacTtus: 38 200 py6.

JAns y4acTHUKOB NpefyCMOTPEHO:

MeToaunyeckmii MaTepmarn, Kobe-naysbl.

[lOKyMEeHT no oKOH4YaHuM o6yyeHuns: o nToram obydyeHus cryliaTenu, yCrnewHo npoLeaLine UTOroByo aTTeCTaLUIO Mo NporpaMme
06y4eHus, MolyyatoT Y JOCTOBEPEHME O NOBbILWEHUN KBanudukaumm B o6bemMe 24 4acos (B COOTBETCTBUM C NIULIEH3UEN Ha NPaBo
BeJleHUsi 06pa30BaTesibHOM AesiTeNIbHOCTY, BblaHHON [lenapTaMeHTOM 06pa3oBaHus U Hayku ropoaa MockBbl).

[lna koro npegHasHa4veH

PykoBoauTenenoTaena 4OKYMEHTaLMOHHOIO 06ecreyeHmns yrpaBieHns, KaHLeapuy, CeKpeTapuara, apxmea, MNoMOLLHWUKOB
pyKoBoAUTeNell, pehepeHTOB, NepCoHabHbIX aCCUCTEHTOB, OPUC-MEHeIKEPOB, [e/I0NPON3BOANTENEN, OKYMEHTOBEA0B W
apxuBapwycoB.

Lienb o6y4yeHus

e COBEpLUEHCTBOBaHME NPodeccoHasibHbIX HaBbIKOB Y4aCTHUKOB Kypca B ONTUMU3aLu MeTOA0B JOKYMEHTOO60POTa;

e MOBbILLEHWE IMYHON 3DHEKTUBHOCTM YH4AaCTHUKOB KypCa;

e 03HaKOMJIEHUE YYACTHUKOB Kypca C 0CO6EHHOCTSIMM aHann3a CUCTEMbI JOKYMEHTaLMOHHOIro 06ecneyYeHns ynpaBneHus;

e Mosy4YeHMe NPaKTUYECKMUX HAaBbIKOB y4aCTHMKaMM Kypca No NoAroToBKe HEOBXOAMMbIX JOKYMEHTOB: aKTOB, MUCEM U CNY>KEOHbIX
3anucok;

e MoJlyYeHMe NPaKTUYECKMX HABbIKOB y4aCTHUKaMU Kypca Nno NoBbILUEHWUIO NPOU3BOAUTENBHOCTU TPyAa 3a CYET ONTUMMU3ALUM
[OKYMEeHTOoo60poTa.

PesynbTaT 06y4yeHus
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B pe3synbTaTe 06y4eHUs1 y4aCTHUKU Kypca NpuobpeTyT npakTUyecKue HaBbIKK:

e MOBbILEHNSA 3D(HEKTUBHOCTU B OpraHuU3aL M paboTbl CYX6bl JOKYMEHTALMOHHOIO 06ecreyeHunst ynpaBneHus
[lenonpousBoACTBa U AOKYMEHTO060pOTa B KOMMaHUM B paMKax COBPeMeHHbIX TpeGoBaHuii;

e B OpraHu1saLum BHyTPEHHErO AOKYMEHTOO60pOTa OpraHU3aLmm U JOKYMEHTOO60pOTa MeX Ay OpraHu3aumsamy;

e B OpraHusauuu npuema, pacCMOTPEHMUS U PETUCTPaLUM [LOKYMEHTOB;

e B OpraHu13aLum CpoKOB U KOHTPONSA UCMIONHEHUS LOKYMEHTOB;

e B OpraHusaLum NpoLeccoB B KOMMNaHUM - AOKYMEHTOMOTOKY;

e B OpraHusauuu onepaTMBHOrO XpaHeHU s [LOKYMEHTOB;

e B OpraHu13aLumn COCTaBNEeHUs U BefleHUss HOMEHKaTypbl Aen;

e B MOATOTOBKE AeNl K apXMBHOMY XpaHEHWIO;

¢ 10 0(OPMJIEHMIO aKTOB O BblAeNIEHUN ieN JOKYMEHTaNbHOro hoHAa Ha YHUUTOXEHMUE;

e M0 OpraHM3aLMy CMeLIaHHOro AOKYMEHTO060p0Ta B KOMMaHUK.

3TO MeponpuATMEe MOXHO 3aKa3aTb B KOpnopaTMBHOM opmaTe (06yyeHne COTPYAHUKOB OAHOM KOMMNaHuu).

[TporpamMma o6y4YeHus

AeHb 1.

OpraHu3auus U NepcneKTUBbI pa3BUTUA CYXX6bl AOKYMEHTaLMOHHOro o6ecneyeHus ynpaeneHus (A0Y). Llenu, sagaum u dyHKumm
cnyx6bl. BsaumogeincTene ¢ ApyrumMu CTpyKTYpHbIMU NOAPasaeNeHUs MU,

O6ecneyeHne UHPOPMaLMOHHbIX CBA3ei B opraHu3auuu. CxeMbl [JOKYMEHTaLMOHHO-MH(POPMaLMOHHOIro B3aUMOAENCTBUA BHYTPU
opraHusauum. BepTukanbHble U ropu3oHTanbHble NOTOKK. Ponb cnyx6bl J0Y B ynpaBneHus OKyMeHTaumeln u 6u3Hec-npoLeccamMmm.

MonoxeHue o cnyx6e JOKYyMEHTaLUOHHOro o6ecneyeHus ynpaBneHusi, HoOpMaTUBHO-MeToguuecKkoe o6ocHoBaHue. CTPYKTYpa, LUTaTHOE
pacnucaHue, LOMKHOCTHOM U YUCNEHHDbI cocTa cny6bl [J0Y. HopMaTuBbl BpeMEHU Ha BbiNonHeHne paboT. 3agauv n GyHKLMK
nogpasgenenuni cnyxeébl [,0Y. OpraHnsauusi B3anMoAenCcTBUSE MeXAy OTAeNaMn U CoTpyaHUKamu. [LoMKHOCTHOM cTaTyc cneymanicra
cnyx6bl [10Y B CTPYKTYpe opraHusauumm.

3agaum u pyHKUMM pyKoBoauTens cny6bl JOY. PacnpefeneHue fOMKHOCTHbIX 06513aHHOCTEN MeXAy COTpyAHUKaMu. CocTaBneHune
LOJIKHOCTHbIX MHCTPYKUMIA. [lenernpoBaHue NoaHOMoumii. Paapa6oTka HOpMaTUBHO-METOANYECKUX LOKYMEHTOB M MOIOXEHUI O
CTPYKTYPHbIX NOApasfaeneHusXx.

FocypapcTBeHHOe perynmpoBaHue CUCTEMbI aoy. HopmMaTunBHO-MeToAuYEeCKNEe AOKYMEHTbI NO OpraHM3auuu genonpoMsBoacTaa.
M3MeHeHuMsa 3aKoHOAaTeNbCTBA.

3ddekTMBHOCTL AOKYMEHTaLUOHHOro o6ecreyeHus ynpaeneHusl, nokasaTtenu addekTuBHOCTH AeaTenbHocTH cnyx6 A0Y (KPI). O6wue
XapaKTepuCTUKM NokasaTesniei OLleHKN AesiTeNbHOCTU B acMeKTe OpraHn3aunoHHoro pa3suTtus. Mokasatenu apdekTMBHOCTH
nesatenbHocTu - KPI. OpraHusaumnoHHas u uHbopMaunoHHas yHKLUUN CUCTEMbI ypaBieHus JoKyMeHTaMu. Cnyxoba O0Y - ueHTp
KOMMeTeHLUMM B 0611aCTV yNpaBieHUs: JOKYMEHTaMu.

MpaKTuKa HanMcaHWUs JIOKaJIbHbIX HOPMaTUBHbIX AOKYMEHTOB OpraHu3aLum, peraMeHTUPYIOLMUX OKYMEHTO060pOT: anropuTm,
odopMneHme, yTBEPXKAEHUE, TPAHCNALMSA, BHeAPEHMe, KOHTPOsb co6ntofeHus. lOpugmndeckue acnekTol opopMaeHUs opraHu3aLmMoHHO-
pacrnopsanTeNibHbIX JOKYMEHTOB.

[loKyMeHTaLMoHHOe o6ecneueHne coBeLL,aHUin U UHbIX MEePONPUATHIA, NPOBOAUMbIX Ha NPeANPUATUU U OPraHN3yeMbiX BHe
npeanpuaTUs.

JeHb 2.
KoHduaeHuuanbHoe AenonpoM3BoACTBO M KOMMepyecKas TalHa. OpraHusaumsa paboTbl ¢ KOHPUAEHLMANbHbIMU fOKYMEHTaMU.
Jlo0KyMeHTO060pOT OpraHU3aLm u ero CocTaBnsioLue.

o [1oKyMeHTOO60pOT, KaK a5IleMeHT NPOLECCHOro ynpaBneHns B opraHnsaunv. busHec-npouecchi: ynpaBnsioLme n obecneymatoLime.

e OpraHusauus CUCTEMbl KOHTPOJIA U YNpaBfeHUe UCMOJTHUTENIbCKON AUCLMUMNHON.

o CospaHue cneunanbHbIX CUCTEM yNpaBieHuss LOKYMEHTaMu, UHTErpUpPOBaHHbIX C YNpaBieHYeCcKMMM npoueccamMmu. Cxembl
[OKYMEHTO0060poTa. BHYTPEHHWIA N BHELUHUI [LOKYMEHTOO60POT. CXEMBI U TEXHONOrMU paboTbl C LOKYMEHTaAMW.

KOHTpOnb MCMONHEHNs1 fOKYMEHTOB M NopyyeHuii. Pa6oTa cneuuanuctos ciyx6bl JOY ¢ 0TBETCTBEHHbIMU UCMONHUTENAMM B
CTPYKTYPHbIX NofpasfieneHunsx. dTanbl KOHTPOJIS UCTMONTHEHUS AOKYMEHTOB: TEKYLLUI, MPOMEXYTOUHbI, UTOrOBbIA KOHTPOSIb.
CocTaBrieH1e 0TYeTa Mo KOHTPOJIHO UCMONTHEHNUS AOKYMEHTOB.
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OpraHu3aLusl XxpaHeHUs! JOKYMEHTOB. BeJoOMCTBEHHbI apxuB. HopMaTuBHO-NpaBoBast 6a3a N0 apXMBHOMY XPaHEHUIO JOKYMEHTOB.
HomeHknaTypa fien opraHusaumu. O6Lime npuHumnbl GopMrpoBaHus fenl. dKcrepTHast KOMUCCUS opraHusauun. TUNoBble 1
BeIOMCTBEHHbIE MepeYHn JOKYMEHTOB, UX CTPYKTYpa M 3HauYeHne. ApXMBHOE XpaHeHWE JOKYMEHTOB.

MpaBuna u HOpMbI OXpaHbl TPyAa, TEXHUKKU 6€30MacHOCTH, MPOU3BOACTBEHHON CaHUTapUX U NPOTUBOMO)KapPHOM 3aLLMUTbI.
AeHb 3.
CucTeMbl ynpaBneHUsi 9N1IeKTPOHHbIMMN JOKYMEHTaMU: PbIHOK, aHanu3 U Bbl6op.

e CucCTeMa 3/1EKTPOHHOIO JOKYMEHTO060POTa - OCHOBA KOPNOpaTUBHOM MHGOPMaLMOHHOWM CUCTEMbI OpraHunsaLn. OCHOBHbIe
Tpe6oBaHMA K CpeacTBaM U cMCTEMaM 3J1eKTPOHHOIo JOKYMeHToo60poTa.

o [pefHasHayeHve, BOSMOXHOCTU U OCHOBHbIE XapaKTepUCTUKU CUCTEM 3NEKTPOHHOI0 oKyMeHToo6opoTa. [leno, Docs Vision, Kogekc
- fokymeHToo60poT, Mpanfok, EBOPAT — [lokymeHToo60poT, LanDocs, BOCC-PedepeHT, 1 C: [lokymeHTO06pOT, Globus Professional,
OnTtuma, Directum, DOCUMETR, KaHunep, Documentum, Open Text, Alfresco u gp.. OueHKa NpeanoXeHuin ¢ nosnumnm 6musHec-
nonb3oBaTenei. MNpuHUMNbI BbIGOpa CUCTEMbI 3JIEKTPOHHOIO AOKYMEHTOO60pOTa ASS MPEANPUSTUIA.

o [IpakTnyeckme BONPOChI BHEAPEHUS U COMPOBOXAEHUSA CUCTEM 3NIEKTPOHHOrO eNIonpon3BoAcTBa. [po6iembl 1 pelueHus.

o OpraHusauus ropuanYecKn 3HaYMMOro JOKYMEHTOO60pOTa B OpraH13aLmu. SNeKTpoHHO-LMbPoBas NOAMUCH U NOATBEPXAEHUE
NOANMHHOCTU JJOKYMEHTOB.

o [IpaKTnyeckune nNpuMepbl UCNONb30BaHNSA SNTEKTPOHHbBIX CUCTEM. TEXHONOrMN PaboTbl C BXOAALLMMU, UCXOAALMMU U BHYTPEHHUMMU
JokyMeHTamu. PaboTa c NpoekTaMu JOKYMeHTOB, COCTaB/IEHME OTYETOB, apXNBHOE XPaHEeHWNEe AOKYMEHTOB.

MaTepuanbHo-TexHu4eckoe obecneyeHune pa6otbl cnyx6 [10Y. O6opynoBaHue AN CKNaAMpOBaHUS U XpPaHEHUS [LOKYMEHTOB.
O60opyLoBaHWe NOMELLEHUI CpeiCTBaMU 3aLLMTbl U KOHTPOSIS.

OpraHusauus a¢dekTuBHoi paboTbl cnyx6bl [10Y. OCHOBHble HanpaB/ieHusl paboTbl PYKOBOAMTENS: NaHMPOBaHWe, yrpaB/eHue,
KOHTpOJb. CTUNM yNpaBfeHUsi: INAEePCTBO UK pyKoBOACTBO. KOHTpoNb B npouecce ynpaBneHusi. OpraHnsauns KOMaHAHOro
B3aumopencTaus. Mcuxonormyeckme acnekTbl pyKOBOACTBA KOMIEKTUBOM. MoTUBaLMA NPOM3BOACTBEHHON aKTUBHOCTU Pa6OTHUKOB.
OCco6€eHHOCTM 1 CNIOXHOCTU AenoBoro B3aumoaencTeums. KoHOnMKTHble cuTyaumm u nx npodunakrvmka. Camoperynsiums B KOHQAUKTHbIX
cutyauusx. NpodurnakTuka «npodeccmoHanbHOro BbIropaHus».

3HakoMCcTBO ¢ paboToii cny6bl, 06ecneunBaloLL,eii ,e/TIONPOM3BOACTBO, MPUEM, YUET U apXMBHOE XpaHeHUe AOKYMEHTOB.

[lpenogaBaTenu

MAPTbIHEHKO CBeTnaHa BayecnaBoBHa

KOHCYNbTaHT Mo AOKYMeHTaLMOHHOMY 06ecreyeHunto, onbIT paboTbl pykoBoguTenem cnyx6bl OY 6onee 15 ner.

KAPHAYXOB AnekcaHap Muxannosuy

KaHauaaT TeXHWYECKUX HayK, AoUeHT Kadeapbl MHDOPMATUKK 1 KOMMbIOTEPHbBIX TEXHONOIMI [opHoro yHuBepcuteTa (CITY), akcnepT no
BHEPEHUIO CUCTEM 3JIEKTPOHHOIO AOKYyMeHToo6opoTa (CI/).

CTOJIAPYYK EneHa AHaToIbeBHa

KoHcynbTaHT-NpakTuK ¢ 20-1€THUM OMNbITOM NO NCUXONOMMN MEHEAXKMEHTA, YpaBAEHMIO NepCoOHanoM 1 oOpraHM3aunoHHOMY PasBUTUIO
POCCUINCKUX U 3apy6eXHbIX KOMMNaHUI, 6U3HeC TpeHep 1 npenogasaTens MBA npu banTuitckom rocysapCTBEHHOM TEXHUYECKOM
yHuBepcuTeTe «BoeHmMex» uMerun [.0.YcTnuHoBa. ABTOp ny6avkaLmin no BONpocam MeX/IMYHOCTHOO B3aMMOAENCTBUS B
opraHusaunoHHo cpefe, GopMUPOBaHUsSI MOBEAEHYECKUX CTPaTernii B KPUIUCHbIX CUTYaLMAX U pa3BUTUS KOPMOPaTUBHOMN KyNbTypbl B
rocyfapCTBEeHHbIX 1 KOMMEPYECKUX OpraHusauusx.

MPEMOLOABATE/b
CneuuanucTbl LleHTpanbHoro MocypapcTBeHHOro apxusa CaHkT-leTepbypra.
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