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[oBbiweHne 3hHEeKTUBHOCTU PabOoTbl C1yXKOb!
JOKYMEHTaLNOHHOro obecneyeHms ynpaBneHus

Y4yacTHMKU Kypca noslyyaT He TOIbKO 0630p HOPMaTUBHOW JOKYMEHTALMK, HO U NoAPO6HO pas6epyT BCe acrneKTbl paboTbl CNYX6bI
JIOKyMeHTaLMoHHOro o6ecneyenus. Hayyatcsi paspabaTtbiBaTb JIoKaslbHble HOPMAaTWBHbIE aKTbl U PETNIaMeHTbl KOMMaHuM,
LOKYMEHTbI pasfiMyHOro XxapakTepa, NoslyyaT HaBbIKWM apXMBHOIO ieNa U Y3HAtOT 06 0COBEHHOCTAX 3/IEKTPOHHOMO
JIOKYMEHTO060pOTa U apXUBUPOBaHWS.

Jata nposepeHus: 13-15aBrycta 2025 c 10:00 no 17:30
ApTukyn: Cr111976

Bup, 06yyenus: Kypc nobilueHns KBanudukaumm

®dopmart obyueHuss: OHNalH-TpaHCAUMS

Cpok obyyeHus: 3 fHsA

MpopomkuTenbHocTb obyyeHus: 244aca

CtoumocTb yuacTtus: 42 300 pyo6.

JAins y4yacTHMKOB nNpeflycMOTpeHo: MeToauyeckuni matepmarn.

JIOKYMEHT No oKOHYaHuM 06yyeHuns: o nToram obydyeHus cnyliaTenu, yCnewHo npoLeaLlne UTOroByo aTTeCTaLuio No NporpaMmme
06y4eHus, MoslyyatoT Y 40CTOBEpEHME O NOBbILWEHUN KBanudukaumm B o6bemMe 24 4yacos (B COOTBETCTBUM C NIULiEH3UEN Ha NpaBo
BefeHVs 06pa3oBaTeNibHON AeATeNbHOCTH, BblAaHHOM [enapTaMeHToM 06pa3oBaHus U Hayku ropoaa MockBbl).

Ina Koro npegHasHayeH

PykoBoguTtenenoTaena JOKYMeHTaLMOHHOMO o6ecneyeHns yrpaBneHus, KaHLenspmm, cekpetapmara, apxuBa, MOMOLLHUKOB
pykoBoauTenei, pechepeHToB, NePCOHaNbHbIX aCCUCTEHTOB, OUC-MEHEXKEPOB, AENOMNPOU3BOAUTENEN, [OKYMEHTOBELO0B U
apXuBapuycoB.

Lienb o6y4yeHus

e COBepLUEHCTBOBaHMe NpoheccuoHanbHbIX HaBbIKOB YH4aCTHUKOB Kypca B ONTUMU3aLMn MeTOLO0B JOKYMEHTOO60POTa;

e MOBbILLIEHME NNYHON 3DPEKTUBHOCTM YHaCTHUKOB KypCa;

e 03HAKOMJIEHME YYaCTHUKOB Kypca C 0CO6EHHOCTAMM aHaM3a CUCTEMbl AOKYMEHTALMOHHOIo o6ecneyeHns ynpaBneHus;

e MoJlydeHMe NPaKTUYECKMX HaBbIKOB Y4aCTHUKaMM Kypca Mo NoAroTOBKE HEO6XOAUMbIX AOKYMEHTOB: aKTOB, MUCEM U CIY)KEBHbIX
3anucok;

e Mosly4YeHMe NPaKTUYECKMX HAaBbIKOB y4aCTHMKaMM Kypca Nno NoBbleHWIO NPOU3BOAUTENBHOCTU TpyZa 3a CYeT onTUMMU3aLum
LLOKyMeHToo60opoTa.

PesynbTaTt 06y4YeHus

B pe3synbTaTe 06y4eHUs1 y4aCTHUKMU Kypca NpUobpeTyT NpakTUYecKue HaBbIKK:

e MOBbILEHNS 3)HEKTUBHOCTU B OpraHnsaLmm paboTbl CAyX6bl 4OKYMEHTALMOHHOTO o6ecriedeHuns ynpasieHus
[1e/T0NPOM3BOACTBA U JOKYMEHTO060p0Ta B KOMMNaHMKU B paMKax COBPEMEHHbIX Tpe6oBaHMUii;

e B OpraHusaLuu BHyTPeHHero OKYMeHTo060p0oTa OpraHM3aLnm 1 JOKyMeHT0060poTa MeXay OpraHn3aLuamu;

e B OpraHusauuu npuema, pacCMOTPEHMUS U PErUCTPaLUK [LOKYMEHTOB;
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e B OpraHM3auuu CpokoB U KOHTPOJIA UCMOJTHEHUA AOKYMEHTOB;

e B OpraHusauuu npoueccoB B KOMNaHUU - AOKYMEHTOMNOTOKMU;

e B OpraHum3auum onepaTtuBHOro XxpaHeHnAa JOKYMEHTOB,

e B OpraHusauunu cocTtaB/ieHUA N BeAeHNA HOMEeHKNaTypbl Aen;

e B NOAroToBKe Aes1 K apXUMBHOMY XpaHEHUIO;

e MO Od)OpMJ'IEHMPO aKTOB O BblAeneHuu aen AOKyMeHTaslbHOro CbOH,D,a Ha YHUYTOXXEHUE;
e 10 OpraHun3auunm cMelaHHoro )J,OKyMeHT0060pOTa B KOMMaHUN.

9TO MeponpuaTMe MOXHO 3aKa3aTb B KOpNopaTuBHOM opmaTe (06y4eHne COTPYAHUKOB OAHOM KOMMNaHuK).

[Iporpamma o6yyeHus

[eHb 1.

OpraHu3auus U NepcnekTUBbI Pa3BUTUSA CNYXX6bl AOKYMEHTALMOHHOIO o6ecneyeHus ynpaenenus (J0Y). Llenu, 3agaumn u byHKLUK
cnyx6bl. BsaumogeincTene ¢ Apyrumu CTpyKTYpHbIMU NOAPA3AeNeHUsMU.

O6ecneuyeHne MHGOPMALMOHHDbIX CBA3€el B opraHusaummu. CxeMbl 4OKYMEHTaLMOHHO-MH(DOPMALMOHHOrO B3aMMOAENCTBUS BHYTPM
opraHusaumun. BepTukasnbHble U ropu3oHTaNbHble NOTOKK. Ponib cnyx6bl [0Y B ynpaBneHus 4oKyMeHTauuel u 6u3Hec-npoLeccamMm.

MonoxeHue o cnyxx6e JOKyMeHTaLUOHHOTro obecneyeHus ynpaBneHusi, HopMaTUBHO-MeToguuecKkoe o6ocHoBaHue. CTPYKTypa, LUTaTHOe
pacnucaHue, [OMKHOCTHOW U YMCNEHHbIN cocTaB cnyx6bl 10Y. HopMaTuBbl BpeMeHM Ha BbiNonHeHWe paboT. 3agauv u hyHKLKUK
nogpasgenenui cnyxeéol [0Y. OpraHnsauus B3anMoAencTBUSE MeXAy OTAeNaMn u COTpyaHUKamu. [loMKHOCTHOM cTaTyc cneyyanucra
cnyx6bl [10Y B CTPYKTYpe opraHusaumu.

3apaum u pyHKLMKM pyKoBOoauTens cny6bl [JOY. PacnpeaeneHune JOMKHOCTHbIX 0653aHHOCTEN MeXay coTpyAHMKamu. CocTaBneHne
JOMKHOCTHBIX MHCTPYKLMIA. [lenernpoBaHune noaHOMo4Ymnin. PaspaboTka HOpMaTUBHO-METOANYECKUX AOKYMEHTOB M MOJIOXEHUIN O
CTPYKTYPHbIX NoApasaeneHunsx.

[ocypapcTBeHHOE perynvpoBaHue CUCTeMbl aoy. HopmMaTnBHO-MeTOAUYECKNE AOKYMEHTbI NO OpraHM3auuu genonpousBoacTea.
M3MeHeHunsa 3akoHoAaTeNbCTBa.

3¢ ¢deKTMBHOCTb AOKYMEHTALMOHHOIO o6ecrneyeHus ynpaBJieHus, nokasatenu a¢peKTUBHOCTU AeAaTenbHocTh cnyx6 0Y (KPI). O6wme
XapaKTepuCTUKM NoKasaTene OLeHKN AesiTeNbHOCTU B aCMeKTe OpraHn3aunoHHOro pa3suTus. Mokasatenu apdexkTMBHOCTH
neatenbHocTu - KPl. OpraHnsaumoHHas u MHpopmaLunoHHas hyHKLUKM CUCTEMDI YIpaBneHns AokyMeHTamu. Cnyx6a J0Y - ueHTp
KOMMETEHUUM B 061aCTU yNpaBieHns JOKYMEHTaMW.

MpakTuKa HanucaHWA NI0KaNbHbIX HOPMaTUBHbIX AOKYMEHTOB OpraHW3aLum, pernaMeHTUPYILLMX AOKYMEHTO060pOT: afiropuTMm,
odopMIIeHe, YTBEPXAEHWE, TPAHCNALMSA, BHELPEHNE, KOHTPOb cobntogeHus. l0puanyeckne acnekTbl ohOpMIEHNS OpraHN3aLnoHHO-
pacnopsaanTesNibHbIX JOKYMEHTOB.

[loKyMeHTaLMOoHHOe o6ecneyeHne coBeLL,aHUi U UHBIX MEePONPUATHIA, NPOBOAUMbIX Ha NPeANPUATUU U OPraHN3yeMbiX BHe
npeanpuaTUs.

JeHb 2.
KoHduaeHuuanbHoe AenonponM3BoCcTBO M KOMMepyecKas TalHa. OpraHusaunsa paboTbl ¢ KOHPUAEHLMaNbHbIMU OKYMEHTaMU.
JloKyMeHTO060pOT OpraHU3aLm n ero cocTaensioLue.

o J[JOKyMeHTOO60pOT, Kak 3/1eMeHT NPOLECCHOrO yrNpaB/ieHns B opraHnsauun. busHec-npouecchl: ynpaBnsioLme n obecrneymsatoLlye.

e OpraHusaLus CUCTEeMbl KOHTPOJSIA U YNipaBNeHne NCNOJSTHUTENIbCKON ANCLUMINHON.

o CosfaHue cneunasnbHbIX CUCTEM YNpaBieHUst AOKYMEHTaMU, MHTErpMPOBaHHbIX C ynpaBieH4YeCKUMK npoLieccamu. Cxembl
LLOKYyMEeHT0060p0oTa. BHYTPEHHMIA 1 BHELUHWIA JOKYMEHTOO60POT. CXEMbl U TEXHONIOMMM PaboTbl C JOKYMEHTaAMMU.

KoHTponb ncnonHeHns AOKYMEHTOB U nopy4yeHui. PaboTa cneymanuctoB cnyxo6bl [JOY ¢ 0TBETCTBEHHbIMY UCMONHUTENAMHA B
CTPYKTYPHbIX NoApasfaeneHnsax. 31anbl KOHTPOS UCNOMHEHUS [OKYMEHTOB: TEKYLLMIA, MPOMEXYTOUHbIN, UTOFOBbI KOHTPOSIb.
CocTaBneHve oTyeTa Mo KOHTPOJIKO UCMONTHEHNS [JOKYMEHTOB.

OpraHu3auus XpaHeHUs1 AOKYMEHTOB. Be4OMCTBEHHbIV apxuB. HopMaTUBHO-NpaBoBasi 6a3a Mo apXMBHOMY XPaHEHUIO [JOKYMEHTOB.
HomeHknaTypa gen opraHu3auuu. O6wwme npuHumnbl GopMUpOBaHUA Aesl. IKCnepTHas KOMUCCHS opraHusaummn. TUNoBble 1
BEOMCTBEHHbIE NepeyHn 4OKYMEHTOB, UX CTPYKTypa U 3HadeHne. ApXMBHOE XpaHEHNE JOKYMEHTOB.

MpaBeuna U HOpMbI OXpaHbl TPyAa, TEXHNKKU 6€30MacHOCTH, NPOM3BOACTBEHHON CAaHMTAapUM U NMPOTMBOMOXKAPHOM 3aLUTbI.
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AeHb 3.
CucTeMbl ynpaB/ieHUs! 3NeKTPOHHbIMM JOKYMEHTaMU: PbIHOK, aHanu3 u Bbi6op.

e CUcCTemMa 9N1eKTPOHHOr0 OKYMEHTO060pOoTa - OCHOBa KOPNopaTUBHOM MHHOPMaLMOHHON CUCTEMbI OpraHu3aumn. OCHOBHble
Tpe6oBaHMA K CpeacTBaM U cMCTEMaM 3/1eKTPOHHOIo JOKYMeHTo060poTa.

¢ pefHasHayeHne, BO3MOXHOCTW M OCHOBHbIE XapakTEPUCTUKM CUCTEM 3SIEKTPOHHOMO JoKyMeHToo6opoTa. eno, Docs Vision, Kogekc
- fokymeHTo060poT, Npanfok, EBOPAT — [lokymeHTo0o60pOT, LanDocs, BOCC-PedepeHT, 1 C: [JokymeHTO06pOT, Globus Professional,
OnTtuma, Directum, DOCUMETR, KaHunep, Documentum, Open Text, Alfresco u gp.. OueHKa NpeanoXeHuin ¢ nosnumnm 6usHec-
nonb3oaTenei. MNpuHUMNbI BbIGOpa CUCTEMbI 3JIEKTPOHHOIO AOKYMEHTO060pOTa AJS MPEANPUSTUIA.

o [IpakTnyeckme BONpPOChbl BHEAPEHUSI U COMPOBOXAEHUS CUCTEM 3NIEKTPOHHOIO AeIonpon3BoAcTBa. [po6iembl 1 pelueHus.

o OpraHusauus ropuaNYecKn 3HaYMMOro JOKYMEHTOO60pOTa B OpraHM3aLmu. SNeKTpoHHO-LMbpoBas NOAMUCH U NOATBEPXKAEHUE
NOANMHHOCTU JLOKYMEHTOB.

e [IpaKTnyeckue NpuMepbl UCNONb30BaHNSA SNTEKTPOHHbBIX CUCTEM. TEXHONOrMN pPaboTbl C BXOASALLMMU, UCXOAALLMMU U BHYTPEHHUMMU
JokyMeHTamu. PaboTa c NpoeKTaMu JOKYMEHTOB, COCTaB/IEHME OTYETOB, apX1BHOE XPaHEeHWNEe AOKYMEHTOB.

MarepuanbHo-TexHuUYeckoe obecneyeHue pa6oTbi cnyx6 [0Y. O6opyaoBaHue ANs CKNaAUPOBaHUSA U XpaHEHNS JOKYMEHTOB.
O60pyaoBaHMe NOMeLLEHUI CPeACTBAMM 3aLMUTLI U KOHTPONS.

OpraHusauus apdekTuBHOM paboTbl cny)k6bl [10Y. OCHOBHbIE HanNpaBieHWs paboTbl PYKOBOAUTENSA: NNIaHUPOBaHMWE, yripaB/ieHue,
KOHTPOsb. CTUAM ynpaBieHus: IMAEPCTBO UK PyKOBOACTBO. KOHTPOSb B NpoLecce ynpaeneHus. OpraHmsaunst KOMaHAHOro
B3aI/IMO,D.eI7ICTBVIH. [MNcuxonornyeckume acnekTbl pyKoBOACTBA KOJUTIEKTUBOM. Momsau,vm I'IpOI/I3BO}J,CTBeHHOI7I aKTUBHOCTU pa6OTHI/IKOB.
OCO6EHHOCTU U CNIOXHOCTU [ENOBOro B3auMoaencTeus. KoHbIMKTHbIE cUTyaumm u ux npodunaktmka. CaMmoperynsumsi B KOHQIMKTHBIX
cuTyauusix. MNpodunakTnka «npodheccroHanbHOro BbIropaHus».

3HaKoMCTBO ¢ paboTol cnyX6bl, 06ecneunBaioLLeii AeONPOM3BOACTBO, MPUEM, YYET U apXMBHOE XpaHeHUe JJOKYMEHTOB.

[lpenogaBaTenu

MAPTBIHEHKO CBeTnaHa BayecnaBoBHa

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

KAPHAYXOB AnekcaHap Muxannosu4

KaHamnaaTt TeXHUYeCKMX Hayk, foLEeHT Kadenpbl MHDOPMATUKK M KOMMbIOTEPHBIX TEXHONOMMI TopHoro yHuBepcuteTa (CMIY), akcnepT no
BHEAPEHNIO CUCTEM 3/IEKTPOHHOIO AOKYMeHToo6opoTa (C3/).

CTOJIAPYYK EneHa AHaToJIbeBHa

KoHcynbTaHT-NpakTuK ¢ 20-1€THUM OMbITOM NO NCUXONOMUN MEHELKMEHTA, YIPaBAEHMIO NEePCOHaNoOM 1 OpraHM3aunoHHOMY Pas3BUTUIO
POCCUINCKUX U 3apy6EXHbIX KOMMNaHUI, 6BU3HEC TpeHep 1 npenogasaTens MBA npu banTuinckom rocysapCTBEHHOM TEXHUYECKOM
yHuBepcuTeTe «BoeHMex» uMeHun [.0.YcTuHoBa. ABTOp Ny6auvKaLmii no BONpocam MeX/IMYHOCTHOIO B3aMMOAeNCTBUS B
opraHvMsaunoHHon cpefe, GopMUpoBaHMSA NOBEAEHYECKUX CTPATErMIM B KPUSUCHDBIX CUTYaLMSX U pa3BUTUSA KOPNOPaTUBHON KyNbTypbl B
rocyAapCTBEHHbIX U KOMMEPYECKNX OpraHu3aLusx.

MPEMOLOABATE/Ib
CneunanucTbl LieHTpanbHoro MocypapcTBeHHOro apxmusa CaHkT-leTepbypra.
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