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1. Цель дисциплины: дать знания, необходимые для правильного составления и оформления документов, возникающих в процессе принятия и реализации управленческих решений, и освоить общепринятые в мире предпринимательства лексику и стиль деловой и коммерческой корреспонденции для свободного и равноправного общения с партнерами
2. Требования к уровню освоения содержания дисциплины 
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 
- умением использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-9);

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хра-

нения, переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-17).
3. В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
знать: 
- основные нормативные правовые документы.
уметь:
- ориентироваться в системе законодательства и нормативных правовых актов, регламентирующих сферу профессиональной деятельности.
владеть:
- навыками выражения своих мыслей и мнения в межличностном и деловом общении на иностранном языке.

4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 108 часов, 3 зачетные единицы
5. Вид промежуточной аттестации: зачет 
6. Основные разделы дисциплины:
1 – Документ и системы документации

2 – Требования к составлению и оформлению документов

3 – Структура и правила оформления учебных документов

4 – Составление и оформление основных документов

5 – Требования и особенности деловой и коммерческой переписки
6 – Прочая корреспонденция

7– Организация документооборота

7. Разработчик: Чернигова А.С.
Кафедра «Экономики и менеджмента» ГОУ ВПО «БрГУ»
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