AINEPROGRAMM


Aine nimetus: Dokumendihaldus
Õpetaja: Zoja Vaks

Aine maht:   2,0 EAP
Maht tundides:  52 
sh auditoorne töö:  25

iseseisev töö: 
27

Hindamisviis: HA
1. Aine eesmärk: 

· Обеспечить знание государственных и международных стандартов, освоение базовых понятий в области управленческой документации
· Способствовать развитию практических навыков составления документов и работы с ними

· Дать основы международных стандартов деловой переписки, выработать элементарные практические навыки 
· Ознакомить с рациональной организацией движения и учета документов

2. Õppeaine õpiväljudid  ( -tulеmused )

После окончания курса студенты должны:

· знать Эстонские государственные стандарты делопроизводства;

· знать стандартные элементы ( реквизиты)  и их расположение на документальном бланке;

· уметь сконструировать бланк общего типа и для писем;
· уметь оформить в соответствии с существующими стандартами основные виды управленческих документов: заявление,внутренюю записку (МЕМО), распоряжение, приказ, протокол, акт;

· знать основные требования к деловой переписке, основные виды деловых писем; приобрести начальные навыки составления и работы с письмами;

· знать принципы организации документооборота, исполнения и хранения документов.

3. Õppetöö sisu ja ajakava


	Jrk.nr.
	Teema, sisu lühikirjeldus

	1.
	Управленческая документация. Система управленческих 
Документов и их роль в функционировании организации.
Вводная лекция

	2.
	Классификация документов

( Основные группы и разряды документов. Организационные,

 распорядительные, информационные. Внутренние и внешние.

 Основные признаки классификации)

Лекция. Практикум

	3.
	Основные группы стандартных элементов ( реквизитов)
(  EV ST 3- 92., EVS 882 – 1: 2006. Конструкционная сетка. Фирменный бланк. Общий бланк и его реквизиты.Правила и адресность написания обязательных реквизитов служебных документов Эстонского государственного стандарта)

Лекция. Практикум

	4.
	Внутренние управленческие документы фирмы

( Основные группы. Общий документальный бланк. Порядок расположения и написания реквизитов) Мемо, распоряжение, приказ
Лекция, практическое занятие

	4.1
	Мемо, распоряжение, приказ

( Порядок оформления. Основные реквизиты. Деловой стиль)

Практикум

	4.2  
	Протокол, выписка из протокола, акт

( Порядок оформления. Основные реквизиты. Стиль написания)

Лекция, практикум

	5  
	Классная контрольная работа : « Внутренние управленческие документы»

	6
	Деловая переписка ( корреспонденция)
( Правила деловой переписки.Основные виды деловых писем. Бланк для письма и его стандартные реквизиты) Лекция
Конструирование фирменного бланка для писем.

Практическая работа


	7
	Оферты. Коммерческие письма, письма-регламентивы
( Бланк. Реквизиты. Стиль)

Практикум. Самостоятельная домашняя работа

	8.
	Движение внутренних и внешних документов.Документооборот
Практикум

	9.
	Хранение документов в делопроизводстве

( Понятие и виды регистраторов.  Систематизация документов. Основные признаки систематизации документов.  Список дел)

Лекция. Практическая работа

	10.
	Зачетная работа по курсу


3. Iseseisva töö kirjeldus ja kontroll
· Разработка на компьютере фирменного бланка общего типа и бланка для писем (4 часа). Письменная работа
· Оформление компьютерным способом контрольных образцов всех документов, рассматриваемых на занятиях: заявления, служебной записки, приказа, распоряжения, протокола, акта 

( 8 часов). Письменная работа
· Составление 4 деловых писем( по заданию преподавателя). 

( 6 часов). Письменная работа 

· Практическая организация документооборота ( схема движения документов). ( 3 часа)
· Оформление пакета документов по всем темам курса: заявления, приказа, протокола, акта, коммерческого письма и письма-регламентива и ответов на них ( 6 часов). Письменная зачетная работа и ее защита.

· Все  виды домашних самостоятельных работ в определенные сроки,соответствующие расписанию занятий, высылаются на E-post преподавателя и оцениваются им. Эти оценки включаются в итоговую зачетную оценку. 

4. Nõuded õppetööst osavõtu osas
Студенты активно участвуют  в освоении курса. Предельно допустимый объем пропусков занятий составляет 15 % аудиторных занятий. При наличии большего объема пропущенных занятий, а также в случае невыполнения самостоятельных работ в отведенные сроки, сдается зачет по всему курсу в форме выполнения всех  работ в аудиторных условиях во время консультаций.
5. Eksami/arvestuse nõuded
Изучение курса завершается  зачетной оценкой, которая выставляется по совокупности оценок за  классную  контрольную работу – 20% итоговой оценки; оценок за самостоятельную работу в процессе изучения курса – 30 % итоговой оценки; зачетную самостоятельную работу  и ее защиту– 50% оценки 
6. Õppekirjandus
Kohustuslik
1. Haldusdokumentide vormistamise põhinõuded. Eesti Vabariigi standard. EV ST 3 -  92. Ametlik väljaanne
2. Informatsioon ja  dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminõuded. 
Osa 1: Kiri. EVST 882-1: 2006

3. Sekretäri ABC. Tallinn. AS Vastus, 1998
Soovituslik
4. Jelena Rootamm Valter. Asjaajamine. AS Vastus, 2001
5. Eva Johanna Einаmaa.  Ametikirjade koostamine. Estada Kirjastus OÜ, 2001
6. Деловое досье фирмы. Краткое пособие по делопроизводству.М.: Информационный Центр »Маркетинг», 2003 
7. Tiiu-Reet Kõrven. Asjaajamine. Tallinn, 2005 
Programmi koostaja:
Zoja Vaks
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