На 13.06.07.


Программа семинара  

«Коммерческая тайна компании
 Конфиденциальное делопроизводство»

Аудитория, на которую рассчитан семинар:
· руководители (первые лица компании);

· менеджеры среднего и высшего звена, участвующие в обеспечении режима защиты  коммерческой тайны, связанные с конфиденциальной информацией компании или с делопроизводством;

· сотрудники Служб безопасности, частных охранных предприятий и иных структур по безопасности; 

· сотрудники, в чьи должностные обязанности входит решение вопросов безопасности бизнеса; 

· сотрудники секретариатов, участков документооборота, делопроизводства, информационных хранилищ, связанных с коммерческой тайной или конфиденциальным делопроизводством.
Цель семинара формирование у слушателей целостных знаний и умений по организации и обеспечению эффективного функционирования режима защиты коммерческой тайны в компании и обеспечению эффективного функционирования конфиденциального делопроизводства.
Время 16 академических часов (2-х дневный семинар)

Программа семинара

Тема 1 Создание режима коммерческой тайны компании

· создание института коммерческой тайны как элемент системы безопасности компании;

· Федеральный закон «О коммерческой тайне» и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по определению понятия  коммерческая тайна;

· источники коммерческой тайны;

· составление и применение перечня сведений, составляющих коммер​ческую тайну компании; 

· создание, составные части и практическое применение режима коммерческой тайны;
· изменения и дополнения, вносимые  в нормативно-правовые документы компании при введении режима коммерческой тайны;
· договор между работодателем и работником о сохранении коммерческой тайны, примерный вариант данного договора;
· правила соблюдения режима коммерческой тайны в договорной работе.
Тема 2 Защита коммерческой тайны компании

· основные направления защиты коммерческой тайны компании;  
· перечень комплекса мер по защите коммерческой тайны компании;

· кадровые мероприятия по защите коммерческой тайны компании; 

· организационные мероприятия по защите коммерческой тайны компании;

· режимные мероприятия по защите коммерческой тайны компании;

· правовые мероприятия по защите коммерческой тайны компании;
· применение технических средств защиты коммерческой тайны в компании; 

Тема 3  Создание конфиденциального делопроизводства в  компании

· конфиденциальное делопроизводство как элемент режима коммерческой тайны;

· принципы построения конфиденциального делопроизводства;

· порядок взаимодействия открытого и конфиденциального делопроизводства;

· материальный (бумажный) документ и документ представленный в электронном виде, общие черты и принципиальные отличия, материальный (бумажный) и электронный документооборот, а также  системы их сопряжения; 

· конфиденциальный документооборот и конфиденциальное информационное хранилище как составные части системы конфиденциального делопроизводства;

· возможности, которыми должны обладать электронный конфиденциальный документооборот и электронное конфиденциальное информационное хранилище;
· этапы создания конфиденциального делопроизводства, практические рекомендации по порядку создания;

Тема 4 Функционирование конфиденциального делопроизводства.  Защита конфиденциальных документов  компании

· создание инструктивных документов для обеспечения устойчивого функционирования конфиденциального делопроизводства;

· обучение сотрудников компании правилам конфиденциального делопроизводства, виды ответственности за нарушение режима коммерческой тайны и правил ведения конфиденциального делопроизводства;

· способы и средства защиты конфиденциального делопроизводства;

· применение средств криптографической защиты информации как наиболее эффективный способ защиты электронного документа; 

· электронная цифровая подпись как наиболее эффективное средство подтверждения авторства и подлинности электронного документа. 

