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ВВЕДЕНИЕ


Совершенствование управления производственно-хозяйственными системами, повышение уровня организации и эффективности управленческого труда, Обеспечение гарантированной стабильности работы всех структур управления во многом зависят от того, насколько рационально поставлено в учреждениях (организациях), независимо от их профиля, вида собственности и штатной численности, делопроизводство. Основная цель курса – сформировать блок знаний, необходимых студенту для использования в практической деятельности, изучить правила и требования к оформлению управленческих документов.


Структурно курс представляет собой следующие элементы:

· технология оформления и составления документов традиционным способом и с использованием ПЭВМ;

· общепринятые лексика и стиль служебных документов, в том числе и коммерческих, для профессионального общения с отечественными и зарубежными партнерами;

· организация работы с документами: регистрация и учет, контроль за исполнением, систематизация и хранение, поисково-справочная и аналитическая работа.

Задачи дисциплины:

· ознакомить студентов с современной системой документационного обеспечения управления предприятием (организацией) и документооборотом;

· научит грамотно использовать регламенты (стандарты, положения, инструкции) при оформлении организационно-распорядительной, информационно-справочной документации, а также документов по деятельности коллегиальных органов, кадровых и других структурных органов управления;

· привить навыки правильного оформления деловой и коммерческой переписки, в том числе и международной;

· изучить особенности адаптации типовых программных продуктов с использованием ПЭВМ к реальным условиям документооборота организации.

Дисциплина «Документационное обеспечение управления» – одна из первых общепрофессиональных дисциплин подготовки специалистов. Содержание дисциплины строится таким образом, чтобы обеспечить преемственность и связь с общетеоретическими, методологическими и общепрофессиональными дисциплинами: экономическая теория, история экономики, бухгалтерский учет, право, экономика предприятия, менеджмент, маркетинг, информатика и ВТ, иностранный язык, финансы, внешняя экономическая деятельность и др.


Знание вопросов современного документирования управленческой деятельности поможет любому выпускнику (менеджеру, специалисту) четко и грамотно составлять и оформлять различные документы общего и специального характера, соблюдать основные правила и требования корреспонденции, общепринятые в России, и учитывать особенности межличностных управленческих отношений, правил оформления и стиля деловых бумаг.


В результате изучения дисциплины студент должен :

· знать системы документации, требования к составлению и оформлению документов, современные способы и технологию создания документов;

· уметь грамотно разрабатывать основные виды управленческих документов, осваивать типовые программные продукты в условиях использования современной вычислительной техники, работать с основными действующими законодательно-нормативными и нормативно-методическими документами по организации делопроизводства;

· иметь представление об организации движения документов в различных системах управления;

· владеть правилами и формами деловой и коммерческой переписки, в том числе с зарубежными партнерами.

СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
Введение

Место и роль дисциплины «Документационное обеспечение управления» в образовательной программе подготовки специалиста менеджера. 

Задачи повышения профессионализма специалиста на основе современных способов создания и работы с документами в условиях расширяющегося международного рынка труда.

История развития системы государственного делопроизводства в России.

Раздел 1. ОБЩИЕ ПРАВИЛА СОСТАВЛЕНИЯ ОСНОВНЫХ

                            ДОКУМЕНТОВ УПРАВЛЕНИЯ

Тема-1.1. Документирование. Системы документации и 

                           государственные стандарты

Документирование: основные понятия и термины. Классификация документов.

Состав нормативно-методической базы документационного обеспечения. Государственные стандарты на документацию. Унифицированные системы документации и общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации.

Тема-1.2. Система документов на предприятии

Общие требования к систематизации документов и формированию дел.

Составление заголовков дел и установление сроков хранения дел. Группировка в дела отдельных категорий документов. Номенклатура дел. Технологии защиты документной информации на предприятии.

Архивное хранение документов и дел.

Тема-1.3. Правила составления и оформления документов

Реквизиты управленческих документов. Бланки и форматы документов Формуляр-образец как модель унифицированной формы документа. Язык и стиль документа. 

Требования к текстам документов. Подготовка текстов с использованием популярного компьютерного пакета программ Microsoft Office (последняя версия).

Тема 1.4. Составление и оформление организационно-

                            распорядительных документов
Правила составления основных организационных документов: устава, положения, инструкции.

Правила составления и оформления основных распорядительных документов: приказа и распоряжения. 

Правила составления и оформления основных справочно-информационных документов: докладной и объяснительной записки, справки, акта, протокола

Тема-1.5. Деловая переписка

Классификация деловых писем. Структура делового письма. Реквизиты письма и их расположение. Образцы вариантов деловых писем. Информационно-рекламные письма. Гарантийные письма. Письма-запросы о коммерческой информации. Письма-оферты. Рекламации. Стандартные варианты ответов в коммерческой переписке.

Составление телеграмм и телексов. Основные сокращения, используемые при составлении телеграмм и телексов.

Составление и отправка писем через электронную почту в локальной вычислительной сети.

Тема-1.6. Правила и формы коммерческой переписки

                       с зарубежными партнерами

Лексика и стиль корреспонденции, общепринятые в международном деловом мире.

Типовые фразы и полезные выражения, необходимые при составлении письма зарубежному партнеру. Советы переводчикам деловых писем.

Наименование валют в коммерческом письме.

Список сокращений, часто встречающихся в коммерческих письмах.

Формы коммерческих писем: сбор информации о деловой активности и респектабельности фирм; предложения и отклонение предложений; заказы и их исполнение.

Особенности коммерческой корреспонденции на английском, французском немецком языках (язык выбирается по желанию студента).

Составление и отправка письма через электронную почту зарубежному партнеру.

Тема-1.7. Документы личного происхождения

Документы личного происхождения: обращение по найму на работу; написание резюме для поступления на работу по конкурсу.

Приглашение на презентацию, на банкет, на юбилей и т.п.

Выражение соболезнования.

Поздравления.

Заявления: о приеме на работы, о переводе, о предоставлении отпуска и т.п. Автобиография. Характеристика.

Составление личной доверенности и расписки, имеющих доказательную юридическую силу.

Раздел 2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ

Тема-2.1. Общие принципы организации документооборота

                            на предприятии.

Понятие организации работы с документами.

Документооборот: движение документов в организации с момента создания до отправки – исходящий документопоток; движение документа с момента получения до завершения исполнения – входящий документопоток. Внутренний документопоток. Учет объема документооборота.

Средства копирования и размножения документов.

Организация работы с конфиденциальными документами: Защищенный документооборот и порядок работы персонала с конфиденциальными документами.

Нормативно-методическое обеспечение защиты документированной информации.

Система контроля исполнения документа.

Тема-2.2. Современные офисные технологии обеспечения

                            управленческой деятельности

Классификация средств организационной техники для современных офисных технологий. Средства оргтехники, используемые на автоматизированном рабочем месте (АРМ) специалиста и руководителя.

Концепция электронного офиса. Компьютерные технологии обеспечения управленческой деятельности: интегрированный пакет программ,            MS OFFICE c шестью приложениями: WORD, EXCEL, ACCESS, BINDER, 

POWER, POINT, OUTLOOK.
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

ПО ВЫПОЛНЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

По результатам изученного программного материала по курсу «Документационное обеспечение управления» студенты выполняют контрольную работу.


Цель контрольной работы – закрепить теоретические знания, накопленные в результате изучения дисциплины, выработать схему изучения дисциплины, приобрести навыки самостоятельной работы над курсом, проверить уровень усвоения знаний по дисциплине.


При выполнении контрольной работы можно пользоваться консультациями преподавателей кафедры менеджмент и маркетинг в устной или письменной форме. Для получения письменной консультации иногородним студентам следует обратиться на кафедру с письменной просьбой ответить на конкретные вопросы.


Работа должна быть оформлена аккуратно на 20-24 страницах ученической тетради или 15-20 страницах машинописного текста. К выполнению контрольной работы следует подходить творчески. Качество ее оценивается по тому, насколько правильно и самостоятельно даны ответы на поставленные вопросы и в какой степени использована рекомендованная литература. В ответах на вопросы задания надо показать умение систематизировать, анализировать и обобщать изученную информацию по различным источникам.


Выполненную контрольную работу студент отправляет в заочный деканат академии в сроки, установленные графиком учебного процесса. Проверенная работа с рецензией преподавателя должна быть защищена. Незачтенная работа возвращается студенту для доработки, а затем вместе с дополнениями или переработанная представляется на кафедру для повторного рецензирования.


Без выполненной контрольной работы или с незачтенной работой к сдаче зачета не допускается.


Работа, выполненная не по утвержденному заданию или без письменного согласования с преподавателем о замене одного из вопросов, возвращается студенту без проверки.


Варианты контрольной работы студент определяет по таблице в зависимости от двух последних цифр номера зачетной книжки или студенческого билета. Следует обратить внимание на порядок пользования таблицей для выбора варианта контрольной работы.


В таблице по горизонтали «Б» размещены цифры от 0 до 9, каждая из которых последняя цифра номера зачетной книжки. По вертикали «А» также размещены цифры от 0 до 9, каждая из них предпоследняя цифра номера зачетной книжки. Пересечение горизонтальной и вертикальной линий определяет клетку с вариантами заданий контрольной работы студента.


Перед раскрытием вопроса конкретного варианта работы студент должен полностью переписать его в тетрадь в виде заголовка. Текст следует писать на обеих сторонах тетрадных листов, которые должны иметь стандартные поля для замечания рецензентов.


В конце работы надо привести список литературы, использованной студентом при подготовке ответов, а также проставить дату и подпись.

ТАБЛИЦА ДЛЯ ОПРЕДЕЛЕНИЯ ВАРИАНТОВ

КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
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ВОПРОСЫ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
1. Содержание понятий: документационное обеспечение управления

(ДОУ), делопроизводство, корреспонденция.

2. Пути совершенствования и рационализации делопроизводственных 

процессов в организации с учетом новых условий работы.

3. Характеристика нормативных документов и регламентов

документационного обеспечения управления.

4. Понятие документа. Принципы классификации документов. 

Назначение и роль документов в управлении.

5. Унификация и стандартизация управленческих документов.

6. Типовые правила оформления документов, которые определены Государственной системой документационного обеспечения управления (ГСДОУ).

7. Основные требования к составлению и оформлению документов.

8. Документирование организационной деятельности предприятия.

9. Документирование распорядительной деятельности предприятия.

10. Документирование информационно-справочной деятельности предприятия.

11. Документирование коллегиальных органов управления.

12. Особенности оформления документов по персоналу предприятия.

13. Характеристика документов по организации защиты коммерческой тайны.

14. Особенности документационного оформления партнерских отношений с представителями зарубежных стран.

15. Организация документооборота: технология, правила, учет.

16. Регистрация служебных документов: формы регистрации, порядок их заполнения.

17. Организация контроля исполнения документов.

18. Систематизация документов. Основные принципы упорядочения и хранения документации.

19. Номенклатура дел: принципы и порядок разработки, основные требования.

20. Особенности формирования дел в условиях компьютерной технологии.

21. Технические средства, используемые в делопроизводстве. Характеристика средств копирования и оперативного размножения.

22. Особенности составления и оформления документов в условиях использования персонального компьютера.

23. Технические средства, используемые в делопроизводстве. Характеристика средств передачи служебной информации: современные телефоны, телефаксы, пейджеры и др.

24. Регистрационные формы и документы службы делопроизводства.

25. Подготовка документов к передаче на архивное хранение.

26. Основные функции языка служебных документов

27. Композиционное построение текста документа. Информационная роль порядка слов в тексте.

28. Сокращения в тексте (аббревиатуры): типы, правила.

29. Лексика и стиль, принятые в международном деловом мире (формы обращения, употребление местоимений «я», «он», арготизмов (узкопрофильных слов) и речевых оборотов).

30. Организация работы служебного архива. Правила согласования работы служебного архива с региональными архивными органами управления.

Практические задания

31. Вам поручили оформить протокол общего собрания акционеров ОАО «Колизей», с повесткой дня «Об увеличении уставного капитала ОАО «Колизей». На собрании акционеров Вас выбрали в секретариат собрания.


31.1. Оформите протокол в соответствии с требованиями ГОСТ(ов). Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.


31.2. Подготовьте письменный ответ на следующие вопросы:


31.2.1. Какие реквизиты включаются в формуляр протокола?


31.2.2. Из каких элементов складывается текст протокола?


31.2.3. Порядок оформления присутствующих.


31.2.4. Требования к постановляющей части протокола.


31.2.5. Порядок датирования и подписи.


31.2.6. Правила оформления дел по протокольному хозяйству.


32. Вас назначили председателем комиссии по списанию товарно-материальных ценностей в организации, где вы работаете главным специалистом маркетингового отдела.


32.1. Оформите акт списания товарно-материальных ценностей. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.


32.2. Подготовьте письменные ответы на следующие вопросы:


31.2.1. Какие реквизиты включаются в формуляр акта?


32.2.2. Перечислите разновидности актов и поводы для их составления.


32.2.3. Какими возможными нормативными документами определяются формы актов?


32.2.4. Из каких частей складывается текст акта? Какие ключевые слова характерны для акта?


32.2.5. Перечислите элементы заключительной части текста?


32.2.6. Порядок подписи и утверждения актов.


33. Вы являетесь руководителем организации.


33.1. Подготовьте приказ о введении в организации пропускного режима.


33.2. Подготовьте письменные ответы на следующие вопросы:


33.2.1. Какие распорядительные документы издают органы управления в соответствии с действующим законодательством?


33.2.2. Стадии подготовки приказа.


33.2.3. Перечислите разновидности приказов.


33.2.4. Из каких частей состоит текст приказа?


33.2.5. Порядок визирования распорядительных документов.


33.2.6. Особенности оформления общих бланков организации.


34. Вы являетесь ведущим специалистом организации по реализации частным и государственным предприятиям персональных компьютеров.

34.1. Составьте информационное письмо о продаже частным и государственным предприятиям персональных компьютеров по договорной стоимости и о возможности принимать заказы на разработку программ.


34.2. Подготовьте письменные ответы на следующие вопросы:


34.2.1. Чем отличается бланк письма от общего бланка?


34.2.2. Перечислите реквизиты формуляра письма.


34.2.3. Правила оформления «группового адресата».


34.2.4. Содержание информационного письма.


34.2.5. Тон и стиль написания информационного письма.


34.2.5. Особенности заключения информационного письма.


35. Вы являетесь коммерческим директором совместного предприятия. Увеличивая объем выпускаемой продукции, вам потребовались дополнительные поставки комплектующих изделий от зарубежного партнера.


35.1. Составьте письмо-просьбу на дополнительную поставку комплектующих изделий.


35.2. Подготовьте письменные ответы на следующие вопросы:


35.2.1. Структура делового письма международного образца.


35.2.2. Какую роль играет формуляр-образец для написания письма?


35.2.3. Что означает реквизит «Уведомление о конфиденциальности»?


35.2.4. Порядок оформления реквизита «Приложение».


35.2.5. В каких случаях оформляется «Постскриптум» его аббревиатура и место в структуре письма?


36.Вам – ведущему специалисту Строительно-отделочной организации – поручено отправить телеграмму в адрес Бердского предприятия по производству стеновых панелей об ускорении отправки стеновых панелей и крепежной арматуры в соответствии с договором поставки.


36.1. Оформите телеграмму в адрес Бердского предприятия по производству стеновых панелей, недостающие реквизиты укажите самостоятельно.


36.2. Подготовьте письменные ответы на следующие вопросы:


36.2.1. Чем отличаются телеграммы от документов – факсов, электронной почты?


36.2.2. Какие требования предъявляются к тексту телеграммы?

36.2.3. Каким критерием реквизиты телеграммы разделены на две части?


36.2.4. Какие служебные отметки характерны для телеграмм?


36.2.5. Порядок визирования и подписи телеграмм.


36.2.6. Особенности оформления телеграммы, направляемой в несколько адресов, в том числе иностранным партнерам.


37. Вы работаете офисным менеджером. Вам поручено передать телефонограмму в адрес делового партнера по поводу встречи с вашим директором, назначенной на конкретную дату и время.


37.1. Оформите телефонограмму в адрес делового партнера, недостающие реквизиты укажите самостоятельно.


37.2. Подготовьте письменные ответы на следующие вопросы:


37.2.1. Перечислите состав реквизитов телефонограммы.


37.2.2. Какие требования предъявляются к тексту телефонограммы?


37.2.3. Порядок адресования различным партнерам, в т.ч. зарубежным.


37.2.4. Отличие телефонограммы от факса.


37.2.5. Назначение телефонограмм в работе фирм, организаций.


37.2.6. Особенности и правила передачи и приема телефонограмм.
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