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Программа вебинара

11-12 февраля  2016 г.
«ЭФФЕКТИВНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В ОРГАНИЗАЦИИ: 
ПОСТАНОВКА, ВЕДЕНИЕ И УЧЕТ»

Современные требования к оформлению, хранению и архивированию документов на различных носителях с учетом изменения нормативной базы 2015-2016 гг.

Практические рекомендации.
Современное делопроизводство играет одну из ключевых ролей в деятельности любой организации. Работа с деловой документацией – важный аспект деятельности организации. Именно документы, обеспечивают реализацию управленческих функций организации, определяются планы деятельности, фиксируются учетные и отчетные показатели, аккумулируется информация о результатах деятельности организации во всем ее многообразии. Поэтому от состояния работы с документами во многом зависят оперативность и качество принимаемых решений, сроки их реализации и, в целом, эффективность деятельности организации.   

Огромное облегчение для документоведов - это унифицированные формы, т.н. Стандарты или ГОСТы для системы организационно-распорядительной документации. Такие требования были введены Постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. N 65-ст. впервые  и распространяется на организационно-распорядительные документы, относящиеся к Унифицированной системе организационно-распорядительной документации - постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и др., включенные в ОК 011-93 "Общероссийский классификатор управленческой документации". 

Наш вебинар по организации эффективной работы делопроизводства в организации поможет Вам совершенствовать формы и методы работы с документами; обеспечить единый стандарт порядка документирования именно в Вашей организации, грамотно организовать работу с документами между подразделениями компании, выстроить поисковые системы; контроль исполнения и подготовки документов к передаче в архив в соответствии с действующими нормативами; отладить весь механизм взаимодействий, что значительно сократит и облегчит работу сотрудников организации, связанных с документооборотом в организации.

Программа вебинара:

1. Законодательные и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления:
- Понятие документа в законодательных и иных нормативных документах. Виды и разновидности документов. Документы, имеющие юридическую силу и юридическую значимость. 

- Законодательная и нормативно-методическая база оформления и составления документов. 

Проект стандарта на оформление документов: ГОСТ 7.0. – 2015.
- Новое в архивном законодательстве: правила организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов (в т.ч. на электронных носителях) в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.

- Методические документы по определению сроков хранения документов и порядку их формирования в дела. 

- Современные законодательные и нормативно-методические документы в области электронного документооборота. 

- Ответственность должностных лиц за состояние документального фонда организации. 
2. Требования к созданию службы делопроизводства в организации: 
- Должностной состав работников службы делопроизводства.
- Профессиональные требования к работникам службы делопроизводства.
- Функции и задачи структурных частей службы делопроизводства.
- Нормирование труда делопроизводственных работников.
- Составление инструкции по делопроизводству.
3. Изменение правил оформления реквизитов документов в соответствии с проектом нового стандарта:
- Правила оформления реквизитов документов: 

       - адресование

       - подписание

       - согласование

       - ознакомление  и др. 

- Виды бланков документов. Требования к бланкам документов и правилам их изготовления.
4. Требования к документам на бумажных и электронных носителях:  

- Требования к текстам управленческих документов. Правила оформления приложений к текстам. 

- Обращение в тексте управленческого документа и заключительная форма вежливости.

- Виды писем, порядок их составления, ключевые фразы делового письма. 

- Электронное сообщение, требования к письмам, направляемым по электронной почте. Этикет делового письма. 

- Распорядительные документы коллегиальных органов и органов, действующих на основе единоличного принятия решения.

- Внутренние документы организации: докладные, объяснительные и служебные записки. Особенности составления и оформления. 

5. Технология работы с документами: 
- Организация документооборота: принципы и правила. 

- Методы подсчета объема документооборота.
- Правила обработки основных документопотоков: входящего, исходящего и внутреннего. 

- Формы и порядок регистрации исходящей, входящей и внутренней корреспонденции. Достоинства и недостатки

- Правила составления резолюций.

- Контроль сроков исполнения документов: текущий, промежуточный, итоговый контроль. 

- Организация документооборота с учетом внедрения СЭД.
- Проблемы внедрения электронного документооборота.
- Задачи и функции системы автоматизации делопроизводства.


6. Новые правила организации хранения, комплектования и использования документов организации:
- Понятие документального и архивного фонда организации. Понятие оперативного хранения документов. 

- Требования к составлению номенклатуры дел организации, систематизация заголовков дел. 
- Правила формирования документов в подразделениях в соответствии с номенклатурой дел. 
Определение сроков хранения документов. 
- Применение перечней документов с указанием сроков хранения (типовые, ведомственные).
7. Экспертиза ценности документов:
- Организация экспертизы ценности документов. 
- Положение об экспертной комиссии (ЭК). 
- Организация работы ЭК. Оформление дел и результатов экспертизы.

 
8. Подготовка дел к хранению и уничтожению:
- Понятие архива организации. Требования к архивохранилищу. 

- Требования к организации архива организации, имеющей филиалы.
- Порядок подготовки сдаточной описи дел для их передачи в архив. 

- Порядок передачи в архив электронных документов. Понятие сводной номенклатуры дел, ее назначение и использование. 
- Особенности оформления дел постоянного и долговременного сроков хранения. 
- Составление и оформление внутренней описи, листа-заверителя, обложки дела. Подготовка дел к передаче на архивное хранение. Порядок уничтожения документов. Акт о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения. 

 9. Ответы на вопросы слушателей.

Ведущая вебинара:
[image: image1.jpg]ДОРОНИНА Лариса Алексеевна – кандидат экономических наук, документовед, специалист по информационным технологиям управления, доцент кафедры Документоведения и ДОУ Государственного университета управления, член национальной Ассоциации профессиональных секретарей и офис-менеджеров. Ведущий специалист в области документационного обеспечения управления. Автор более 150 публикаций, в том числе статей в журналах «Справочник секретаря и офис-менеджера», «Справочник кадровика», «Делопроизводство», «Секретарское дело», «Управление   персоналом», «Служба кадров», «Поиск: от проекта до ключа» и др.
Целевая аудитория вебинара:
· Специалисты служб ДОУ,
· работники  канцелярии, 
· секретари,

· специалисты, чья работа связана с организацией делопроизводства и документооборота организационно-методических отделов коммерческих и  государственных (муниципальных) учреждений и органов власти.
Время проведения вебинара:  11 и 12 февраля   2016 г. с 9-00 до 13-00 по клнг.времени.
Участники вебинара (интернет-семинара) могут принимать участие:

1. Очно, находясь в ассоциации, где будет оборудован зал с проекционным и интернет-оборудованием с налаженной связью с центральным отделением проведения мероприятия;
2. Дистанционно через интернет на своем рабочем месте;

3. Дистанционно через интернет на своем домашнем компьютере;

4. Имеется возможность участвовать в вебинаре с планшета или смартфонов.

Участники вебинара получают именной электронный сертификат установленного образца Международного института менеджмента ТПП РФ о повышении квалификации.

Дополнительно: участникам вебинара после проведения мероприятия предоставляется на месяц интернет-ссылка записи вебинара для просмотра в офлайн-режиме.

Стоимость участия в вебинаре:
            
1. Для участия специалистов из организаций – 4000 руб.,
2. Для участия специалистов из организаций-членов палат – 3500 руб.
Дополнительная скидка: для двух и более участников с одной организации 10%
Регистрация заканчивается  10 февраля  2016 г.
Обращаем Ваше внимание, количество возможных подключений к вебинару ограничено!
Регистрация на вебинар (интернет-семинар) на сайтах: http://www.ipt.kaliningrad-cci.ru/ ;  http://kaliningrad.tpprf.ru/ru/announcements/
Далее зарегистрированному участнику будет по электронной почте выслан счет на безналичную оплату и ближе к проведению вебинара логин и пароль для входа в систему.
Техническая проверка компьютерного оборудования слушателей вебинара состоится 
10 февраля 2016 г. в 11-00 по клнг. времени.
Для участия с планшетов или смартфонов (Android или IOS) необходимо установить приложение Adobe Connect.

Телефон для справок: (4012) 590 673  (Анкудинова Людмила Дмитриевна); E-mail: ipt@kaliningrad-cci.ru
Приложение 1.

Технические требования к участию в вебинаре (интернет-семинаре)
Для участия в вебинаре Вам понадобится компьютер (ноутбук), подключенный к интернету с акустикой, дополнительно можно подключить вебкамеру и микрофон.   

Рекомендуемая скорость соединения составляет от 256 kbps. Эта скорость доступна практически на любом подключении в офисе или дома (LAN, ADSL, WiFi).                   
Формат вебинара позволяет сохранить качество обучения: каждый слушатель видит и слышит преподавателя, видит слайды, может скачать учебные материалы и заполнить задания, в любой момент может задать онлайн-вопрос преподавателю или другим участникам. 

Техническое тестирование участников вебинара состоится 11 февраля 2016 г.                 в 11-00 по клнг. времени по интернет-ссылке http://www.iimba.ru/webinar
Рекомендуем пользоваться интернет-браузером Google Chrome.

Уважаемые участники вебинаров! Мы рады сообщить Вам, что теперь участвовать в вебинарах можно при помощи мобильных устройств (смартфоны и планшеты на операционных системах: Android и IOS) в приложении Adobe Connect Mobile:

https://play.google.com/store/apps/details?id=air.com.adobe.connectpro&hl=ru
https://itunes.apple.com/ru/app/id430437503?mt=8 
Правила участия в вебинаре:
1. Всем участникам вебинара необходимо заранее регистрироваться, протестировать и настроить своё компьютерное оборудование (Организаторы вебинара не несут ответственность за неправильно настроенное оборудование, программное обеспечение участников вебинара и нарушения работы местных интернет-провайдеров, предоставляющие услуги интернет-связи участникам вебинара. В работе вебинара не считаются дефектами незначительные малозаметные задержки видеоизображения и звука).

2. Участникам вебинара запрещено флудить в чате вебинара (писать некорректные, бессмысленные, многократно повторяемые какие-либо слова и фразы). Нарушители после предупреждения будут забанены (для них будет закрыта возможность писать в чате). Просьба быть вежливыми – Ваши сообщения видят Ваши коллеги из других регионов. 

3. При входе в систему вебинара участники вебинара обязаны вводить свои верные данные: Ф.И.О., наименовании организации, города и др. (Пример: Иванов, ТПП, Москва). Участники с неопределенными данными после предупреждения будут удалены из системы. 

С подробной информацией по проведению мероприятий можно ознакомиться по интернет-ссылкам: http://www.ipt.kaliningrad-cci.ru/ ;  http://kaliningrad.tpprf.ru/ru/announcements/
Приложение 2


П Е Р Е Ч Е Н Ь
основных мероприятий АНО ДПО «ИПиТ КТПП» и МИМОП ТПП РФ на январь- февраль 2016 года 

	№
пп
	Наименование 
мероприятия
	Дата и 
время 
проведения
	Условия участия

	1.
	Вебинар «Госзакупки 2016, все изменения по 44-ФЗ и 223-ФЗ»
	21-22 января

2016 года 

с  10-00 до 13-00 

по моск. времени
	до 4500 руб. 

без учета скидок

	2. 
	Вебинар «Просто о сложном. Маркетинг в интернете: технология захвата и удержания клиента»

 (продвижение, раскрутка, оптимизация и реклама)»
	26 января  

2016 года 

с  10-00 до 14-00 

по моск. времени
	до 3500 руб. 

без учета скидок

	3. 
	Вебинар «Что делать, если ваш контрагент подал заявление о банкротстве? Советы юриста, которые могут помочь»
	26-27 января 

2016 года 

с 10-00 до 14-00 

по моск. времени
	до 5000 руб. 

без учета скидок

	4. 
	Вебинар «Иностранные работники в российских компаниях. Все изменения 2015-2016гг.»


	28 января 

2016 года 

с 10-00 до 14-00 

по моск. времени
	до 4500 руб. 

без учета скидок

	5. 
	Вебинар «Как повысить эффективность участия в выставках и получить максимальную выгоду»
	28-29 января

 2016 года 

с 10-00 до 14-00 по моск.времени
	до 4000 руб. 

без учета скидок

	6.
	Вебинар « Организационные вопросы в образовательной организации. Изменения в ФЗ- № 273 «Об образовании»
	2 февраля 

2016 года 

с 10-00 до 14- 00 

по моск. времени
	до 4000 руб. 

без учета скидок

	7.
	Вебинар   «Внедрение  профстандартов на предприятии. Требования законодательства. Права и обязанности работодателей и работников»
	3 февраля 

2016 года

 с 10-00 до 14- 00 

по моск. времени
	до 4000 руб. 

без учета скидок

	8.
	Вебинар  «Новации земельного законодательства в 2015-2016гг. Разъяснения практика»
	4-5 февраля 

2016 года

 с 10-00 до 14- 00 

по моск. времени
	до 4500 руб. 

без учета скидок

	9.
	Вебинар «Новшества законодательства в области экологии. Контроль и отчетность в области обращения с отходами»
	9-10 февраля 

2016 года

 с 10-00 до 14- 00 

по моск. времени
	до 4500 руб. 

без учета скидок

	10.
	Вебинар «Эффективное делопроизводство на предприятии: постановка, ведение, учет»
	11-12 февраля 

2016 года

 с 10-00 до 14- 00 

по моск. времени
	до 4500 руб. 

без учета скидок

	11.
	Курс повышения квалификации «Медиация. Базовый курс» 120 часов 
1 модуль . ОЧНО.
	 с 12 февраля  октября 

2016 года 

 с 10-00 до 18-00 

по моск. времени
	 до 66 000руб.

без учета скидок

	12.
	Вебинар «Исполнительное производство. Практические советы  юриста»
	16-17 февраля 

2016 года

 с 10-00 до 14- 00 

по моск. времени
	до 5000 руб. 

без учета скидок

	13.
	Вебинар «Порядок использования финансовых средств по ГОЗ. Раздельный учет результатов финансово-хозяйственной деятельности. Контроль целевого использования»
	18-19 февраля 

2016 года

 с 10-00 до 14- 00 

по моск. времени
	до 4500 руб. 

без учета скидок

	14.
	Вебинар «Маркетинг в ВЭД. Практика поиска новых рынков и партнеров в условиях санкций»
	25-26 февраля 

2016 года

 с 10-00 до 13- 00 

по моск. времени
	до 5000 руб. 

без учета скидок

	15.
	Курс « Управление государственными и муниципальными закупками»
	21-25 марта 

2016 года 

с 10-00 до 17-00 

по моск. времени
	до 16000 руб. 

без учета скидок


С подробной информацией по проведению мероприятий можно ознакомиться по интернет-ссылкам: http://www.ipt.kaliningrad-cci.ru/ ;  http://kaliningrad.tpprf.ru/ru/announcements/
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