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Перелік залікових питань
1. Історія виникнення терміну “діловод”.

2. Інформація і сучасне суспільство.

3. Поняття документу. Види документів.

4. Класифікація документів .

5. Реквізити документа. Основні вимоги до розташування реквізитів.

6. Інформаційна складова документа.

7. Поняття документообігу. Основні етапи документообігу.

8. Проходження і порядок виконання вхідної документації.

9. Проходження вихідних документів.

10. Рух внутрішньої документації. Порядок прийому-передачі документів.

11. Вимоги до текстів документів.

12. Етикет ділового спілкування.

13. Формування і зберігання справ, знищення документів, справ і носіїв інформації.

14. Склад і призначення систем підготовки текстових документів.

15. Інформаційні технології документаційного забезпечення діяльності.

16. Системи управління документами.

17. Поняття ділового документа.

18. Специфіка роботи секретаря-діловода.

19. Посадова інструкція секретаря діловода.

20. Специфіка роботи інспектора відділу кадрів.

21. Посадова інструкція інспектора відділу кадрів.

22. Специфіка роботи референта зі знанням іноземної мови.

23. Посадова інструкція референта.

24. Специфіка роботи архіваріуса.

25. Посадова інструкція архіваріуса.

26. Імідж ділової людини.

