Программа «Менеджер офиса»
Нормативный срок освоения программы: программа рассчитана на 72 часа.
Программа предназначена для секретарей предприятий, организаций, учреждений. Правильное оформление, систематизация и хранение документов, использование современных электронных систем документооборота – залог успеха любого секретаря. Программа «Менеджер офиса» поможет Вам совершенствовать профессиональные навыки. 
Тематика занятий:
1. Нормативно – правовая база документирования. Развитие унификации и стандартизации документов. Формуляр и реквизиты современного управленческого документа. Система организационно-правовой, распорядительной  и информационно-справочной документации.

2. Задачи, функции и структура службы ДОУ. Этапы документооборота входящих, исходящих и внутренних документов. Организация текущего архивного хранения документов. Комплектование архивов. Использование архивных документов. Номенклатура дел. 
3. Классификация и функции систем электронного документооборота. Архитектура СЭД на платформах Lotus Notes и SQL Server. Реализация основных этапов документооборота в основных отечественных СЭД:  «Босс – референт», «Company Media», «Ефрат – Документооборот», «Дело».
4. Административные и организационные функции секретаря. Этика взаимоотношений секретаря с руководителем, сотрудниками, посетителями. Дресс-код секретаря.
