


 АННОТАЦИЯ

ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ

Дисциплины «Организационно-информационное обеспечение
 деятельности руководителя»
1. Цели и задачи дисциплины:

Целью освоения дисциплины «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя» является изучение основных направлений организационной и информационной работы, осуществляемой секретарем для обеспечения деятельности руководителя, а также выявление наиболее эффективных методов этой работы. В рамках изучения дисциплины решаются задачи выявления роли секретаря  в обеспечении деятельности руководителя; отслеживания формирования профессии секретаря и определения места различных категорий секретарей в современных структурах управления; определения основных требований, предъявляемых к секретарям и организации их работы; описания основных направлений работы секретаря по обеспечению деятельности руководителя; освещения вопросов грамотного построения организационно-информационной работы; формирования основных профессиональных навыков. 
2. Место дисциплины в структуре ООП 
Дисциплина «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя» является дисциплиной вариативной части цикла  профессиональных дисциплин (БЗ). Дисциплина читается в 7 семестре и базируется на курсах  «Документоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления», «Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу», «Информационные технологии в ДОУ и архивном деле», «Информационная безопасность и защита информации», которые входят в базовую часть цикла профессиональных дисциплин (БЗ) и изучаются в 1-7 семестрах.

Дисциплина детализирует эти курсы в части документного и бездокументного обслуживания руководителя, показывает студентам возможности практического приложения полученных теоретических знаний, расширяет круг специальных навыков и компетенций.

Для изучения дисциплины «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя» студенты должны знать законодательную и нормативно-методическую базу  документационного обеспечения управления; владеть навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки; знать правила организации всех этапов работы с управленческими документами;  ориентироваться в методах применения информационных технологий в ДОУ; владеть теоретическими и практическими вопросами обеспечения информационной безопасности.
Дисциплина «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя» предшествует дисциплинам «Конфиденциальное делопроизводство» и «Организация работы с обращениями граждан», входящим в вариативную часть цикла профессиональных дисциплин по профилю «Документоведение и ДОУ», и затрагивает некоторые базисные вопросы, освещаемые в этих дисциплинах. 

