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Электронный учебно-методический комплекс (ЭУМК) по дисциплине по выбору студентов «Нормативное правовое регулирование делопроизводства в зарубежных странах» предназначен для студентов, обучающихся по специальности 1-26 02 04 Документоведение (по направлениям), относится к циклу общепрофессиональных и специальных дисциплин (компонент учреждения высшего образования).
Целью дисциплины является формирование системных знаний по нормативному правовому обеспечению делопроизводства в зарубежных странах. Задачами являются: ознакомить с особенностями разработки законодательства и методической базы зарубежных стран в сфере делопроизводства; дать представление о ведении делопроизводства в сопредельных государствах (Российской Федерации, Украине, Польше, Литве), странах Западной Европы (Великобритания, Германия) и США; ознакомить со спецификой оформления документов; подготовить к ведению теоретических и практических научных исследований в сфере документационного обеспечения управления.
В результате усвоения дисциплины студенты должны 
знать:
основные законодательные акты в сфере делопроизводства в рассматриваемых государствах;
действующие методические документы по документационному обеспечению управления в организациях;
особенности работы с документами ограниченного доступа;
основные подходы к организации документооборота в зарубежных странах;
уметь:
применять нормы права в делопроизводстве иностранных компаний и представительствах белорусских организаций за рубежом;
организовывать в соответствии с действующим законодательством зарубежных стран работу с документами на различных носителях;
владеть: 
методикой ведения делопроизводства в зарубежных странах;
приемами работы с нормативными и методическими документами в системе действующего законодательства.
Дисциплина по выбору студентов способствует формированию академических (АК-1–8, 10–12), социально-личностных (СЛК-1–3, 5, 7–10) и профессиональных (ПК-1, 3, 5– 15, 17, 19, 21) компетенций специалиста по специальности 1-26 02 04 Документоведение (по направлениям).

[bookmark: _GoBack]ЭУМК является одним из основных элементов технологии обучения, основанной на принципах уровневой дифференциации и создания благоприятной среды обучения. Данный ЭУМК состоит из четырех разделов, в которых излагаются теоретический (краткий конспект лекций) и практический (сборники тематики семинарских занятий) материал. В разделе контроля знаний размещены примерные перечни вопросов и заданий для проведения экзамена. Вспомогательный раздел включает список рекомендуемой литературы. Программа учебной дисциплины размещена в электронной библиотеке Белорусского государственного университета.
