АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Дисциплина Б1.В.ДВ.7.1 Делопроизводство в юриспруденции

Семестр: 7
Количество часов: 72
Количество зачётных единиц: 2
Промежуточная аттестация: зачет
Место дисциплины в структуре ООП:

       Дисциплина  по выбору  «Делопроизводство в юриспруденции» включена в вариативную часть учебного плана подготовки бакалавров по направлению 40.03.01 Юриспруденция.        
      Изучение делопроизводства в юриспруденции является необходимым элементом в формировании гуманитарной составляющей в подготовке будущих специалистов, дает возможность получения необходимых навыков в работе с документами.

       Цель и задачи освоения дисциплины:

       Цель данной учебной дисциплины – теоретически и практически вооружить студентов знаниями в сфере документирования и организации работы с документами. Изучение дисциплины «Делопроизводство в юриспруденции» необходимо юристам для успешного разрешения правовых конфликтов в пределах их компетенции.

        Делопроизводство в юриспруденции в системе высшего юридического образования имеет следующие основные задачи:

- ознакомить студентов с основными нормативами в этой области;

- выработать у студентов качества, способствующие им кратко излагать, правильно формулировать свои мысли при составлении документов;

- помочь в формировании у студентов умений и навыков составления документов, что окажет им прямую помощь в этом трудоемком деле;

- выработать навыки общения посредством деловых документов.

       Содержание дисциплины:

       Понятие и значение делопроизводства. Правовые основы регламентации вопросов оформления служебных документов. Документ и правила документирования. Организация работы с документами. Организационная документация. Распорядительная документация. Информационно-справочная документация. Обращения граждан. Документы по личному составу предприятия. Деловая корреспонденция. Правовое обеспечение договорной работы. Претензионно-исковая  работа.
        В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен обладать следующими общекультурными (ОК) и профессиональными (ПК) компетенциями:  

ОК- 4: способностью свободно пользоваться русским и иностранными языками как средством делового общения (знать приёмы и методы работы с научной литературой, источниками на иностранном языке; уметь грамотно составлять разнообразные юридические документы, осуществлять перевод документов на иностранном языке, давать юридические консультации гражданам по защите их прав и законных интересов, работать с научной литературой на иностранном языке с целью сравнительного анализа правового регулирования актуальных проблем права, поддерживать диалог на иностранном языке; владеть русским и иностранным языком как средством делового общения);
ПК-7: способен квалифицированно толковать нормативные правовые акты (знать приёмы и способы толкования нормативных правовых актов; уметь применять полученные знания в практической деятельности и научно-исследовательской работе; владеть навыками оценки фактов и обстоятельств дела);
ПК-13: способностью управлять самостоятельной работой обучающихся (знать методику организации самостоятельной работы обучающихся, формы самостоятельной работы, уметь организовать самостоятельную работу обучающихся, осуществить контроль за данным процессом; владеть полученными знаниями и их квалифицированно применять в образовательной деятельности).
Образовательные технологии:

       Справочно-правовые системы Гарант и «КонсультантПлюс».

Средства Microsoft Office, предназначенные для составления презентаций (Microsoft Power Point), Internet Explorer.
       Составитель:  Ж.В. Нечаева, канд. юрид. наук, ст. преподаватель, кафедра предпринимательского дела
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