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Программа курса
Система документационного обеспечения управления
для работников, участвующих в обработке организационно-распорядительной и кадровой документации 
(Дирекция информационных технологий)

Пояснительная записка

Автор программы: 

Зам. начальника Проектного управления Е.Л. Нагайцева
Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение работников структурных подразделений базовым знаниям использования СДОУ в  процессе выполнения ими своих служебных обязанностей. Продолжительность курса составляет 4 аудиторных учебных часа практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек. 
Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с операционной системой MS Windows и необходимыми приложениями Microsoft Office.
Цель изучения дисциплины:

Иметь навыки подготовки, обработки и поиска документов.
Содержание курса
	Знакомство пользователей с основными понятиями, интерфейсом и общими принципами работы

	1-е занятие
	Старт системы, выход из системы.

Знакомство с элементами интерфейса, документами системы.

Создание документа (приказ) в системе, заполнение полей, отправка по ЖЦ.

Доработка документа.

Поиск документов.

Папка Избранное.

	Приобретение практических навыков выполнения обработки документов.

	2-е занятие
	Создание приказа.

Согласование приказа, запись замечаний.

Доработка приказа.

Подписание приказа.

Создание поручения по приказу.

Исполнение поручения.

Снятие поручения с контроля.


