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	Тема
	Наименование темы

	Тема 1.
	Методы и способы документирования. Общие положения и понятия документирования.Понятие о языках. Знаковый метод фиксирования информации.Способы и средства записи информации
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	Классификация видов документов. Структура документа. Реквизиты. Бланки. Системы документации: организационные, распорядительные, информационно- справочные.

	Тема 3.
	Структура делового письма. Язык и стиль деловых писем

	Тема 4.
	Составление номенклатуры дел. Формирование дел. Подготовка документов к передаче на архивное хранение

	Тема 5.
	Система управления электронными документами

	Тема 6.
	Виды технической документации, ее назначение. Основные понятия и определения.
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