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Документационное 
обеспечение 
управления

ОСНОВНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

Под ДОУ понимается вся 

совокупность работ со служебными 

документами в учреждениях, 

организациях и на предприятиях: 

составление, регистрация полученных 

документов и другой 

корреспонденции, организация и 

контроль исполнения, формирование 

номенклатуры дел и справочных 

фондов, экспертиза научной и 

практической ценности, хранение и 

передача в архив, обеспечение 

секретности и сохранности 

служебной тайны.



Основные понятия 
документационного 
обеспечения 
управления
ДОКУМЕНТ (ОТ ЛАТ. DOCUMENTUM - 
ДОКАЗАТЕЛЬСТВО, СВИДЕТЕЛЬСТВО) 

«ДОКУМЕНТ» - МАТЕРИАЛЬНЫЙ 
ОБЪЕКТ,
«ДОКУМЕНТ» - НОСИТЕЛЬ 
ИНФОРМАЦИИ,
«ДОКУМЕНТ» - 
ДОКУМЕНТИРОВАННАЯ 
ИНФОРМАЦИЯ.



Документ

С ТОЧКИ ЗРЕНИЯ ДОУ

Документ (документированная информация) - 

зафиксированная на материальном носителе 

информация с реквизитами, позволяющими ее 

идентифицировать.

ФЗ N149



РОЛЬ ДОКУМЕНТОВ

В современном обществе документы выполняют очень 

важные функции, такие как информационная, 

социальная, коммуникативная, правовая, 

управленческая, функция учета, функция 

исторического источника. В управленческой функции 

документы выступают как средство управленческой 

деятельности. Эту функцию выполняют документы, 

созданные для целей управления и в процессе его 

реализации.



ПОНЯТИЯ, СВЯЗАННЫЕ С 
ДОКУМЕНТАМИ И ДОУ ВЦЕЛОМ

Формуляр документа – набор реквизитов официального письменного документа, 

расположенных в определенной последовательности.
Бланк документа – набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа.

Дело - совокупность документов (или в редких случаях документ), сформированных по какому-либо признаку (видам документов, вопросам, корреспондентам и т.п.), помещенных в 

отдельную обложку.

Формирование дела – группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

Номенклатура дел – систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Делопроизводство, ДОУ – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.

 



прием, регистрация 

входящей и 

исходящей 

корреспонденции, 

ее отправка;

контроль за 

правильностью 

оформления 

документов;

распределение 

рассмотренных 

администрацией 

документов между 

структурными 

подразделениями и 

сотрудниками для 

исполнения,  

администрации;

учет стадий 

прохождения и 

исполнения 

документов с 

обеспечением их 

сохранности;

сдача дел в архив и 

обеспечение их 

архивного хранения.

В сферу ДОУ входят

СЛЕДУЮЩИЕ ЗАДАЧИ:



ФУНКЦИИ И 
ТЕХНОЛОГИЯ

Служебного 

документа



ПРОСТОЙ СПОСОБ

АГЕНТСТВО НЕДВИЖИМОСТИ "КРЫША"

Продажа вашей 
недвижимости



Презентации являются 

средствами коммуникации, 

которые могут 

использоваться в качестве 

демонстраций, лекций, 

выступлений, докладов и 

многого другого



Кирилл Дымов
СТАРШИЙ РИЭЛТОР

Презентации - это средства коммуникации, 

которые могут использоваться в качестве лекций

ИСТОРИЯ

Презентации - это средства коммуникации, 

которые могут использоваться в качестве лекций

СЕРТИФИКАТЫ



Услуги по продаже

ОЦЕНКА ДОМОВ
Презентации - это средства коммуникации, которые 

могут использоваться в качестве лекций

МАРКЕТИНГ
Презентации - это средства коммуникации, которые 

могут использоваться в качестве лекций

ПЕРЕГОВОРЫ ПО ПРОДАЖЕ
Презентации - это средства коммуникации, которые 

могут использоваться в качестве лекций



ИНСТРУКЦИЯ ПО ПРОДАЖЕ

Презентации - это средства коммуникации, 
которые могут использоваться в качестве 
лекций

Дополнительные преимущества

КООРДИНАЦИЯ ПОКАЗОВ
Презентации - это средства коммуникации, 
которые могут использоваться в качестве 
лекций

АНАЛИЗ РЫНКА

Презентации - это средства коммуникации, 
которые могут использоваться в качестве 
лекций

РЕГУЛЯРНЫЕ ОБНОВЛЕНИЯ

Презентации - это средства коммуникации, 
которые могут использоваться в качестве 
лекций



Продажи 
недвижимости

ДИНАМИКА ЗА ГОД

Презентации являются средствами 

коммуникации, которые могут 

использоваться в качестве 

демонстраций, лекций, выступлений, 

докладов и многого другого
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ОБЪЕКТОВ НЕДВИЖИМОСТИ 
БЫЛО ПРОДАНО МЕНЕЕ ЧЕМ ЗА 

30 ДНЕЙ

75%

ОБЪЕКТОВ НЕДВИЖИМОСТИ 
БЫЛО ПРОДАНО МЕНЕЕ ЧЕМ ЗА 

60 ДНЕЙ

98%



Что говорят клиенты

АННА АНИСОВА
Дизайнер

Презентации - это 
средства коммуникации

РЕНАТА АНДРЕЕВА
Аналитик по качеству

Презентации - это 
средства коммуникации

АНТОН КУКУШКИН
Психолог

Презентации - это 
средства коммуникации



ЗАПЛАНИРУЙТЕ 
КОНСУЛЬТАЦИЮ
Презентации - это средства коммуникации, 
которые могут использоваться в качестве 
лекций

РАБОТАЙТЕ
 С АГЕНТОМ
Презентации - это средства коммуникации, 
которые могут использоваться в качестве 
лекций

ПРОДАЙТЕ ВАШУ 
НЕДВИЖИМОСТЬ
Презентации - это средства коммуникации, 
которые могут использоваться в качестве 
лекций

С чего начать



ОБЪЕКТОВ НЕДВИЖИМОСТИ ПРОДАЕТСЯ ЕЖЕМЕСЯЧНО

НАШИ РЕЗУЛЬТАТЫ

Презентации - это средства коммуникации, 

которые могут использоваться в качестве лекций

Более 60



С АГЕНТСТВОМ НЕДВИЖИМОСТИ «КРЫША»

Презентации - это средства коммуникации, 

которые могут использоваться в качестве лекций

С ДРУГИМИ АГЕНТСТВАМИ НЕДВИЖИМОСТИ

Презентации - это средства коммуникации, 

которые могут использоваться в качестве лекций



Презентации - это средства 
коммуникации, которые могут 
использоваться в качестве лекций

СТРАТЕГИИ С ПРИМЕРАМИ

В чем состоит наш маркетинг

Презентации - это средства 
коммуникации, которые могут 
использоваться в качестве лекций

БУКЛЕТЫ

Презентации - это средства 
коммуникации, которые могут 
использоваться в качестве лекций

СОЦИАЛЬНЫЕ СЕТИ

Презентации - это средства 
коммуникации, которые могут 
использоваться в качестве лекций

ВИДЕОТУРЫ



FACEBOOK
Презентации - это 

средства коммуникации

TWITTER
Презентации - это 

средства коммуникации

INSTAGRAM
Презентации - это 

средства коммуникации

Аккаунты в социальных сетях



1-Я НЕДЕЛЯ
Презентации - это средства 
коммуникации

2-Я НЕДЕЛЯ
Презентации - это средства 
коммуникации

3-Я НЕДЕЛЯ
Презентации - это средства 
коммуникации

График

ЧЕГО СЛЕДУЕТ ОЖИДАТЬ



СВЕТЛАНА РЕУТИНА
Сертифицированный риэлтор

Команда риэлторов 
агентства 
недвижимости 
"Крыша"
СПИКЕРЫ

ИВАН БУНИН
Специалист по недвижимости

АНТОН ФУРСОВ
Оценщик недвижимости



Давайте поговорим

ПОЧТОВЫЙ АДРЕС
ул. Любая, 123, Любой город

НОМЕР ТЕЛЕФОНА
+7 (123) 456-78-90

ЭЛЕКТРОННЫЙ АДРЕС
privyet@super-website.ru



МЫ РАДЫ РАБОТАТЬ С ВАМИ

Спасибо!


