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АННОТАЦИЯ

ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ

дисциплины «Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях»
1. Цели и задачи дисциплины:

Целями освоения дисциплины «Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях» являются изучение особенностей организации управленческой деятельности и ее документационного обеспечения в организациях негосударственной формы собственности на примере акционерных обществ. Освоение дисциплины направлено на приобретение зна​ний о правовом регулировании организации и документационного обеспечения управленческой  деятельности негосударственных коммерческих организаций,  ознакомление с практикой разработки и использования соответствующей документации в современных условиях,  изучение вопросов, связанных с сохранностью документной информации в акционерных обществах,  приобретение навыков анализа особенностей состава и оформления документов органов управления негосударственных коммерческих организаций и разработки типовых комплексов документов, обеспечивающих деятельность органов управления акционерных обществ.
2. Место дисциплины в структуре ООП

 «Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях» представляет собой дисциплину вариативной части цикла профессиональных дисциплин (БЗ). Дисциплина читается в 5 и 6 семестрах и базируется на курсах  «Гражданское право»,  «Документоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления», которые входят в  базовую часть цикла профессиональных дисциплин (Б3) и изучаются в 1 – 5 семестрах.

Для изучения дисциплины «Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях» студенты должны знать законодательную и нормативно-методическую базу  документационного обеспечения управления, ориентироваться в правовой базе смежных областей; владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки,  правилами организации всех этапов работы с управленческими документами,   принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей, методами проведения анализа документационного обеспечения управления в конкретной организации, профессиональными знаниями основных проблем документоведения; знаниями в области гражданского права; быть способными разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления.

Дисциплина «Документационное обеспечение 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 «Документационное обеспечение управления в негосударственных организациях» является предшествующей для дисциплины «Методика рационализации документационного обеспечения управления», входящей в вариативную часть цикла профессиональных дисциплин по профилю «Документоведение и ДОУ».

3. Требования к результатам освоения дисциплины:
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- быть способным осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК- 8); 

- владеть знаниями в области права (административное, гражданское, трудовое, специальное) (ПК-3);

- быть способным использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-6);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК – 10);

- владеть основными проблемами в области документоведения  (ПК-12); 
- владеть навыками использования компьютерной техники и информационных технологий (ПК‑37);

- владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК‑42);

- владеть  принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК‑44);

             В результате освоения дисциплины студент должен:

             Знать: 
законодательные и нормативные акты, регулирующие организацию и документирование управленческой деятельности негосударственных коммерческих организаций; 
нормативно-методические документы, определяющие порядок документирования; 
состав комплексов документов, необходимых для создания, преобразования и ликвидации коммерческих организаций; 
особенности документации, которая образуется в деятельности органов управления акционерных обществ; 
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 компаний; 
правила хранения документов;

Уметь: 
ориентироваться в управленческих ситуациях и  определять необходимость и возможность использования соответствующих документов; 
составлять, оформлять и использовать конкретные виды документов в процессе управленческой деятельности, в соответствии с действующими правовыми нормами. 

Владеть:

методами и навыками решения задач, связанных с управленческой документацией предприятий и организаций различных форм хозяйствования, в современных экономических условиях.

