АННОТАЦИЯ

ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ

дисциплины «Информационно-документационное обеспечение управления в негосударственных организациях»

Цель дисциплины:  

Подготовить специалиста, обладающего знаниями о порядке документирования управленческой деятельности в организациях негосударственной формы собственности, особенностях документации органов управления, возможностях организации документационного обеспечения корпоративного управления и владеющего методами и навыками решения задач, связанных с организацией информационного и документационного обеспечения управления в организациях различных форм собственности 

Задачи дисциплины:

- приобретение зна​ний о правовом регулировании организации и документационного обеспечения управленческой  деятельности негосударственных коммерческих организаций;   

- ознакомление с практикой разработки и использования управленческой документации в современных условиях;   

- изучение возможностей и направлений использования автоматизированных информационных технологий в корпоративном управлении и ДОУ; 

- изучение вопросов, связанных с сохранностью документной информации в акционерных обществах;  

- анализ особенностей состава и оформления документов органов управления негосударственных коммерческих организаций;

-  приобретение навыков разработки типовых комплексов документов, соответствующих корпоративным управленческим процедурам.

Место дисциплины в структуре ООП ВПО

«Информационно-документационное обеспечение деятельности органов управления в негосударственных организациях» представляет собой дисциплину вариативной части цикла профессиональных дисциплин (БЗ). 

Дисциплина читается в 5 семестре и базируется на курсах:

  Гражданское право - входит в  базовую часть цикла профессиональных дисциплин (Б3), изучается в 1 семестре; 

Документоведение – входит в  базовую часть цикла профессиональных дисциплин (Б3), изучается во 2 – 4 семестрах;

 Информационные технологии -  входит в  базовую часть математического и естественнонаучного цикла (Б.2), изучается во 2 и 3 семестрах; 

Организация управления коммерческими и некоммерческими структурами в РФ -  входит в вариативную часть цикла профессиональных дисциплин (Б.3), изучается в 4 семестре.

Дисциплина «Информационно-документационное обеспечение деятельности органов управления в негосударственных организациях»  дает возможность расширения  знаний, умений,  навыков и  компетенций, определяемых содержанием названных  базовых  дисциплин, позволяет обучающимся получить углубленные знания и навыки для успешной профессиональной деятельности, а также для продолжения профессионального образования в магистратуре.


Дисциплина «Информационно-документационное обеспечение деятельности органов управления в негосударственных организациях»  является предшествующей для дисциплины «Проектирование рациональных систем ДОУ», входящей в вариативную часть цикла профессиональных дисциплин по профилю «Организация управления электронными документами».

Требования к уровню освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

ПК-3, ПК-23, ПК-26, ПК-38, ПК‑44,  ПК-47, ОК-6, ОК- 8, ОК – 10
В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

Знать:

законодательные и нормативные акты, регулирующие организацию, информационное и документационное обеспечение управленческой деятельности негосударственных коммерческих организаций;

Правовые основы информационного взаимодействия государственных органов власти и управления РФ и негосударственных организаций;

нормативно-методические документы, определяющие порядок документирования;

особенности документации, которая образуется в деятельности органов управления акционерных обществ, в том числе документации на электронных носителях;

направления использования корпоративных коммуникаций для решения управленческих задач;

возможности применения информационных технологий в управлении компаниями (корпоративном управлении);

виды и разновидности документов, используемых в конкретных управленческих ситуациях;

правила разработки и заполнения типовых и примерных форм документов;

правила составления и оформления конкретных документов, используемых в деятельности органов управления компаний;

правила хранения документов;

Уметь:

ориентироваться в управленческих ситуациях и  определять необходимость и возможность использования документов на различных носителях и информационных показателей, обеспечивающих выполнение  соответствующих управленческих процедур;

составлять, оформлять и использовать конкретные виды документов, применяемых в деятельности органов управления акционерных обществ, в соответствии с действующими правовыми нормами.

Владеть:

методами и навыками решения задач, связанных с организацией информационного и документационного обеспечения управления на предприятиях и в организациях различных форм хозяйствования, в современных экономических условиях.

Содержание программы учебной дисциплины

Введение

Раздел 1. Государственное регулирование информационного и документационного обеспечения управления в акционерных обществах

Раздел 2. Использование информационных автоматизированных технологий в деятельности органов управления акционерных обществ. Корпоративные информационные системы

Раздел 3. Основы правового и информационного взаимодействия Федеральной службы по финансовым рынкам и акционерных обществ. Электронная программа анкета обществ – эмитентов ФСФР России.

Раздел 4. Документирование управления акционерным обществом. Общие требования к составлению и оформлению документов

Раздел 5. Особенности состава и оформления внутренних документов общества

Раздел 6. Информационное и документационное обеспечение подготовки и проведения общего собрания акционеров
Раздел 7. Информационное и документационное обеспечение деятельности совета директоров. Корпоративные коммуникации

Раздел 8. Информационное и документационное обеспечение  деятельности исполнительного органа общества (генерального директора, правления) 

Раздел 9. Порядок хранения документов акционерных обществ.
