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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы
1.1. Дисциплина «Разработка аналитических документов в сфере государственной политики» обеспечивает овладение следующими компетенциями:
	Код 

компетенции
	Наименование

компетенции
	Код 

этапа освоения компетенции
	Наименование этапа освоения компетенции

	ОПК-7
	Способностью рационально организовать и планировать свою деятельность, применять полученные знания для формирования собственной жизненной стратегии
	ОПК 7.2
	Приобретение умений рациональной организации и планировании профессиональной деятельности в контексте практикума по разработке аналитических документов в сфере государственной политики.

	УК ОС 2
	Способность разрабатывать проект на основе оценки ресурсов и ограничений
	УК ОС 2.2
	Способность определять и оценивать ресурсы и существующие ограничения проекта с учетом перспектив его реализации; умение подготовить на основе подобной оценки соответствующие аналитические документы для исполнителей, в т.ч. органов государственной власти.


Формируемые компетенции
1.2. В результате освоения дисциплины у студентов должны быть сформированы:
	ОТФ/ТФ 
(при наличии профстандарта)/ профессиональные действия
	Код этапа освоения компетенции
	Результаты обучения

	Организация выполнения научно-исследовательских работ по закрепленной тематике

Организация проведения работ по выполнению научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ
	ОПК-7.2
	на уровне знаний: понимание основ рациональной организации и планирования своей деятельности

	
	
	на уровне умений: способность применять полученные знания для формирования собственной жизненной стратегии

	Планирование и координация деятельности подразделения

Анализ результатов деятельности подразделения
	УК ОС-2.2
	на уровне знаний: понимание управления трудовыми ресурсами проекта и менеджмента человеческих ресурсов проекта, типов ограничений проекта, методов распределения ресурсов в проекте 

	
	
	на уровне умений: способность самостоятельно использовать знания при определении и характеристики типа проекта; знания по ролевым позициям в группе по осуществлению проектов при аргументировании выбора собственного места в проекте.


2. Объём и место дисциплины в структуре образовательной программы.

Объём дисциплины 

Общая трудоемкость дисциплины Б1.Б.23 «Разработка аналитических документов в сфере государственной политики» составляет 4 зачетных единиц / 144 часа, контактная работа с преподавателем составляет 2,5 зачетных единицы / 90 часов, самостоятельная работа обучающихся составляет 1,5 зачетных единицы / 54 часа. 

Место дисциплины в структуре ООП 
Дисциплина Б1.Б.23 «Разработка аналитических документов в сфере государственной политики» относится к базовой части Б.1 и является обязательной дисциплиной. Изучается на 4 курсе, 8 семестр. Преподавание курса «Разработка аналитических документов в сфере государственной политики» основано на дисциплинах «Введение в политическую науку», «Политическая теория» и «Государственная политика и управления». В свою очередь дисциплина создаёт необходимые предпосылки для освоения программ таких дисциплин, как «Современная российская политика», «Политический консалтинг» и «Политический анализ и прогнозирование». Форма промежуточной аттестации - экзамен.
3. Содержание и структура дисциплины:
	№ п/п
	Наименование тем (разделов), 
	Объем дисциплины (модуля), час.
	Форма
текущего 
контроля успеваемости**, промежуточной аттестации

	
	
	Всего
	Контактная работа обучающихся с преподавателем
по видам учебных занятий
	СР
	

	
	
	
	Л
	ЛР
	ПЗ
	КСР
	
	

	Очная форма обучения

	1
	Наука о государственной политике как прикладная дисциплина 
	16
	6
	
	6
	
	12
	УО

	2
	Аналитические документы в процессе разработки и реализации государственной политики 
	40
	8
	
	8
	
	16
	УО

	3
	Структурные и текстуальные особенности аналитических документов 
	40
	6
	
	6
	
	12
	Т

	4
	Продвижение и публикация аналитических документов
	12
	6
	
	8
	
	14
	УО

	5 
	Промежуточная аттестация
	36
	
	
	
	
	
	эссе

	
	ВСЕГО:
	144 / 108
	26
	
	28
	2
	54
	


*КСР – в общий объем дисциплины не входит

УО* – устный опрос 

Т** – тестирование

Применяемые на занятиях формы интерактивной работы: просмотр и анализ документов, статистики, групповая работа, групповые дискуссии.
Содержание дисциплины:
Тема 1: Наука о государственной политике как прикладная дисциплина 
Основные аспекты, рассматриваемые на лекции: Государственная политика и public policy как часть политической науки: понятие и подходы к изучению. Цикл политики (policy cycle): понятие, этапы, основные сферы применения. Изучение прикладных аспектов государственной политики в рамках политической науки: основные направления. Участники сообщества государственной политики. Экспертно-аналитические структуры, участвующие в разработке государственной политики: роль, типы и проблемы участия. Участие в разработке государственной политики как профессиональная компетенция политолога.
Тема 2. Аналитические документы в процессе разработки и реализации государственной политики 
Основные аспекты, рассматриваемые на лекции: Понятие и природа аналитического документа. Аналитический документ как инструмент для разработки и принятия политических решений. Убеждающий характер аргументации аналитического документа. Различия между исследовательским и аналитическим документом. Разработка форм документов информационно-аналитических служб. Основные виды информационно-аналитических продуктов. Целевая аудитория, направленность, методология составления и стиль написания как ключевые параметры разработки документов в области государственной политике. Отбор данных и информации для включения в документ: принципы и сложности. 
Тема 3. Структурные и текстуальные особенности аналитических документов
Основные аспекты, рассматриваемые на лекции: Обзор структурных и текстуальных особенностей аналитических документов. Выбор идеи и составление наброска (драфта) документа. Выбор названия документа: правила и рекомендации. Особенности оформления оглавления, списка таблиц и / или графической информации. Понятие об аннотации (резюме) документа. Описание проблемы документа: структура, текст и аргументация. Правила написания и оформления содержательной части аналитического документа. Особенности написания выводов и рекомендаций. Оформление приложений к документу.

Тема 4. Продвижение и публикация аналитических документов
Основные аспекты, рассматриваемые на лекции: Коммуникационные стратегии распространения идей о политике и каналы продвижения аналитических документов. Поиск потенциальных интересантов (заказчиков) в органах государственной власти. Подготовка рукописи для публикации, выбор и учет условий издателя. Особенности процесса публикации аналитического документа: взаимодействие с издателем, редактором и критиками. Получение обратной связи и реакция на неё. Каналы и способы продвижения напечатанного (сверстанного) документа. 
4. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся и фонд оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине (модулю).

4.1.1. В ходе реализации дисциплины «Разработка аналитических документов в сфере государственной политики» используются следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся:

При проведении занятий лекционного типа: устный опрос, тесты

При проведении занятий семинарского типа: устный опрос, тесты

При контроле результатов самостоятельной работы студентов: устный опрос, научное эссе

4.1.2. Экзамен проводится с применением следующих методов (средств): научное эссе на политологическую тему.
4.1.3. Применяемые на занятиях формы интерактивной работы: просмотр и анализ документов, статистики, групповая работа, групповые дискуссии.

4.2. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся

Типовые оценочные материалы по теме 1.

Примеры вопросов для устного опроса по теме 1

1) Как соотносятся понятия «государственная политика» и «публичная политика»?

2) Кого принято относить к участникам сообщества государственной политики?

3) Что принято понимать под «циклом политики» (policy cycle)? 

4) Какие экспертно-аналитические структуры, участвующие в разработке государственной политике, Вам известны?
Типовые оценочные материалы по теме 2
Примеры вопросов для устного опроса по теме 2
1) В чем заключаются особенности аналитического документа как интеллектуального продукта? 

2) В чём проявляется убеждающий характер аргументации в аналитическом документе?

3) В чем заключаются принципиальные различия между исследовательским и аналитическим документом?

4) Какие Виды информационно-аналитических продуктов Вы знаете?

5) Как характер целевой аудитории влияет на процесс подготовки документа?

6) Какие требования предъявляются к стилю аналитического документа?

7) В чём Вы видите особенности составления аналитического документа?

8) В чем заключаются сложности с отбором данных и информации для включения в отчет?

Типовые оценочные материалы по теме 3.
Примеры вопросов для устного опроса по теме 3

1) Какие структурные особенности имеет аналитический документ?

2) Какие текстуальные особенности характеризуют аналитический документ?

3) В чём Вы видите сложности с выбором названия для аналитического документа?

4) Что понимают под аннотацией (резюме) документа?

5) Какие требования предъявляются к описанию проблемы документа?

6) Какие особенности структуры и аргументации проблемы документа Вы можете назвать?

7) В чем Вы видите особенности написания выводов и рекомендаций в аналитическом документе?

8) Что понимается под содержательной частью документа?

Типовые оценочные материалы по теме 4

Примеры вопросов для устного опроса по теме 4
1) Какие коммуникационные стратегии распространения идей о политике Вам известны?

2) Что Вы понимаете под каналами продвижения аналитических документов?

3) В чём, на Ваш взгляд, проявляются особенности процесса публикации аналитического документа.

4) Какие рекомендации по продвижению напечатанного (готового) документа Вы можете предложить?

Примерные вопросы к тесту:
1. Что из перечисленного Джеймс Андерсон относил к основным элементам государственной политики? 

А. Принятое решение


Б. Намерение принять решение 

В. Обещания


Г. Ответы А-В

2.  Как принято называть людей или группы людей, имеющих прямой или непрямой интерес в исходе политического решения?

А. Акторы


Б. Стейкхолдеры 

В. Лоббисты


Г. Элиты


3. Что принято считать слабой стороной цикла политики (policy cycle)? 

А. Отсутствие универсальности




Б. Ригидность

В. Излишнюю усложненность



Г. Слабый направляющий потенциал

4.  Какая характеристика присуща аналитическому документу? 

А. Глубокая теоретическая проработка


Б.  Нацеленность на решение множества проблем

В. Доступность широкому кругу читателей

Г. Прикладное значение

5.  Какую рекомендацию принято давать с точки зрения выбора стиля написания аналитического документа? 

А. Следования «высокому» научному языку


Б. Использование профессионального жаргона

В. Стремление к простому и понятному языку

Г. Использовать смешение стилей.

6.  Какой формат обычно имеет аналитический документ? 

А. Доклада



Б. Статьи



В. Набора тезисов



Г. Электронной презентации

7. Какая структурная часть НЕ относится к общим структурным элементам аналитического документа? 

А. Описание проблемы



Б. Резюме (биографии) авторов


В. Приложения



Г. Ссылки на источники и литературу

8.  Как, согласно Эойну Янгу и Лизе Куинн, называется структурный элемент аналитического документа, содержащий сжатый обзор документа?

А. Аннотация

Б. Резюме



В. Трейлер



Г. Превью

9. Что принято понимать под «дорожной картой» документа? 

А. Очерчивание территории, на которой предполагается реализовывать политику

Б. Хронологические рамки документа

В. Перечень рассматриваемых в документе проблем

Г. Общее представление об организации документа 

10.  За счет чего достигается убедительность в описание проблемы аналитического документа?

А. Личного примера



Б. Широкого круга источников



В. Ссылок на авторитетное мнение



Г. Использования средств выразительности  

Ответы: 1Г 2Б 3Г 4Г 5В 6А 7Б 8А 9В 10Б

4.3 Оценочные средства для промежуточной аттестации

Дисциплина «Разработка аналитических документов в сфере государственной политики» обеспечивает овладение следующими компетенциями:
	Код 

компетенции
	Наименование

компетенции
	Код 

этапа освоения компетенции
	Наименование этапа освоения компетенции

	ОПК-7
	Способностью рационально организовать и планировать свою деятельность, применять полученные знания для формирования собственной жизненной стратегии
	ОПК 7.2
	Приобретение умений рациональной организации и планировании профессиональной деятельности в контексте практикума по разработке аналитических документов в сфере государственной политики.

	УК ОС 2
	Способность разрабатывать проект на основе оценки ресурсов и ограничений
	УК ОС 2.2
	Способность определять и оценивать ресурсы и существующие ограничения проекта с учетом перспектив его реализации; умение подготовить на основе подобной оценки соответствующие аналитические документы для исполнителей, в т.ч. органов государственной власти.


	Этап освоения компетенции
	Показатель

оценивания
	Критерий оценивания

	ОПК 7.2 Приобретение умений рациональной организации и планировании профессиональной деятельности в контексте практикума по разработке аналитических документов в сфере государственной политики
	Сформированность умений составлять планы выполнения учебной, исследовательской работы с грамотной расстановкой приоритетов
	Полностью сформированы умения рационально организовывать и планировать профессиональную деятельность

	УК-2.2: 

способность определять и оценивать ресурсы и существующие ограничения проекта с учетом перспектив его реализации; умение подготовить на основе подобной оценки соответствующие аналитические документы для исполнителей, в т.ч. органов государственной власти.


	Студент умеет оценивать качество проекта(ов) с точки зрения ресурсов и существующих ограничений;

Определяет оптимальное количество необходимых для разработки проекта ресурсов;

Определяет существующие ограничения для реализации проекта.

Определяет исполнителей задач в рамках цели проекта
	Определено оптимальное количество необходимых для разработки проекта ресурсов.

Определены все возможные ограничения, существующие в рамках реализации проекта.

Оформлено ресурсное обеспечение проекта и существующие ограничения в электронной форме (использование информационных технологий).

Студент умеет готовить итоговые аналитические документы проекта и представлять их заказчику. 


Примерные темы эссе для экзамена: 

1. Разработка аналитических документов в сфере государственной политики как компетенция политолога.

2. Роль аналитического документа в процессе разработки государственной политики.
3. Структурные особенности аналитического документа.

4. Наука о государственном управлении как прикладная дисциплина.

5. Текстуальные и стилистические особенности аналитического документа.

6. Как составить описание проблемы: структура и аргументация.

7. Роль экспертно-аналитических структур в разработке государственной политики.

8. Фабрики мысли (think tanks) как экспертно-аналитические структуры.

9. Разработка документов стратегического планирования.

10. Разработка форм документов информационно-аналитических служб. 

11. Виды информационно-аналитических продуктов.

12. Публикация и продвижение аналитического документа: проблемы и способы их преодоления.

Шкала оценивания

Показателем оценки на тестировании является количество правильных ответов. Баллы начисляются из расчета 1 балл за каждый правильный ответ.

Показателем оценки при устном опросе являются корректность и полнота ответов. За полный, развернутый, обоснованный ответ на сложный вопрос начисляется 4 балла; за правильный, но не аргументированный ответ – до 2 баллов, за неверный ответ баллы не начисляются. За полный, развернутый, обоснованный ответ на обычный вопрос начисляется 2 балла; за правильный, но не аргументированный ответ – 1 балл, за неверный ответ баллы не начисляются.

Показателем оценки при написании эссе являются знание и понимание теоретического материала, анализ и оценка информации, а также построение суждений. Баллы начисляются за использование аппарата политологии (до 6 баллов), за использование приемов сравнения и обобщения для анализа взаимосвязи понятий и явлений (до 6 баллов), за приведение соответствующих теме и проблеме примеров (до 6 баллов), за ясное и четкое изложение, логичность приводимых доказательств (до 6 баллов), и за оформление, соответствующее академическому стилю (до 6 баллов)
На оценку «отлично» студенту необходимо в полной мере продемонстрировать умения рационально организовывать и планировать профессиональную деятельность, определять оптимальное количество необходимых для разработки проекта ресурсов и все возможные ограничения, существующие в рамках реализации проекта. Студент должен в полной мере быть способен оформлять ресурсное обеспечение проекта и существующие ограничения в электронной форме, готовить итоговые аналитические документы проекта и представлять их заказчику. Студент в полной мере должен уметь четко и логично воспроизводить основы оценки и прогнозирования политической ситуации, правильно определять политический цикл и называть его основные этапы, приводить примеры оценки политической ситуации в аналитических документах, а также правильно формулировать особенности оценки политической ситуации на разных этапах политического цикла и четко определять возможные сценарии развития политической ситуации в аналитическом документе.

На оценку «хорошо» студенту необходимо продемонстрировать умения рационально организовывать и планировать профессиональную деятельность, определять количество необходимых для разработки проекта ресурсов и возможные ограничения, существующие в рамках реализации проекта. Студент должен быть способен оформлять ресурсное обеспечение проекта и существующие ограничения в электронной форме, готовить итоговые аналитические документы проекта и представлять их заказчику. Студент должен уметь воспроизводить основы оценки и прогнозирования политической ситуации, определять политический цикл и называть его основные этапы, приводить примеры оценки политической ситуации в аналитических документах, а также формулировать особенности оценки политической ситуации на разных этапах политического цикла и определять возможные сценарии развития политической ситуации в аналитическом документе.

На оценку «удовлетворительно» студент должен иметь представление о том, как рационально организовывать и планировать профессиональную деятельность, определять количество необходимых для разработки проекта ресурсов и возможные ограничения, существующие в рамках реализации проекта. Студент должен уметь оформлять ресурсное обеспечение проекта и существующие ограничения в электронной форме, готовить итоговые аналитические документы проекта и представлять их заказчику. Студент должен иметь представление об основах оценки и прогнозирования политической ситуации, политическом цикле и его основных этапов, уметь приводить примеры оценки политической ситуации в аналитических документах а также формулировать особенности оценки политической ситуации на разных этапах политического цикла и определять возможные сценарии развития политической ситуации в аналитическом документе.
На основании п. 14 Положения о балльно-рейтинговой системе оценки знаний обучающихся в РАНХиГС в институте принята следующая шкала перевода оценки из многобалльной системы в пятибалльную:

	Количество баллов
	Экзаменационная оценка

	
	прописью
	буквой

	86 - 100
	отлично
	А

	78 - 85
	хорошо
	В

	66 - 77
	хорошо
	С

	61 - 65
	удовлетворительно
	D

	51 – 60
	удовлетворительно
	E

	0 - 50
	неудовлетворительно
	EX


Схема расчета рейтинговых баллов по дисциплине «Разработка аналитических документов в сфере государственной политики»
	Недели
	Виды учебных занятий (лекции/семинары)
	Тестирование
	Устный опрос
	Эссе
	Итого (максимально-расчетное количество баллов)

	1
	Семинар 1 (Тема 1)
	
	3
	
	

	2
	Семинар 2 (Тема 1)
	
	3
	
	

	3
	Семинар 3 (Тема 1)
	
	3
	
	

	4
	Семинар 4 (Тема 2)
	
	3
	
	Σ 12 за 4 недели

	5
	Семинар 5 (Тема 2)
	
	3
	
	

	6
	Семинар 6 (Тема 2)
	
	3
	
	

	7
	Семинар 7 (Тема 2)
	
	3
	
	

	8
	Семинар 8 (Тема 3)
	
	3
	
	Σ 24 за 8 недель

	9
	Семинар 9 (Тема 3)
	
	3
	
	

	
	
	20
	
	
	

	10
	Семинар 10 (Тема 3)
	
	5
	
	

	11
	Семинар 11 (Тема 4)
	
	3
	
	

	12
	Семинар 12 (Тема 4)
	
	3
	
	Σ58 за 12 недель

	13
	Семинар 13 (Тема 4)
	
	3
	
	

	14
	Семинар 14 (Тема 4)
	
	3
	
	Σ70 за 14 недель

	Экзамен
	
	
	
	30
	

	Всего за семестр (баллов)
	
	20
	50
	30
	100


4.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

Экзамен проводится в виде эссе, которое должно быть сдано в день экзамена согласно расписанию экзаменационной сессии в электронном виде (формат MS Word или аналоги) по электронной почте или на электронном носителе. Объем эссе 10-15 страниц печатного текста, A4, Times New Roman, 14 кегль, 1,5 интервала. 

Студент выбирает тему из числа тем, предложенных преподавателем, или самостоятельно формулирует её и согласовывает с преподавателем. 

Преподаватель заблаговременно доводит до студентов информацию о порядке написания научного эссе и сроков сдачи работы. Нарушение порядка написания и сроков сдачи работы ведет к снижению оценки за эссе.

При написании эссе не допускаются все виды плагиата, некорректного заимствования и цитирования. Соавторство или любое другое коллективное творчество при написании эссе возможно только в исключительных случаях и с разрешения преподавателя. Любое заимствование, пересказ и прямое цитирование текста другого автора должно быть оформлено согласно общепринятым правилам цитирования. Не рекомендуется цитирование чрезмерно длинных отрезков из других текстов.

Оценка и краткий комментарий преподавателя по работе высылается студенту по электронной почте. На оценку за эссе влияют такие факторы как: объем работы, полнота раскрытия темы, число привлеченных источников литературы, свободное владение материалом, критическое осмысление имеющейся информации.

5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля).

Тестирование проводится для всей учебной группы одновременно. Каждый студент занимает отдельную парту (стол), на которой не допускается присутствие посторонних предметов, кроме ручки (карандаша). Каждый студент получает экземпляр задания. Использование любых внешних источников информации (книг, конспектов, мобильных телефонов, компьютеров, других студентов и т.д.) строго запрещается. На выполнение задания отводится 45 минут, которые отсчитываются после того, как преподаватель объяснил суть задания и ответил на вопросы по процедуре (если возникли).
Планы семинарских занятий

Тема 1. Наука о государственной политике как прикладная дисциплина  (4 часа)
1. Устный опрос по теме (см. п 4.1)
2. Определение пула потенциальных заказчиков, заинтересованных в аналитическом документе по проблемам, выбранным студентами.

Литература к семинару

1. Сморгунов, Л. В.  Государственная политика и управление: в 2 ч. / Л. В. Сморгунов (ред) и др. – 2006-2007. – М. РОССПЭН. – 392 с.

2. "Аналитика и принятие управленческих решений: направления, организационные формы". Круглый стол проводился в рамках секции "Государственное управление"(ГУ-ВШЭ, 7-9 апреля 2009 г.) // Вопросы государственного и муниципального управления.- 2009.- №4. – С. 63-73
3. Зобнин А. В. Информационно-аналитическая работа в государственном и муниципальном управлении / А. В. Зобнин. – М. Вузовский учебник. – 2011. -119 с.

4. Баринова Е. "Мозговые центры" в современной политической аналитике / Е. Баринова // Государственная служба. – 2012 - № 2 -с. 78-81.

5. Суслова Д. Роль экспертно-аналитических структур в разработке государственной политики (на примере государственной образовательной политики) // Власть. – 2010. - №4 – С 21-26.

6. Янг Э. Как написать действенный аналитический документ в сфере государственной политики: Практическое пособие для советников по государственной политике в Центральной и Восточной Европе / Э. Янг, Л. Куинн. Пер. с англ. Ю.Д. Полянского. Науч. ред. пер. А. И. Килиевич– К.: “К.И.С.”, 2003. – 124 с.
Тема 2. Аналитические документы в процессе разработки и реализации государственной политики (18 часов)
1.
Устный опрос по теме (см. п 4.1)

2. 
Подготовка и представление проектов написания аналитического документа для потенциального заказчика. Обмен мнениями и получение обратной связи.
Литература к семинару

1. Сморгунов, Л. В.  Государственная политика и управление: в 2 ч. / Л. В. Сморгунов (ред) и др. – 2006-2007. – М. РОССПЭН. – 495 с.

2. Борискин В. В. Государственное управление, государственная служба и их документационное обеспечение / В. В. Борискин и др. – 2006. - М. Проспект. - 356 с.

3. Леонтьева Т. В. Документационная лингвистика [Электронный ресурс]  / Т. Леонтьева. – М. Флинта. – 2014. – 200 с.

4. Кузнецова И. В. Документирование управленческой деятельности [Электронный ресурс] / И. Кузнецова., Г. Хачатрян. – М. Дашков и К. – 2017. – 240 с.

5. Ростовцева Д. В. Особенности документирования информационно - аналитической деятельности в органах регионального управления: информационные продукты // Делопроизводство. – 2011. - №1. – С. 39-43.

6. Янг Э. Как написать действенный аналитический документ в сфере государственной политики: Практическое пособие для советников по государственной политике в Центральной и Восточной Европе / Э. Янг, Л. Куинн. Пер. с англ. Ю.Д. Полянского. Науч. ред. пер. А. И. Килиевич– К.: “К.И.С.”, 2003. – 124 с.

Тема 3. Структурные и текстуальные особенности аналитических документов  (16 часов).

1. Устный опрос по теме (см. п 4.1)

2. Подготовка и представление проектов написания аналитического документа

для потенциального заказчика с учетом полученной обратной связи. 
Литература к семинару

1. Гурьева Н. Ю. Русский язык и культура речи: Язык и стиль деловой документации / Н. Гурьева. – М. Рос. гос. гуманит. ун-т. – 2009. – 178 с. 

2. Зиновьева Н. Б. Теория документирования / Н. Зиновьева. – М. Литера. – 2011. – 174 с.

3. Леонтьева Т. В. Документационная лингвистика [Электронный ресурс]  / Т. Леонтьева. – М. Флинта. – 2014. – 200 с.

4. Янг Э. Как написать действенный аналитический документ в сфере государственной политики: Практическое пособие для советников по государственной политике в Центральной и Восточной Европе / Э. Янг, Л. Куинн. Пер. с англ. Ю.Д. Полянского. Науч. ред. пер. А. И. Килиевич– К.: “К.И.С.”, 2003. – 124 с.

Тема 4. Продвижение и публикация аналитических документов (4 часа)

1. Устный опрос по теме (см. п 4.1)
2. Дискуссия о возможных каналах продвижения аналитических документов, подготовленных студентами.

Литература к семинару

1. Зиновьева Н. Б. Теория документирования / Н. Зиновьева. – М. Литера. – 2011. – 174 с.

2. Янг Э. Как написать действенный аналитический документ в сфере государственной политики: Практическое пособие для советников по государственной политике в Центральной и Восточной Европе / Э. Янг, Л. Куинн. Пер. с англ. Ю.Д. Полянского. Науч. ред. пер. А. И. Килиевич– К.: “К.И.С.”, 2003. – 124 с.

6. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)
6.1 Основная литература

1. Аналитическая записка: от резюме до рекомендации : Руководство по проведению практико-ориентированных исследований : учеб. пособие / М. В. Ноженко. ― СПб. : ИПЦ СЗИУ РАНХиГС, 2020. ― 96 с.
2. Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле : учебник для вузов / Н. Н. Кунаев, Т. В. Кондрашова, Е. В. Терентьева, А. Г. Фабричнов / под общ. ред. Н. Н. Куняева. - Москва : Логос, 2020. - 408 с. - ISBN 978-5-98704-786-6. - Текст : электронный. - URL: https://idp.nwipa.ru:2130/catalog/product/1211641
3. Мишенин, С. Е. Информационно-аналитическая работа : учебное пособие / С.Е. Мишенин. — Москва : ИНФРА-М, 2020. — 384 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 10.12737/987953. - ISBN 978-5-16-014504-4. - Текст : электронный. - URL: https://idp.nwipa.ru:2130/catalog/product/987953

6.2 Дополнительная литература
1. "Аналитика и принятие управленческих решений: направления, организационные формы". Круглый стол проводился в рамках секции "Государственное управление"(ГУ-ВШЭ, 7-9 апреля 2009 г.) // Вопросы государственного и муниципального управления.- 2009.- №4. – С. 63-73.
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1. "Аналитика и принятие управленческих решений: направления, организационные формы". Круглый стол проводился в рамках секции "Государственное управление"(ГУ-ВШЭ, 7-9 апреля 2009 г.) // Вопросы государственного и муниципального управления.- 2009.- №4. – С. 63-73.
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6.4 Нормативные правовые документы

Не используются.
6.5 Интернет-ресурсы

1. Сайт Уэслианского Университета. Рекомендации по написанию policy papers http://govthesis.site.wesleyan.edu/home/policy-paper/

2. Сайт Организации объединенных наций  un.org
Сайт научной библиотеки СЗИУ http://nwipa.ru 


1. Электронные учебники электронно - библиотечной системы (ЭБС)  «Айбукс» 


2. Электронные учебники электронно – библиотечной системы (ЭБС) «Лань» 


3. Научно-практические статьи по финансам и менеджменту Издательского дома «Библиотека Гребенникова» 


4. Статьи из периодических изданий по общественным  и гуманитарным наукам «Ист - Вью»  


5. Энциклопедии, словари, справочники «Рубрикон»   


6.  Англоязычные  ресурсы EBSCO Publishing- доступ к мультидисциплинарным полнотекстовым базам данных различных мировых издательств по бизнесу, экономике, финансам, бухгалтерскому учету, гуманитарным и естественным областям знаний, рефератам и полным текстам публикаций из научных и научно–популярных журналов.

7. Emerald- крупнейшее мировое издательство, специализирующееся на электронных журналах и базах данных по экономике и менеджменту.    
6.6. Иные источники и базы данных      

· Единый архив экономических и социологических данных ГУ-ВШЭ (http

 HYPERLINK "http://sophist.hse.ru/" ://sophist

 HYPERLINK "http://sophist.hse.ru/" .hse

 HYPERLINK "http://sophist.hse.ru/" .ru) 
· Федеральная служба государственной статистики (http

 HYPERLINK "http://www.gks.ru/" ://www

 HYPERLINK "http://www.gks.ru/" .gks

 HYPERLINK "http://www.gks.ru/" .ru):

· Независимый институт социальной политики (http://atlas.socpol.ru/overviews/demography/index. shtml) 

· СайтВЦИОМ (www.wciom.ru)
7. Материально-техническая база, информационные технологии, программное обеспечение и информационные справочные системы 
	№ п/п
	Наименование

	1.
	Специализированные залы для проведения лекций:

	2.
	Специализированная мебель и оргсредства: аудитории и компьютерные классы, оборудованные посадочными местами

	3.
	Технические средства обучения: Персональные компьютеры; компьютерные проекторы; звуковые динамики; программные средства, обеспечивающие просмотр видеофайлов в форматах AVI, MPEG-4, DivX, RMVB, WMV.

	4
	Мультимедийные (цифровые) инструменты и образовательные ресурсы, обучающие программы по предмету, пакеты программного обеспечения общего назначения (текстовые редакторы, графические редакторы).

	5
	Система тестирования качества знаний обучающихся

	6
	Программа «Антиплагиат»


