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1. [bookmark: _Toc308030185][bookmark: _Toc299967372]Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 
соотнесенных с планируемыми результатами освоения программы


1.1. Дисциплина Б1.В.03 «Российская и международная практика делопроизводства» обеспечивает овладение следующими компетенциями:

	Код
компетенции
	Наименование
компетенции
	Код
этапа освоения компетенции
	Наименование этапа освоения компетенции

	УК ОС – 4
	способностью осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном и иностранном(ых) языке(ах)
	УК ОС – 4.1
	способность вести деловую переписку на русском языке и иностранном языке

	УК ОС-1
	Способность применять критический анализ информации и системный подход 
для решения задач обоснования собственной гражданской и мировоззренческой позиции

	УК ОС -1.1
	способность на основе критического анализа собранной информации об объекте представить его в виде структурных элементов и взаимосвязей между ними

	УК ОС-10
	Способность использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности

	УК ОС-10.1
	способен оценить реальное состояние правопорядка, правосудия с позиций законности, общего уровня правовой культуры в обществе

	УК ОС-2
	Способность разрабатывать проект на основе оценки ресурсов и ограничений

	УК ОС-2.1
	способность в рамках разработки проекта выбирать оптимальные способы решения задач в рамках поставленной цели, исходя из существующих ограничений

	ОПК-8
	Способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны

	ОПК-8.1
	формирование понимания навыков  сбора, учета, систематизации, анализа и обобщения данных, разработки отчетно-информационных документов и доведение их до руководителей

	ПК ОС-33
	способность к организации международных переговоров, встреч, конференций, семинаров,  с учетом внешнеполитических интересов и этно-культурных особенностей стран-участников
	ПК ОС-33.1
	Формирование знаний об этно-культурных особенностях участников международного сотрудничества.



1.2.  В результате освоения дисциплины у студентов должны быть сформированы:

	ОТФ/ТФ
(при наличии профстандарта)/ профессиональные действия
	Код этапа освоения компетенции
	Результаты обучения

	Составление и оформление документации в сфере международных отношений и сотрудничества
	УК ОС – 4.1

	на уровне знаний: 
- принципы ведения деловой переписки на русском языке, а также основные особенности деловой переписки на английском языке;
- правила и нормы составления делового письма на русском языке

	
	
	на уровне умений: составить деловое письмо на русском и английском языках по имеющемуся образцу/шаблону

	
	
	на уровне навыков: навыками деловой переписки на русском и английском языках

	Анализ информационных баз данных и средств массовой информации
	УК ОС -1.1
	на уровне знаний: основные принципы структурного анализа информации

	
	
	на уровне умений: выделять основные структурные единицы информации 

	Взаимодействие с органами государственной власти
	УК ОС-10.1
	на уровне знаний: основы правовой культуры

	
	
	на уровне умений: использовать в деятельности правовые документы

	Анализ международных проектов
	УК ОС-2.1
	на уровне знаний: основы проектной деятельности

	
	
	на уровне умений: выделять основные этапы проекта, формулировать соответствующие задачи для реализации проекта

	Поиск информации, обработка и структурирование результатов исследования
	ОПК-8.1
	на уровне знаний: понимание сущности информации и ее роли в современном обществе

	
	
	на уровне умений: собирать, систематизировать, готовить данные для отчетной документации

	организация подготовки, принятия, оформления и экспертизы решений в сфере международных отношений
	ПК ОС-33.1
	На уровне знаний:  иметь представление о характерных чертах и традиции делопроизводства у ведущих игроков МО

	
	
	На уровне умений: умеет определять проявления культурных особенностей в порядке реализации документооборота



2. [bookmark: _Toc308030186][bookmark: _Toc299967374]Объем и место дисциплины в структуре ОП ВО

Объем дисциплины

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единицы, 108 академ. часов 

	Вид работы
	Трудоемкость
(в академ.часах)

	Общая трудоемкость
	108

	Контактная работа с преподавателем
	36

	Лекции
	12

	Практические занятия
	24

	Лабораторные занятия
	-

	Самостоятельная работа
	72

	Контроль
	-

	Формы текущего контроля
	Устные опросы, тестирование, анализ документов на наличие ошибок, ролевые игры, контрольные работы

	Форма промежуточной аттестации
	Зачет с оценкой


Место дисциплины в структуре ОП ВО
 
Б1.В.03 Российская и международная практика делопроизводства – 1 курс 
2 семестр, обязательная дисциплина вариативной части Блока 1 учебного плана.
Дисциплина является опорой для Учебной практики и Производственной практики.
Форма промежуточной аттестации – Зачет с оценкой.

3. Содержание и структура дисциплины 

Очная форма обучения


[bookmark: _GoBack]
	№ 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
	
	

	Тема 1.
	Основные ресурсы делопроизводителя
	12
	4
	
	
	
	8
	А/УО

	Тема 2.
	Деловая переписка
	12
	4
	
	
	
	8
	А/УО/Т

	Тема 3.
	Организационно-распорядительная документация
	12
	
	
	4
	
	8
	А/УО/РИ

	Тема 4.
	Документационное обеспечение деятельности коллегиальных органов управления
	12
	
	
	4
	
	8
	А/УО/КР

	Тема 5.
	Документационное обеспечение переговорного процесса
	12
	
	
	4
	
	8
	А/УО/РИ

	Тема 6.
	Отчетная документация
	12
	
	
	4
	
	8
	А/УО/КР

	Тема 7.
	Кадровое делопроизводство
	12
	
	
	4
	
	8
	А/УО/РИ

	Тема 8.
	Электронный документооборот
	12
	4
	
	
	
	8
	А/УО/Т

	Тема 9.
	Систематизация и хранение документов
	12
	
	
	4
	
	8
	А/УО/КР

	Промежуточная аттестация
	
	
	
	
	2*
	
	Зачет с оценкой

	Всего:
	108/81
	12/9
	
	24/19,5
	
	72/54
	


* Не включается в общий объем дисциплины
А* - анализ документа на наличие ошибок; УО** – устный опрос; Т*** – тестирование; РИ**** – ролевая игра; КР***** – контрольная работа
Применяемые на занятиях формы интерактивной работы: устный опрос, анализ документов на наличие ошибок (грамматических, стилистических и др.), тестирование, ролевые игры.

Содержание дисциплины 

Тема 1. Основные ресурсы делопроизводителя
Роль и место делопроизводства в управленческом процессе, в т.ч. в области международных отношений. Основные этапы документооборота. Классификация документов. Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Программный продукт MS Word: основы форматирования текста. Грамматика: орфография, пунктуация, стилистика русского и английского языков.

Тема 2. Деловая переписка
Регистрация входящей и исходящей корреспонденции. Реквизиты делового письмаи докладной записки. Стилистика делового письма, этикет в деловой переписке. Особенности делового письма на англ. языке.
Разметка страницы в MS Word.

Тема 3. Организационно-распорядительная документация
Требования к оформлению приказа, распоряжения, положения, инструкции, программы мероприятий.
Правописание наречий, союзов, частиц, предлогов. Обособление обстоятельств. Обособление уточняющих и пояснительных оборотов.
Работа с таблицами в MS Word.

Тема 4. Документационное обеспечение деятельности коллегиальных органов управления 
Требования к оформлению повестки дня, протокола, выписки из протокола, плана работы коллегиального органа управления.
Правописание числительных. Н и НН в прилагательных. Н и НН в причастиях.
Использование объектов в тексте в MS Word.

Тема 5. Документационное обеспечение переговорного процесса
Требования к оформлению резолюций, договоров, соглашений, в том числе международных.
Приставки, оканчивающиеся на З и С. Слова с приставками ПРЕ- и ПРИ-. Слова, начинающиеся с ПОЛ- и ПОЛУ-. Обособление согласованных определений. Знаки препинания в предложениях с однородными членами.
Оформление ссылок в MS Word.

Тема 6. Отчетная документация
Требования к оформлению справок, отчетов, актов.
Буквы Ы иИ после приставок. Буквы Ы иИ после Ц. Разделительные Ь и Ъ. Буква Ь после шипящих. Обособление приложений. Запятая перед союзом КАК.
Редактирование текста в MS Word.

Тема 7. Кадровое делопроизводство
Требования к оформлению заявлений, характеристик, должностных инструкций, согласий на обработку персональных данных, приказов по личному составу, трудовых договоров. Защита персональных данных.
Буквы О и Ё после шипящих. Безударные личные окончания глаголов. Знаки препинания между частями бессоюзного предложения. Постановка запятой при встрече союзов.
Параметры печати в MS Word.

Тема 8. Электронный документооборот
Системы электронного документооборота. Требования к оформлению электронного письма на русском и английском языках.
Работа с объемными текстами в MS Word.

Тема 9. Систематизация и хранение документов
Номенклатура дел организации. 
Корни с чередующимися гласными. Непроизносимые согласные. Суффиксы прилагательных. Тире между подлежащим и сказуемым. Передача чужой речи на письме. Знаки препинания при диалоге.
Практические советы по оптимизации работы в MS Word: горячие клавиши, быстрое выделение, контекстное меню и др.

4. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся 
и фонд оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости обучающихся и промежуточной аттестации.

4.1.1. В ходе реализации дисциплины Б1.В.03 Российская и международная практика делопроизводства используются следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся:


	Тема (раздел)
	Формы (методы)  текущего контроля успеваемости

	Тема 1.
	А/УО

	Тема 2.
	А/УО/Т

	Тема 3.
	А/УО/РИ

	Тема 4.
	А/УО/КР

	Тема 5.
	А/УО/РИ

	Тема 6.
	А/УО/КР

	Тема 7.
	А/УО/РИ

	Тема 8.
	А/УО/Т

	Тема 9.
	А/УО/КР


А* - анализ документа на наличие ошибок; УО** – устный опрос; Т*** – тестирование; РИ**** – ролевая игра; КР***** – контрольная работа

4.1.2. Зачет с оценкой проводится с применением следующих методов (средств):
письменная форма на основе компьютерного выполнения практических заданий по билетам.

4.2. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся.

Темы 1-9. 
Примеры вопросов устного опроса, на знание правил и норм русского языка в области орфографии, пунктуации и стилистики, нормативных требований к оформлению деловой документации, ее обработке и хранению; а также основных принципов работы программы MS Word и систем электронного документооборота:

1. Из чего состоит регистрационный номер документа?
2. Какая дата является датой протокола? Акта?
3. Какие размеры полей используют при составлении деловой документации согласно ГОСТ Р 6.30-2003?
4. В каких случаях причастный оборот не обособляется запятыми?
5. В каких ситуациях после Ц пишется Ы?
6. Как вызывается контекстное меню в программе MS Word?
7. Какие шрифты используются при оформлении деловых документов в программе MS Word?
8. Назовите три способа выделить строку таблицы в программе MS Word.

Темы 1-9. 
Пример алгоритма анализа делового документа на наличие ошибок в области грамматики, стилистики и оформления:

Студентам предлагается на рассмотрение документ (см. рис.1), который они должны проанализировать примерно в следующем порядке:
1. Определяем вид документа: докладная записка;
2. Перечисляем допущенные при его составлении ошибки и исправляем их:

· размеры полей не соответствуют требованиям ГОСТ Р 6.30-2003: они должны составлять не менее – 2 см (для левого, верхнего и нижнего полей) и 1 см (для правого поля);
· шрифты не соответствуют рекомендованным к использованию для составления документов по гарнитуре и кеглю;
· формат даты документа не соответствуют требованиям ГОСТ Р 6.30-2003: год должен быть указан в четырехзначном формате;
· реквизит адресат оформлен в нарушение требований ГОСТ Р 6.30-2003: его необходимо выровнять не по правой, а по левой стороне с соответствующим отступом;
· название документа не соответствуют требованиям ГОСТ Р 6.30-2003: название документа должно отвечать на вопрос «о чем?»;
· докладная записка не предполагает использование реквизита «Обращение»;
· выравнивание текста докладной записки не соответствуют требованиям ГОСТ Р 6.30-2003 (текст должен быть выровнен по обеим сторонам страницы);
· размер абзацного отступа не соответствуют требованиям ГОСТ Р 6.30-2003: его необходимо увеличить с 0,5 см до 1,25 см;
· формат даты отчисления не соответствуют требованиям ГОСТ Р 6.30-2003: число указывается в двухзначном формате (в данном случае – «04»);
· в отчестве отчисляемой студентки допущена опечатка: СергеЕвну;
· при оформлении документа в печатном формате пробел ставится после запятой, а не до нее; 
· в тексте допущена фактическая ошибка: шифр направления подготовки бакалавриата «Международные отношения» 41.03.05, а 41.04.05 – это шифр направления магистратуры «Международные отношения»;
· в тексте содержится избыточная информация: в данном случае слова «внебюджетный» и «договорной» несут один и тот же смысл (что студентка учится не за счет средств федерального бюджета), одно из них необходимо убрать из текста;
· в тексте допущена пунктуационная ошибка: пропущена запятая после информации в скобках, закрывающая уточняющий оборот;
· в тексте пропущен пробел между существительным «программы» и союзом «и»;
· использование выражения «с наилучшими пожеланиями» стилистически неуместно в докладной записке и большинстве других документов делового характера;
· название организации и структурного подразделения уже указано на угловой бланке, поэтому его не следует повторять при указании должности подписывающего лица;
· расшифровка подписи оформлена некорректно – сначала указываются инициалы, затем фамилия;
· реквизит подпись слишком удален от текста, что нарушает требования ГОСТ Р 6.30-2003;
· в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 реквизит «Приложение» оформляется между текстом и подписью; если приложение одно, то оно не нумеруется; если оно не поименовано в тексте, то оно полностью именуется в приложении; необходимо также указать количество экземпляров приложения. Таким образом, при оформлении приложения допущено 4 ошибки.

Северо-Западный институт управления
Факультет международных отношений
(ФМО)
24.05.16 №10-24/188

Директору
В.А. Шамахову
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ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
Уважаемый Владимир Александрович!

Прошу отчислить с 4.05.2016 Петрову Анастасию Сергевну ,студентку 4 курса очной формы обучения факультета международных отношений направление подготовки бакалавриата 41.04.05 «Международные отношения» (внебюджетная договорная основа) за невыполнение обязанностей по добросовестному освоению основной образовательной программыи выполнению учебного плана.




С наилучшими пожеланиями,
декан  ФМО  СЗИУ РАНХиГС							Прохоренко А.В.
Приложение: 1. на 5 л.





Темы 2, 8. 
Примеры тестовых заданий на знание правил и норм русского языка в области орфографии, пунктуации и стилистики; нормативных требований к оформлению деловой документации, ее обработке и хранению; а также основных принципов работы программы MS Word и систем электронного документооборота:

Инструкция для обучающихся: В каждом вопросе из трех-четырех вариантов необходимо выбрать правильный ответ, обведя кружком соответствующую букву правильного варианта.


Выберите из предложенных вариантов ответов правильный:

1. Какой из реквизитов документа оформляется через полуторный межстрочный интервал:
- адресат;
- текст;
- подпись.

2. Если документ должны подписать и директор и главный бухгалтер организации, кто из них подписывает его первым:
- директор;
- главный бухгалтер.

3. В каком документе текст излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»)?
- в письме;
- в акте;
- в протоколе;
- в приказе.

4. Какие клавиши компьютерной клавиатуры используются для установки абзацного отступа:
- пробел;
- табуляция;
- shift.

5. Какое сочетание клавиш используется, чтобы вырезать фрагмент текста:
- ctrl + c;
- ctrl + v;
- ctrl + x;
- shift + caps lock.

6. Выберите слова, в которых пишется НН:
- серебря__ый;
- ю__ый;
- деревя__ый;
- ветре__ый;
- румя__ый;
- соломе__ый.

7. В каких из нижеприведенных предложений перед союзом КАК нужно поставить запятую?
- Во время обеда она сидела как на иголках;
- Будет звучать и ныть как струна, а песни от нее не жди;
- Я услышал бы как открывалась дверь.

Темы 3, 5, 7.
Пример ролевой игры на составление малой группой студентов серии документов, необходимых для оформления последовательности организационных действий, описанных в условиях ситуационного задания:

Описание ситуации: организация принимает на работу нового сотрудника.
Общая задача группы: оформить необходимые документы для приема на работу нового сотрудника (заявление о приеме на работу кандидата на трудоустройство, согласие на обработку персональных данных, должностную инструкцию, приказ о приеме на работу, трудовой договор). Представить для оценки другими студентами учебной группы и преподавателем составленные документы и продемонстрировать порядок их оформления (включая этапы согласования, утверждения, подписания, ознакомления, регистрации и т.п.), указав необходимое количество экземпляров каждого из документов.
Роли: кандидат на трудоустройство, его предыдущий работодатель, его потенциальный руководитель, сотрудник кадровой службы нового работодателя.

Темы 4, 6, 9.
Примерная тематика контрольных работ на составление различных видов деловой документации

1. Деловое письмо на русском языке;
2. Деловое письмо на английском языке;
3. Докладная записка;
4. Приказ по основной деятельности;
5. Приказ по личному составу;
6. Распоряжение;
7. Положение;
8. Инструкция;
9. Программа мероприятия;
10. Повестка дня;
11. Протокол;
12. Выписка из протокола;
13. План работы коллегиального органа управления;
14. Резолюция;
15. Договор;
16. Соглашение о намерениях;
17. Справка;
18. Отчет;
19. Акт;
20. Характеристика;
21. Приказ по личному составу;
22. Электронное письмо на русском языке;
23. Электронное письмо на английском языке.
4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации:


4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации.
4.3.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной программы. Показатели и критерии оценивания компетенций с учетом этапа их формирования.


 
	Код
компетенции
	Наименование
компетенции
	Код
этапа освоения компетенции
	Наименование этапа освоения компетенции

	УК ОС – 4
	способностью осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном и иностранном(ых) языке(ах)
	УК ОС – 4.1
	способность вести деловую переписку на русском языке и иностранном языке

	УК ОС-1
	Способность применять критический анализ информации и системный подход 
для решения задач обоснования собственной гражданской и мировоззренческой позиции

	УК ОС -1.1
	способность на основе критического анализа собранной информации об объекте представить его в виде структурных элементов и взаимосвязей между ними

	УК ОС-10
	Способность использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности

	УК ОС-10.1
	способен оценить реальное состояние правопорядка, правосудия с позиций законности, общего уровня правовой культуры в обществе

	УК ОС-2
	Способность разрабатывать проект на основе оценки ресурсов и ограничений

	УК ОС-2.1
	способность в рамках разработки проекта выбирать оптимальные способы решения задач в рамках поставленной цели, исходя из существующих ограничений

	ОПК-8
	Способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны

	ОПК-8.1
	формирование понимания навыков  сбора, учета, систематизации, анализа и обобщения данных, разработки отчетно-информационных документов и доведение их до руководителей

	ПК ОС-33
	способность к организации международных переговоров, встреч, конференций, семинаров,  с учетом внешнеполитических интересов и этно-культурных особенностей стран-участников
	ПК ОС-33.1
	Формирование знаний об этно-культурных особенностях участников международного сотрудничества.



	Этап освоения компетенции
	Показатель оценивания
	Критерий оценивания

	УК-4.1: способность провести деловую переписку на русском и иностранном языке.
	Определяет и обосновывает цель публичного выступления (проведения деловой встречи).
Выбирает адекватную форму деловой коммуникации.
Разрабатывает план публичного выступления (деловой встречи).
Подбирает адекватные аргументы, управляет коммуникацией.
Демонстрирует знание норм делового этикета.
Делает обоснованные выводы. 
Выбирает адекватную форму делового документа.
Соблюдает требования к языку делового документа.
Соблюдает требования по оформлению делового документа.
Отбирает содержание делового документа, адекватное цели его написания.
	План четкий, ориентирован на достижение цели.
Выстроена внутренняя логика деловой коммуникации.
Слышит собеседника.
Обосновывает выводы исходя из поставленной цели.
Текст выполнен с соблюдением стилистических норм.
В тексте не допущено языковых ошибок.
Выполнены требования по оформлению документа.
Содержание документа логически выстроено в соответствии с выбранной формой.

	УК-1.1: способность на основе критического анализа собранной информации об объекте представить его в виде структурных элементов и взаимосвязей между ними.
	Самостоятельно проводит сбор и оценку достоверности собранной информации.
Осуществляет декомпозицию описываемого объекта на структурные элементы.
Устанавливает иерархические связи между элементами.
	Собрана полная информация об объекте.
Исключена недостоверная информация. 
Названы все структурные элементы.
Между элементами установлены прямые и опосредованные взаимосвязи.
Выстроена иерархия элементов.

	УК-2.1: способность в рамках разработки проекта выбирать оптимальные способы решения задач в рамках поставленной цели, исходя из существующих ограничений

	Деятельностный – качество разработанного(ых) проекта(ов) проекта(ов).
Количество выбранных оптимальных способов решения задач, определенных в рамках поставленной цели проекта, исходя из существующих ограничений.
Определение исполнителей задач в рамках цели проекта.
	Нахождение определенного количества оптимальных способов решения задач, определенных в рамках поставленной цели проекта, исходя из существующих ограничений.
Прогнозы о развитии событий, исходя из использованных способов для решения задач, определенных в рамках поставленной цели проекта.

	УК-10.1: способен оценить реальное состояние правопорядка, правосудия с позиций законности, общего уровня правовой культуры в обществе
	Дает оценку реального состояния правопорядка, правосудия, руководствуясь принципами законности, исходя из общего уровня правовой культуры в обществе.
	Использованы валидные методы оценки и представлены адекватные результаты. 

	1 этап. (код этапа ОПК-8.1) формирование понимания навыков  сбора, учета, систематизации, анализа и обобщения данных, разработки отчетно-информационных документов и доведение их до руководителей
	Умение собирать данные, систематизировать их, анализировать и обобщать, разрабатывать отчетно-информационную документацию
	 Результативно анализирует состояние и характер действий объектов (явлений) наблюдения;
 Точно оценивает обстановку различных видов (политическую, экономическую, финансовую и т.д.) и прогнозирует ее развитие;
применение основ теории выработки решений в процессе ведения информационно-аналитической работы;


	1 этап. код этапа ПК ОС-33.1
Формирование знаний об этно-культурных особенностях участников международного сотрудничества.

	Понимание значимости фактора этнокультурного многообразия в процессе международного сотрудничества
	Умеет описывать культурный фактор коммуникации, необходимый для учета в контексте сотрудничества





Тематика вопросов к дифференцированному зачету

Письменное задание: составьте документ в соответствии с Государственным стандартом РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», соблюдая нормы грамматики, стилистики и оформления следующего вида:

1. Деловое письмо на русском языке;
2. Деловое письмо на английском языке;
3. Докладная записка;
4. Приказ по основной деятельности;
5. Приказ по личному составу;
6. Распоряжение;
7. Положение;
8. Инструкция;
9. Программа мероприятия;
10. Повестка дня;
11. Протокол;
12. Выписка из протокола;
13. План работы коллегиального органа управления;
14. Резолюция;
15. Договор;
16. Соглашение о намерениях;
17. Справка;
18. Отчет;
19. Акт;
20. Характеристика;
21. Приказ по личному составу;
22. Электронное письмо на русском языке;
23. Электронное письмо на английском языке.


Шкала оценивания.

Оценка результатов производится на основе балльно-рейтинговой системы (БРС). Использование БРС осуществляется в соответствии с приказом от 28 августа 2014 г. №168 «О применении балльно-рейтинговой системы оценки знаний студентов». БРС по дисциплине отражена в схеме расчетов рейтинговых баллов.

Схема расчетов сформирована в соответствии с учебным планом направления, согласована с руководителем научно-образовательного направления, утверждена деканом факультета. Схема расчетов доводится до сведения студентов на первом занятии по данной дисциплине и является составной частью рабочей программы дисциплины и содержит информацию по изучению дисциплины, указанную в Положении о балльно-рейтинговой системе оценки знаний обучающихся в РАНХиГС.

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
	Зачет с оценкой

	
	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




Зачет с оценкой «Отлично» выставляется в том случае, если:
План четкий, ориентирован на достижение цели.
Выстроена внутренняя логика деловой коммуникации.
Слышит собеседника.
Обосновывает выводы исходя из поставленной цели.
Текст выполнен с соблюдением стилистических норм.
В тексте не допущено языковых ошибок.
Выполнены требования по оформлению документа.
Содержание документа логически выстроено в соответствии с выбранной формой.
Нахождение определенного количества оптимальных способов решения задач, определенных в рамках поставленной цели проекта, исходя из существующих ограничений.
Прогнозы о развитии событий, исходя из использованных способов для решения задач, определенных в рамках поставленной цели проекта.
Использованы валидные методы оценки и представлены адекватные результаты. 
 Результативно анализирует состояние и характер действий объектов (явлений) наблюдения;
 Точно оценивает обстановку различных видов (политическую, экономическую, финансовую и т.д.) и прогнозирует ее развитие;
применение основ теории выработки решений в процессе ведения информационно-аналитической работы;
Умеет описывать культурный фактор коммуникации, необходимый для учета в контексте сотрудничества
Зачет с оценкой «Хорошо»  выставляется в том случае, если:
План четкий, ориентирован на достижение цели.
Выстроена внутренняя логика деловой коммуникации.
Слышит собеседника.
Обосновывает выводы исходя из поставленной цели.
Текст выполнен с частичным нарушением  стилистических норм.
В тексте не допущено языковых ошибок.
Частично выполнены требования по оформлению документа.
Содержание документа логически выстроено в соответствии с выбранной формой.
Нахождение определенного количества оптимальных способов решения задач, определенных в рамках поставленной цели проекта, исходя из существующих ограничений.
Прогнозы о развитии событий, исходя из использованных способов для решения задач, определенных в рамках поставленной цели проекта.
Использованы валидные методы оценки и представлены адекватные результаты. 
 Анализирует с затруднениями состояние и характер действий объектов (явлений) наблюдения;
 Оценивает обстановку различных видов (политическую, экономическую, финансовую и т.д.) и прогнозирует ее развитие;
применение основ теории выработки решений в процессе ведения информационно-аналитической работы;
Описывает  культурный фактор коммуникации, необходимый для учета в контексте сотрудничества
Зачет с оценкой  «Удовлетворительно» выставляется в том случае, если:
План размытый, ориентирован на достижение цели.
Построение деловой коммуникации ошибочно
Слышит собеседника.
Не обосновывает выводы исходя из поставленной цели.
Текст выполнен с частичным нарушением  стилистических норм.
В тексте  допущены языковые ошибки.
Частично выполнены требования по оформлению документа.
Содержание документа логически выстроено в соответствии с выбранной формой.
Нахождение определенного количества оптимальных способов решения задач, определенных в рамках поставленной цели проекта, исходя из существующих ограничений.
Не способен самостоятельно составлять прогнозы о развитии событий, исходя из использованных способов для решения задач, определенных в рамках поставленной цели проекта.
Использует неадекватные методы оценки и представлены адекватные результаты. 
 Ошибочно анализирует состояние и характер действий объектов (явлений) наблюдения;
 Затрудняясь оценивает обстановку различных видов (политическую, экономическую, финансовую и т.д.) и прогнозирует ее развитие;
Затрудняется в применении основ теории выработки решений в процессе ведения информационно-аналитической работы;
Затрудняется  описывать культурный фактор коммуникации, необходимый для учета в контексте сотрудничества
Зачет с оценкой «Неудовлетворительно» выставляется в том случае, если:
План размытый, не ориентирован на достижение цели.
Построение деловой коммуникации ошибочно
нарушает порядок взаимодействия с собеседником
Не обосновывает выводы исходя из поставленной цели.
Текст выполнен с частичным нарушением  стилистических норм.
В тексте  допущены языковые ошибки.
Частично или ошибочно выполнены требования по оформлению документа.
Содержание документа выстроено спонтанно не в соответствии с выбранной формой.
Нахождение определенного количества оптимальных способов решения задач, определенных в рамках поставленной цели проекта, исходя из существующих ограничений.
Не способен самостоятельно составлять прогнозы о развитии событий, исходя из использованных способов для решения задач, определенных в рамках поставленной цели проекта.
Использует неадекватные методы оценки и представлены адекватные результаты. 
 Ошибочно анализирует состояние и характер действий объектов (явлений) наблюдения;
 Затрудняясь оценивает обстановку различных видов (политическую, экономическую, финансовую и т.д.) и прогнозирует ее развитие;
Затрудняется в применении основ теории выработки решений в процессе ведения информационно-аналитической работы;
Не умеет описывать культурный фактор коммуникации, необходимый для учета в контексте сотрудничества
4.4. Методические материалы:

	Оценочные средства
(формы текущего и промежуточного контроля)
	Показатели оценки
	Критерии оценки

	Устный опрос
	Корректность ответов
	Неверный ответ – 0 баллов;
Верныйответ – 1 балл.

	Тестирование
	Процент правильных ответов на вопросы теста.
	Менее 50% – 0 баллов;
51 - 75% – 1 балл;
75 - 100% – 2 балла.

	Ролевая игра
	Полнота выполнения заданий и отсутствие ошибок
	I. Задание не выполнено и/или содержит более 6 ошибок – 0 баллов. 
II. Задание выполнено на 30%и более и содержит не более 6 ошибок – 1 балл; 
III. Задание выполнено на 50% и более и содержит не более 4 ошибок – 2 балла;
IV. Задание выполнено на 75% и более и содержит не более 2 ошибок – 3 балла;
V. Задание выполнено полностью и не содержит ошибок – 4 балла.

	Анализ документа 
на наличие ошибок
	Полнота ответа, 
т.е. обнаружение всех имеющихся в рассматриваемом документе ошибок в области грамматики, стилистики, оформления и соблюдения норм делопроизводства и их корректировка
	Не определено и не исправлено ни одной ошибки – 0 баллов;
Определено и исправлено менее 50% ошибок – 1 балл;
Определено и исправлено от 50% до 100% ошибок – 2 балла;
Найдены и исправлены все ошибки, имеющиеся в рассматриваемом документе – 3 балла

	Контрольная работа
	Полнота выполнения задания на составление документа и отсутствие в нем ошибок в области грамматики, стилистики, оформления и соблюдения норм делопроизводства
	- Задание не выполнено или содержит более 6 ошибок - 0 баллов;
- Задание выполнено на 50% и более и содержит не более 6 ошибок - 1 балл;
- Задание выполнено на 50% и более и содержит не более 5 ошибок – 2 балла;
- Задание выполнено на 75 % и более и содержит не более 4 ошибок – 3 балла;
- Задание выполнено на 75% и более % и содержит не более 3 ошибок – 4 балла;
- Задание выполнено на 90% и более и содержит не более 2 ошибок – 5 баллов;
- Задание выполнено полностью и содержит не более 1 ошибки - 6 баллов

	Зачет с оценкой
	Показатели и критерии приведены в разделе 4.3
	Показатели и критерии приведены в разделе 4.3




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

Для подготовки к лекционным и семинарским занятиям студентам следует выучить материал, изученный в ходе предыдущих занятий по данной дисциплине, ответить на вопросы для самопроверки. 
При подготовке к семинарским занятиям необходимо самостоятельно повторить грамматические правила и нормы русского языка по соответствующим темам (см. раздел 5.2) в рубрике «Класс: Репетитор онлайн (Учебник грамоты)» на справочно-информационном интернет-портале «Русский язык» (www.gramota.ru), проверить усвоение правил орфографии и пунктуации с помощью онлайн-упражнений в соответствующих разделах.
С целью достижения более высоких показателей усвоения материала студентам рекомендуется самостоятельно пройти курс обучения слепой печати.

	Наименование темы или раздела дисциплины
	Список рекомендуемой литературы
	Вопросы для самопроверки

	
	Основная (№ из перечня, раздел 9)
	Дополнительная 
(№ из перечня, раздел 9)
	

	Тема 1. Основные ресурсы делопроизводителя
	1, 3, 5
	1, 2, 6, 7, 9
	- Каковы роль и место делопроизводства в управленческом процессе, в т.ч. в области международных отношений?
- Перечислите основные этапы документооборота.
- По каким основаниям классифицируются документы. 
- Опишите структуру и основное содержание Государственного стандарта РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
- В чем отличие форматирования текста от его редактирования?
- Перечислите признаки форматирования текста.
- Какие разделы программного меню MS Word позволяют форматировать текст?
- Назовите основные отличия деловой стилистики в русском и английском языках.

	Тема 2. Деловая переписка
	1, 3, 4, 5
	1, 2, 6, 7, 9
	- Опишите порядок регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
- Перечислите реквизиты делового письма и докладной записки.
-В чем состоят особенности стилистики делового письма?- Назовите основные нормы этикета в деловой переписке. 
- В чем состоят особенности делового письма на англ. языке?
- Каким образом изменяется разметка текстовой страницы посредством MS Word (размер полей, размер и ориентация страницы, расставляются отступы, интервалы, переносы, разрывы, текст делится на столбцы, вводится подложка, обозначаются границы страницы и т.п.)?

	Тема 3. Организационно-распорядительная документация
	1-5
	1, 2, 4, 6, 7, 9
	- Перечислите требования к оформлению приказа, распоряжения, положения, инструкции, программы мероприятий.
- Каковы нормы русского языка в правописании наречий, союзов, частиц, предлогов?
- Опишите правила обособления на письме обстоятельств, а также уточняющих и пояснительных оборотов.
- Перечислите возможности, предоставляемые MS Word в области форматирования таблиц.

	Тема 4. Документационное обеспечение деятельности коллегиальных органов управления
	1, 3, 4, 5
	1, 2, 6, 7, 9
	- Перечислите требования к оформлению повестки дня, протокола, выписки из протокола, плана работы коллегиального органа управления.
- Каковы нормы русского языка в правописании числительных, Н и НН в прилагательных, Н и НН в причастиях?
- Перечислите возможности по использованию объектов в тексте, предоставляемые MS Word.

	Тема 5. Документационное обеспечение переговорного процесса
	1-5
	1, 2, 6, 7, 9
	- Перечислите требования к оформлению резолюций, договоров, соглашений, в том числе международных.
- Каковы нормы русского языка в правописанииприставок, оканчивающихся на З и С; слов с приставками ПРЕ- и ПРИ-;слов, начинающихся с ПОЛ- и ПОЛУ-, а также обособления согласованных определений? Каковы правила расстановки знаков препинания в предложениях с однородными членами?
- Опишите порядок оформления ссылок в MS Word.

	Тема 6. Отчетная документация
	1-5
	1, 2, 6, 7, 9
	- Перечислите требования к оформлению справок, отчетов, актов.
- Каковы нормы русского языка в правописаниибуквы Ы и И после приставок; Буквы Ы и И после Ц;разделительных Ь и Ъ; Буквы Ь после шипящих?Как на письме обособляются приложения?В каких случаях перед союзом КАК ставится запятая?
- Опишите возможности, которые предоставляет программа MS Word для редактирования текстов.

	Тема 7. Кадровое делопроизводство
	1, 3, 4, 5
	1, 2, 4-7, 9
	- Перечислите требования к оформлению заявлений, характеристик, приказов по личному составу.
-Каковы основные нормативные требования к защите персональных данных? Чем они регламентированы?
- Каковы нормы русского языка в правописании букв О и Ё после шипящих; безударных личных окончаний глаголов; а также в расстановке знаков препинания между частями бессоюзного предложения и запятой при встрече союзов?
- Назовите основные параметры печати в MS Word.

	Тема 8. Электронный документооборот
	1, 3, 4, 5
	1-4, 6-9
	- С какой целью создаются системы электронного документооборота? Назовите положительные и отрицательные эффекты, наблюдаемые при введении систем электронного документооборота в организациях.
- В чем состоят отличия в требованиях к оформлению электронного письма на русском и английском языках?
- Какие функциональные возможности MS Word становятся особенно актуальными при работе с объемными текстами?

	Тема 9. Систематизация и хранение документов
	1, 3, 4, 5
	1, 2, 4-7, 9
	- Опишите цели создания и структуру номенклатуры дел организации.
- Каковы нормы русского языка в правописании корней с чередующимися гласными; непроизносимых согласных; суффиксов прилагательных? Опишите правила постановки тире между подлежащим и сказуемым; передачи чужой речи на письме;  расстановки знаков препинания при диалоге.
- Назовите сочетания клавиш клавиатуры, которые используются для вырезания, копирования, вставки фрагмента текста или объекта.
- Что такое контекстное меню?
- Как одним кликом мыши выделить абзац? Строку текста/таблицы? Ячейку таблицы? Всю таблицу? 
- Какой клавишей вызывается функция «повторение последнего действия»?
- Какие клавиши используются для выделения текста без помощи манипулятора типа «мышь»?










6.	Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая перечень учебно-методического обеспечения 
для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)
	
6.1. Основная литература:

1. Андреева, Валентина Ивановна. Делопроизводство: организация и ведение : учеб.-практ. Пособие / В. И. Андреева. – 4-е изд., испр. И доп. – М. : КноРус, 2013. – 294 c.
2. Кузнецова, Ирина Викторовна. Документационное обеспечение управления персоналом : учеб.пособие / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. – М. : Дашков и К, 2014. – 219 c. 
3. Русский язык и культура речи : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по гуманит. Направлениям и специальностям / В. Д. Черняк и др.] ; под общ.ред. В. Д. Черняк ; Рос. Гос. пед. Ун-т им. А. И. Герцена. – 3-е изд., перераб. И доп. – М. : Юрайт, 2015. – 505 c. 
4. Трофимова, Ольга Викторовна. Основы делового письма : учеб.пособие / О. В. Трофимова, Е. В. Купчик. – 3-е изд., стер. – М. : Флинта [и др.], 2014. – 303 c. 
5. Некраха, Андрей Вячеславович. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации [Электронный ресурс] : учеб. пособие для вузов / А. В. Некраха, Г. А. Шевцова ; Ин-т информ. наук и технологий безопасности, Рос. гос. гуманит. ун- т. - Электрон. дан. - М. : Акад. Проект, 2015. - 222 c. http://idp.nwipa.ru:2945/unpublication.html?bid=36849

6.2. Дополнительная литература:

1. Антонова, Евгения Станиславовна. Русский язык и культура речи : учебник [для студентов учреждений проф. образования] / Е. С. Антонова, Т. М. Воителева. – 13-е изд., стер. – М. : Академия, 2014. – 320 c. 
2. Быкова, Татьяна Александровна. Делопроизводство : учебник [для студентов вузов, обучающихся по направлению 037700 «Документоведение и архивоведение» и специальности 032001 «Документоведение и документационное обеспечение упр.»] : соответствует Федер. Гос. образоват. Стандарту 3-го поколения / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под общ.ред. Т. В. Кузнецовой. – Изд. 3-е, перераб. И доп. – М. : ИНФРА-М, 2014. – 363 c.
3. Кабашов, Сергей Юрьевич. Электронное правительство. Электронный документооборот : термины и определения : учеб.пособие [для вузов по направлению 03700 «Документоведение и архивоведение»] / С. Ю. Кабашов. – М. : ИНФРА-М, 2015. – 320 c. 
4. Кузнецов, Игорь Николаевич. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по эконом.направлениям и специальностям : соответствует программам ведущих науч.- образоват. Шк.] / И. Н. Кузнецов. – М. :Юрайт, 2015. – 520 c. 
5. Ловчева, Марина Владимировна. Делопроизводство в кадровой службе : учебно-практ. Пособие [по специальности «Упр. Персоналом» и «Менеджмент организации»] / [М. В. Ловчева, Е. Н. Галкина, Е. В. Гурова] ; под ред. А. Я. Кибанова ; Гос. ун-т упр. – М. : Проспект, 2013. – 78 c. 
6. Соколова, Ольга Николаевна. Документационное обеспечение управления в организации : [учеб.пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Антикризисное упр.» И др. эконом. Специальностям] / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. – 2-е изд., стер. – М. :КноРус, 2013. – 156 c.
7. Толстяков, Роман Рашидович. Информатика [Электронный ресурс] : учеб.пособие / Р. Р. Толстяков, Т. Ю. Забавникова, Т. В. Попова. – 2-е изд., стер. – Электрон.дан. – М. : Флинта, 2013. – 110 c. 
8. Шишов, Олег Викторович. Технические средства автоматизации и управления : учеб.пособие : соответствует Федеральному государственному образовательному стандарту 3-го поколения / О. В. Шишов. – М. : ИНФРА-М, 2012. – 396 c.
9. Шувалова, Наталия Николаевна. Основы делопроизводства : язык служебного документа : учебник и практикум для академ. Бакалавриата [по эконом. Направлениям и специальностям] / Н. Н. Шувалов, А. Ю. Иванова ; под общ. Ред. Н. Н. Шуваловой ; Рос. Акад. нар. Хоз-ва и гос. службы при Президенте Рос. Федерации. – М. :Юрайт, 2015. – 375 c.

6.3. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы:

Тема 1.

1. Андреева, Валентина Ивановна. Делопроизводство: организация и ведение : учеб.-практ. Пособие / В. И. Андреева. – 4-е изд., испр. И доп. – М. : КноРус, 2013. – 294 c.
3. Русский язык и культура речи : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по гуманит. Направлениям и специальностям / В. Д. Черняк и др.] ; под общ.ред. В. Д. Черняк ; Рос. Гос. пед. Ун-т им. А. И. Герцена. – 3-е изд., перераб. И доп. – М. : Юрайт, 2015. – 505 c. 
5. Некраха, Андрей Вячеславович. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации [Электронный ресурс] : учеб. пособие для вузов / А. В. Некраха, Г. А. Шевцова ; Ин-т информ. наук и технологий безопасности, Рос. гос. гуманит. ун- т. - Электрон. дан. - М. : Акад. Проект, 2015. - 222 c. http://idp.nwipa.ru:2945/unpublication.html?bid=36849
1. Антонова, Евгения Станиславовна. Русский язык и культура речи : учебник [для студентов учреждений проф. образования] / Е. С. Антонова, Т. М. Воителева. – 13-е изд., стер. – М. : Академия, 2014. – 320 c. 
2. Быкова, Татьяна Александровна. Делопроизводство : учебник [для студентов вузов, обучающихся по направлению 037700 «Документоведение и архивоведение» и специальности 032001 «Документоведение и документационное обеспечение упр.»] : соответствует Федер. Гос. образоват. Стандарту 3-го поколения / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под общ.ред. Т. В. Кузнецовой. – Изд. 3-е, перераб. И доп. – М. : ИНФРА-М, 2014. – 363 c.
6. Соколова, Ольга Николаевна. Документационное обеспечение управления в организации : [учеб.пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Антикризисное упр.» И др. эконом. Специальностям] / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. – 2-е изд., стер. – М. :КноРус, 2013. – 156 c.
7. Толстяков, Роман Рашидович. Информатика [Электронный ресурс] : учеб.пособие / Р. Р. Толстяков, Т. Ю. Забавникова, Т. В. Попова. – 2-е изд., стер. – Электрон.дан. – М. : Флинта, 2013. – 110 c. 
9. Шувалова, Наталия Николаевна. Основы делопроизводства : язык служебного документа : учебник и практикум для академ. Бакалавриата [по эконом. Направлениям и специальностям] / Н. Н. Шувалов, А. Ю. Иванова ; под общ. Ред. Н. Н. Шуваловой ; Рос. Акад. нар. Хоз-ва и гос. службы при Президенте Рос. Федерации. – М. :Юрайт, 2015. – 375 c.

Тема 2.

1. Андреева, Валентина Ивановна. Делопроизводство: организация и ведение : учеб.-практ. Пособие / В. И. Андреева. – 4-е изд., испр. И доп. – М. : КноРус, 2013. – 294 c.
3. Русский язык и культура речи : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по гуманит. Направлениям и специальностям / В. Д. Черняк и др.] ; под общ.ред. В. Д. Черняк ; Рос. Гос. пед. Ун-т им. А. И. Герцена. – 3-е изд., перераб. И доп. – М. : Юрайт, 2015. – 505 c. 
4. Трофимова, Ольга Викторовна. Основы делового письма : учеб.пособие / О. В. Трофимова, Е. В. Купчик. – 3-е изд., стер. – М. : Флинта [и др.], 2014. – 303 c. 
5. Некраха, Андрей Вячеславович. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации [Электронный ресурс] : учеб. пособие для вузов / А. В. Некраха, Г. А. Шевцова ; Ин-т информ. наук и технологий безопасности, Рос. гос. гуманит. ун- т. - Электрон. дан. - М. : Акад. Проект, 2015. - 222 c. http://idp.nwipa.ru:2945/unpublication.html?bid=36849
1. Антонова, Евгения Станиславовна. Русский язык и культура речи : учебник [для студентов учреждений проф. образования] / Е. С. Антонова, Т. М. Воителева. – 13-е изд., стер. – М. : Академия, 2014. – 320 c. 
2. Быкова, Татьяна Александровна. Делопроизводство : учебник [для студентов вузов, обучающихся по направлению 037700 «Документоведение и архивоведение» и специальности 032001 «Документоведение и документационное обеспечение упр.»] : соответствует Федер. Гос. образоват. Стандарту 3-го поколения / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под общ.ред. Т. В. Кузнецовой. – Изд. 3-е, перераб. И доп. – М. : ИНФРА-М, 2014. – 363 c.
6. Соколова, Ольга Николаевна. Документационное обеспечение управления в организации : [учеб.пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Антикризисное упр.» И др. эконом. Специальностям] / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. – 2-е изд., стер. – М. :КноРус, 2013. – 156 c.
7. Толстяков, Роман Рашидович. Информатика [Электронный ресурс] : учеб.пособие / Р. Р. Толстяков, Т. Ю. Забавникова, Т. В. Попова. – 2-е изд., стер. – Электрон.дан. – М. : Флинта, 2013. – 110 c. 
9. Шувалова, Наталия Николаевна. Основы делопроизводства : язык служебного документа : учебник и практикум для академ. Бакалавриата [по эконом. Направлениям и специальностям] / Н. Н. Шувалов, А. Ю. Иванова ; под общ. Ред. Н. Н. Шуваловой ; Рос. Акад. нар. Хоз-ва и гос. службы при Президенте Рос. Федерации. – М. :Юрайт, 2015. – 375 c.

Тема 3.

1. Андреева, Валентина Ивановна. Делопроизводство: организация и ведение : учеб.-практ. Пособие / В. И. Андреева. – 4-е изд., испр. И доп. – М. : КноРус, 2013. – 294 c.
2. Кузнецова, Ирина Викторовна. Документационное обеспечение управления персоналом : учеб.пособие / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. – М. : Дашков и К, 2014. – 219 c. 
3. Русский язык и культура речи : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по гуманит. Направлениям и специальностям / В. Д. Черняк и др.] ; под общ.ред. В. Д. Черняк ; Рос. Гос. пед. Ун-т им. А. И. Герцена. – 3-е изд., перераб. И доп. – М. : Юрайт, 2015. – 505 c. 
4. Трофимова, Ольга Викторовна. Основы делового письма : учеб.пособие / О. В. Трофимова, Е. В. Купчик. – 3-е изд., стер. – М. : Флинта [и др.], 2014. – 303 c. 
5. Некраха, Андрей Вячеславович. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации [Электронный ресурс] : учеб. пособие для вузов / А. В. Некраха, Г. А. Шевцова ; Ин-т информ. наук и технологий безопасности, Рос. гос. гуманит. ун- т. - Электрон. дан. - М. : Акад. Проект, 2015. - 222 c. http://idp.nwipa.ru:2945/unpublication.html?bid=36849
1. Антонова, Евгения Станиславовна. Русский язык и культура речи : учебник [для студентов учреждений проф. образования] / Е. С. Антонова, Т. М. Воителева. – 13-е изд., стер. – М. : Академия, 2014. – 320 c. 
2. Быкова, Татьяна Александровна. Делопроизводство : учебник [для студентов вузов, обучающихся по направлению 037700 «Документоведение и архивоведение» и специальности 032001 «Документоведение и документационное обеспечение упр.»] : соответствует Федер. Гос. образоват. Стандарту 3-го поколения / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под общ.ред. Т. В. Кузнецовой. – Изд. 3-е, перераб. И доп. – М. : ИНФРА-М, 2014. – 363 c.
4. Кузнецов, Игорь Николаевич. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по эконом.направлениям и специальностям : соответствует программам ведущих науч.- образоват. Шк.] / И. Н. Кузнецов. – М. :Юрайт, 2015. – 520 c. 
6. Соколова, Ольга Николаевна. Документационное обеспечение управления в организации : [учеб.пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Антикризисное упр.» И др. эконом. Специальностям] / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. – 2-е изд., стер. – М. :КноРус, 2013. – 156 c.
7. Толстяков, Роман Рашидович. Информатика [Электронный ресурс] : учеб.пособие / Р. Р. Толстяков, Т. Ю. Забавникова, Т. В. Попова. – 2-е изд., стер. – Электрон.дан. – М. : Флинта, 2013. – 110 c. 
9. Шувалова, Наталия Николаевна. Основы делопроизводства : язык служебного документа : учебник и практикум для академ. Бакалавриата [по эконом. Направлениям и специальностям] / Н. Н. Шувалов, А. Ю. Иванова ; под общ. Ред. Н. Н. Шуваловой ; Рос. Акад. нар. Хоз-ва и гос. службы при Президенте Рос. Федерации. – М. :Юрайт, 2015. – 375 c.

Тема 4.

1. Андреева, Валентина Ивановна. Делопроизводство: организация и ведение : учеб.-практ. Пособие / В. И. Андреева. – 4-е изд., испр. И доп. – М. : КноРус, 2013. – 294 c.
3. Русский язык и культура речи : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по гуманит. Направлениям и специальностям / В. Д. Черняк и др.] ; под общ.ред. В. Д. Черняк ; Рос. Гос. пед. Ун-т им. А. И. Герцена. – 3-е изд., перераб. И доп. – М. : Юрайт, 2015. – 505 c. 
4. Трофимова, Ольга Викторовна. Основы делового письма : учеб.пособие / О. В. Трофимова, Е. В. Купчик. – 3-е изд., стер. – М. : Флинта [и др.], 2014. – 303 c. 
5. Некраха, Андрей Вячеславович. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации [Электронный ресурс] : учеб. пособие для вузов / А. В. Некраха, Г. А. Шевцова ; Ин-т информ. наук и технологий безопасности, Рос. гос. гуманит. ун- т. - Электрон. дан. - М. : Акад. Проект, 2015. - 222 c. http://idp.nwipa.ru:2945/unpublication.html?bid=36849
1. Антонова, Евгения Станиславовна. Русский язык и культура речи : учебник [для студентов учреждений проф. образования] / Е. С. Антонова, Т. М. Воителева. – 13-е изд., стер. – М. : Академия, 2014. – 320 c. 
2. Быкова, Татьяна Александровна. Делопроизводство : учебник [для студентов вузов, обучающихся по направлению 037700 «Документоведение и архивоведение» и специальности 032001 «Документоведение и документационное обеспечение упр.»] : соответствует Федер. Гос. образоват. Стандарту 3-го поколения / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под общ.ред. Т. В. Кузнецовой. – Изд. 3-е, перераб. И доп. – М. : ИНФРА-М, 2014. – 363 c.
6. Соколова, Ольга Николаевна. Документационное обеспечение управления в организации : [учеб.пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Антикризисное упр.» И др. эконом. Специальностям] / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. – 2-е изд., стер. – М. :КноРус, 2013. – 156 c.
7. Толстяков, Роман Рашидович. Информатика [Электронный ресурс] : учеб.пособие / Р. Р. Толстяков, Т. Ю. Забавникова, Т. В. Попова. – 2-е изд., стер. – Электрон.дан. – М. : Флинта, 2013. – 110 c. 
9. Шувалова, Наталия Николаевна. Основы делопроизводства : язык служебного документа : учебник и практикум для академ. Бакалавриата [по эконом. Направлениям и специальностям] / Н. Н. Шувалов, А. Ю. Иванова ; под общ. Ред. Н. Н. Шуваловой ; Рос. Акад. нар. Хоз-ва и гос. службы при Президенте Рос. Федерации. – М. :Юрайт, 2015. – 375 c.

Тема 5.

1. Андреева, Валентина Ивановна. Делопроизводство: организация и ведение : учеб.-практ. Пособие / В. И. Андреева. – 4-е изд., испр. И доп. – М. : КноРус, 2013. – 294 c.
2. Кузнецова, Ирина Викторовна. Документационное обеспечение управления персоналом : учеб.пособие / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. – М. : Дашков и К, 2014. – 219 c. 
3. Русский язык и культура речи : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по гуманит. Направлениям и специальностям / В. Д. Черняк и др.] ; под общ.ред. В. Д. Черняк ; Рос. Гос. пед. Ун-т им. А. И. Герцена. – 3-е изд., перераб. И доп. – М. : Юрайт, 2015. – 505 c. 
4. Трофимова, Ольга Викторовна. Основы делового письма : учеб.пособие / О. В. Трофимова, Е. В. Купчик. – 3-е изд., стер. – М. : Флинта [и др.], 2014. – 303 c. 
5. Некраха, Андрей Вячеславович. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации [Электронный ресурс] : учеб. пособие для вузов / А. В. Некраха, Г. А. Шевцова ; Ин-т информ. наук и технологий безопасности, Рос. гос. гуманит. ун- т. - Электрон. дан. - М. : Акад. Проект, 2015. - 222 c. http://idp.nwipa.ru:2945/unpublication.html?bid=36849
1. Антонова, Евгения Станиславовна. Русский язык и культура речи : учебник [для студентов учреждений проф. образования] / Е. С. Антонова, Т. М. Воителева. – 13-е изд., стер. – М. : Академия, 2014. – 320 c. 
2. Быкова, Татьяна Александровна. Делопроизводство : учебник [для студентов вузов, обучающихся по направлению 037700 «Документоведение и архивоведение» и специальности 032001 «Документоведение и документационное обеспечение упр.»] : соответствует Федер. Гос. образоват. Стандарту 3-го поколения / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под общ.ред. Т. В. Кузнецовой. – Изд. 3-е, перераб. И доп. – М. : ИНФРА-М, 2014. – 363 c.
6. Соколова, Ольга Николаевна. Документационное обеспечение управления в организации : [учеб.пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Антикризисное упр.» И др. эконом. Специальностям] / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. – 2-е изд., стер. – М. :КноРус, 2013. – 156 c.
7. Толстяков, Роман Рашидович. Информатика [Электронный ресурс] : учеб.пособие / Р. Р. Толстяков, Т. Ю. Забавникова, Т. В. Попова. – 2-е изд., стер. – Электрон.дан. – М. : Флинта, 2013. – 110 c. 
9. Шувалова, Наталия Николаевна. Основы делопроизводства : язык служебного документа : учебник и практикум для академ. Бакалавриата [по эконом. Направлениям и специальностям] / Н. Н. Шувалов, А. Ю. Иванова ; под общ. Ред. Н. Н. Шуваловой ; Рос. Акад. нар. Хоз-ва и гос. службы при Президенте Рос. Федерации. – М. :Юрайт, 2015. – 375 c.

Тема 6.

1. Андреева, Валентина Ивановна. Делопроизводство: организация и ведение : учеб.-практ. Пособие / В. И. Андреева. – 4-е изд., испр. И доп. – М. : КноРус, 2013. – 294 c.
2. Кузнецова, Ирина Викторовна. Документационное обеспечение управления персоналом : учеб.пособие / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. – М. : Дашков и К, 2014. – 219 c. 
3. Русский язык и культура речи : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по гуманит. Направлениям и специальностям / В. Д. Черняк и др.] ; под общ.ред. В. Д. Черняк ; Рос. Гос. пед. Ун-т им. А. И. Герцена. – 3-е изд., перераб. И доп. – М. : Юрайт, 2015. – 505 c. 
4. Трофимова, Ольга Викторовна. Основы делового письма : учеб.пособие / О. В. Трофимова, Е. В. Купчик. – 3-е изд., стер. – М. : Флинта [и др.], 2014. – 303 c. 
5. Некраха, Андрей Вячеславович. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации [Электронный ресурс] : учеб. пособие для вузов / А. В. Некраха, Г. А. Шевцова ; Ин-т информ. наук и технологий безопасности, Рос. гос. гуманит. ун- т. - Электрон. дан. - М. : Акад. Проект, 2015. - 222 c. http://idp.nwipa.ru:2945/unpublication.html?bid=36849
1. Антонова, Евгения Станиславовна. Русский язык и культура речи : учебник [для студентов учреждений проф. образования] / Е. С. Антонова, Т. М. Воителева. – 13-е изд., стер. – М. : Академия, 2014. – 320 c. 
2. Быкова, Татьяна Александровна. Делопроизводство : учебник [для студентов вузов, обучающихся по направлению 037700 «Документоведение и архивоведение» и специальности 032001 «Документоведение и документационное обеспечение упр.»] : соответствует Федер. Гос. образоват. Стандарту 3-го поколения / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под общ.ред. Т. В. Кузнецовой. – Изд. 3-е, перераб. И доп. – М. : ИНФРА-М, 2014. – 363 c.
6. Соколова, Ольга Николаевна. Документационное обеспечение управления в организации : [учеб.пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Антикризисное упр.» И др. эконом. Специальностям] / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. – 2-е изд., стер. – М. :КноРус, 2013. – 156 c.
7. Толстяков, Роман Рашидович. Информатика [Электронный ресурс] : учеб.пособие / Р. Р. Толстяков, Т. Ю. Забавникова, Т. В. Попова. – 2-е изд., стер. – Электрон.дан. – М. : Флинта, 2013. – 110 c. 
9. Шувалова, Наталия Николаевна. Основы делопроизводства : язык служебного документа : учебник и практикум для академ. Бакалавриата [по эконом. Направлениям и специальностям] / Н. Н. Шувалов, А. Ю. Иванова ; под общ. Ред. Н. Н. Шуваловой ; Рос. Акад. нар. Хоз-ва и гос. службы при Президенте Рос. Федерации. – М. :Юрайт, 2015. – 375 c.

Тема 7.

1. Андреева, Валентина Ивановна. Делопроизводство: организация и ведение : учеб.-практ. Пособие / В. И. Андреева. – 4-е изд., испр. И доп. – М. : КноРус, 2013. – 294 c.
3. Русский язык и культура речи : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по гуманит. Направлениям и специальностям / В. Д. Черняк и др.] ; под общ.ред. В. Д. Черняк ; Рос. Гос. пед. Ун-т им. А. И. Герцена. – 3-е изд., перераб. И доп. – М. : Юрайт, 2015. – 505 c. 
4. Трофимова, Ольга Викторовна. Основы делового письма : учеб.пособие / О. В. Трофимова, Е. В. Купчик. – 3-е изд., стер. – М. : Флинта [и др.], 2014. – 303 c. 
5. Некраха, Андрей Вячеславович. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации [Электронный ресурс] : учеб. пособие для вузов / А. В. Некраха, Г. А. Шевцова ; Ин-т информ. наук и технологий безопасности, Рос. гос. гуманит. ун- т. - Электрон. дан. - М. : Акад. Проект, 2015. - 222 c. http://idp.nwipa.ru:2945/unpublication.html?bid=36849
1. Антонова, Евгения Станиславовна. Русский язык и культура речи : учебник [для студентов учреждений проф. образования] / Е. С. Антонова, Т. М. Воителева. – 13-е изд., стер. – М. : Академия, 2014. – 320 c. 
2. Быкова, Татьяна Александровна. Делопроизводство : учебник [для студентов вузов, обучающихся по направлению 037700 «Документоведение и архивоведение» и специальности 032001 «Документоведение и документационное обеспечение упр.»] : соответствует Федер. Гос. образоват. Стандарту 3-го поколения / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под общ.ред. Т. В. Кузнецовой. – Изд. 3-е, перераб. И доп. – М. : ИНФРА-М, 2014. – 363 c.
4. Кузнецов, Игорь Николаевич. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по эконом.направлениям и специальностям : соответствует программам ведущих науч.- образоват. Шк.] / И. Н. Кузнецов. – М. :Юрайт, 2015. – 520 c. 
5. Ловчева, Марина Владимировна. Делопроизводство в кадровой службе : учебно-практ. Пособие [по специальности «Упр. Персоналом» и «Менеджмент организации»] / [М. В. Ловчева, Е. Н. Галкина, Е. В. Гурова] ; под ред. А. Я. Кибанова ; Гос. ун-т упр. – М. : Проспект, 2013. – 78 c. 
6. Соколова, Ольга Николаевна. Документационное обеспечение управления в организации : [учеб.пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Антикризисное упр.» И др. эконом. Специальностям] / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. – 2-е изд., стер. – М. :КноРус, 2013. – 156 c.
7. Толстяков, Роман Рашидович. Информатика [Электронный ресурс] : учеб.пособие / Р. Р. Толстяков, Т. Ю. Забавникова, Т. В. Попова. – 2-е изд., стер. – Электрон.дан. – М. : Флинта, 2013. – 110 c. 
9. Шувалова, Наталия Николаевна. Основы делопроизводства : язык служебного документа : учебник и практикум для академ. Бакалавриата [по эконом. Направлениям и специальностям] / Н. Н. Шувалов, А. Ю. Иванова ; под общ. Ред. Н. Н. Шуваловой ; Рос. Акад. нар. Хоз-ва и гос. службы при Президенте Рос. Федерации. – М. :Юрайт, 2015. – 375 c.

Тема 8.

1. Андреева, Валентина Ивановна. Делопроизводство: организация и ведение : учеб.-практ. Пособие / В. И. Андреева. – 4-е изд., испр. И доп. – М. : КноРус, 2013. – 294 c.
3. Русский язык и культура речи : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по гуманит. Направлениям и специальностям / В. Д. Черняк и др.] ; под общ.ред. В. Д. Черняк ; Рос. Гос. пед. Ун-т им. А. И. Герцена. – 3-е изд., перераб. И доп. – М. : Юрайт, 2015. – 505 c. 
4. Трофимова, Ольга Викторовна. Основы делового письма : учеб.пособие / О. В. Трофимова, Е. В. Купчик. – 3-е изд., стер. – М. : Флинта [и др.], 2014. – 303 c. 
5. Некраха, Андрей Вячеславович. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации [Электронный ресурс] : учеб. пособие для вузов / А. В. Некраха, Г. А. Шевцова ; Ин-т информ. наук и технологий безопасности, Рос. гос. гуманит. ун- т. - Электрон. дан. - М. : Акад. Проект, 2015. - 222 c. http://idp.nwipa.ru:2945/unpublication.html?bid=36849
1. Антонова, Евгения Станиславовна. Русский язык и культура речи : учебник [для студентов учреждений проф. образования] / Е. С. Антонова, Т. М. Воителева. – 13-е изд., стер. – М. : Академия, 2014. – 320 c. 
2. Быкова, Татьяна Александровна. Делопроизводство : учебник [для студентов вузов, обучающихся по направлению 037700 «Документоведение и архивоведение» и специальности 032001 «Документоведение и документационное обеспечение упр.»] : соответствует Федер. Гос. образоват. Стандарту 3-го поколения / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под общ.ред. Т. В. Кузнецовой. – Изд. 3-е, перераб. И доп. – М. : ИНФРА-М, 2014. – 363 c.
3. Кабашов, Сергей Юрьевич. Электронное правительство. Электронный документооборот : термины и определения : учеб.пособие [для вузов по направлению 03700 «Документоведение и архивоведение»] / С. Ю. Кабашов. – М. : ИНФРА-М, 2015. – 320 c. 
4. Кузнецов, Игорь Николаевич. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по эконом.направлениям и специальностям : соответствует программам ведущих науч.- образоват. Шк.] / И. Н. Кузнецов. – М. :Юрайт, 2015. – 520 c. 
6. Соколова, Ольга Николаевна. Документационное обеспечение управления в организации : [учеб.пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Антикризисное упр.» И др. эконом. Специальностям] / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. – 2-е изд., стер. – М. :КноРус, 2013. – 156 c.
7. Толстяков, Роман Рашидович. Информатика [Электронный ресурс] : учеб.пособие / Р. Р. Толстяков, Т. Ю. Забавникова, Т. В. Попова. – 2-е изд., стер. – Электрон.дан. – М. : Флинта, 2013. – 110 c. 
8. Шишов, Олег Викторович. Технические средства автоматизации и управления : учеб.пособие : соответствует Федеральному государственному образовательному стандарту 3-го поколения / О. В. Шишов. – М. : ИНФРА-М, 2012. – 396 c.
9. Шувалова, Наталия Николаевна. Основы делопроизводства : язык служебного документа : учебник и практикум для академ. Бакалавриата [по эконом. Направлениям и специальностям] / Н. Н. Шувалов, А. Ю. Иванова ; под общ. Ред. Н. Н. Шуваловой ; Рос. Акад. нар. Хоз-ва и гос. службы при Президенте Рос. Федерации. – М. :Юрайт, 2015. – 375 c.

Тема 9.

1. Андреева, Валентина Ивановна. Делопроизводство: организация и ведение : учеб.-практ. Пособие / В. И. Андреева. – 4-е изд., испр. И доп. – М. : КноРус, 2013. – 294 c.
3. Русский язык и культура речи : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по гуманит. Направлениям и специальностям / В. Д. Черняк и др.] ; под общ.ред. В. Д. Черняк ; Рос. Гос. пед. Ун-т им. А. И. Герцена. – 3-е изд., перераб. И доп. – М. : Юрайт, 2015. – 505 c. 
4. Трофимова, Ольга Викторовна. Основы делового письма : учеб.пособие / О. В. Трофимова, Е. В. Купчик. – 3-е изд., стер. – М. : Флинта [и др.], 2014. – 303 c. 
5. Некраха, Андрей Вячеславович. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации [Электронный ресурс] : учеб. пособие для вузов / А. В. Некраха, Г. А. Шевцова ; Ин-т информ. наук и технологий безопасности, Рос. гос. гуманит. ун- т. - Электрон. дан. - М. : Акад. Проект, 2015. - 222 c. http://idp.nwipa.ru:2945/unpublication.html?bid=36849
1. Антонова, Евгения Станиславовна. Русский язык и культура речи : учебник [для студентов учреждений проф. образования] / Е. С. Антонова, Т. М. Воителева. – 13-е изд., стер. – М. : Академия, 2014. – 320 c. 
2. Быкова, Татьяна Александровна. Делопроизводство : учебник [для студентов вузов, обучающихся по направлению 037700 «Документоведение и архивоведение» и специальности 032001 «Документоведение и документационное обеспечение упр.»] : соответствует Федер. Гос. образоват. Стандарту 3-го поколения / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под общ.ред. Т. В. Кузнецовой. – Изд. 3-е, перераб. И доп. – М. : ИНФРА-М, 2014. – 363 c.
4. Кузнецов, Игорь Николаевич. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для прикладного бакалавриата [по эконом.направлениям и специальностям : соответствует программам ведущих науч.- образоват. Шк.] / И. Н. Кузнецов. – М. :Юрайт, 2015. – 520 c. 
5. Ловчева, Марина Владимировна. Делопроизводство в кадровой службе : учебно-практ. Пособие [по специальности «Упр. Персоналом» и «Менеджмент организации»] / [М. В. Ловчева, Е. Н. Галкина, Е. В. Гурова] ; под ред. А. Я. Кибанова ; Гос. ун-т упр. – М. : Проспект, 2013. – 78 c. 
6. Соколова, Ольга Николаевна. Документационное обеспечение управления в организации : [учеб.пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Антикризисное упр.» И др. эконом. Специальностям] / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. – 2-е изд., стер. – М. :КноРус, 2013. – 156 c.
7. Толстяков, Роман Рашидович. Информатика [Электронный ресурс] : учеб.пособие / Р. Р. Толстяков, Т. Ю. Забавникова, Т. В. Попова. – 2-е изд., стер. – Электрон.дан. – М. : Флинта, 2013. – 110 c. 
9. Шувалова, Наталия Николаевна. Основы делопроизводства : язык служебного документа : учебник и практикум для академ. Бакалавриата [по эконом. Направлениям и специальностям] / Н. Н. Шувалов, А. Ю. Иванова ; под общ. Ред. Н. Н. Шуваловой ; Рос. Акад. нар. Хоз-ва и гос. службы при Президенте Рос. Федерации. – М. :Юрайт, 2015. – 375 c.
Методические рекомендации по самостоятельной работе приведены в разделе 5.

6.4. Нормативно-правовые документы:

Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

6.5. Интернет-ресурсы:

www.gramota.ru – справочно-информационный интернет-портал «Русский язык»


6.6. Иные источники:

Русскоязычные ресурсы:

· Электронные учебники электронно – библиотечной системы (ЭБС) «Айбукс»;
· Электронные учебники электронно – библиотечной системы (ЭБС) «Лань»;
· Научно-практические статьи по финансам и менеджменту Издательского дома «Библиотека Гребенникова»;
· Статьи из периодических изданий по общественным и гуманитарным наукам «Ист – Вью»;
· Энциклопедии, словари, справочники «Рубрикон»;
· Полные тексты диссертаций и авторефератов «Электронная Библиотека Диссертаций РГБ»;
· Информационно-правовые базы «Консультант плюс», «Гарант».
	
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;
· Emerald – крупнейшее мировое издательство, специализирующееся на электронных журналах и базах данных по экономике и менеджменту. Имеет статус основного источника профессиональной информации для преподавателей, исследователей и специалистов в области менеджмента.

7.	Материально-техническая база, информационные технологии, 
программное обеспечение и информационные справочные системы

Курс включает использование программного обеспечения Microsoft Word, Microsoft Power Point для подготовки текстового и табличного материала, графических иллюстраций.
Методы обучения с использованием информационных технологий (компьютерное тестирование, демонстрация мультимедийных материалов).
Интернет-сервисы и электронные ресурсы (поисковые системы, электронная почта, профессиональный информационный интерактивный портал www.gramota.ru, онлайн энциклопедии, справочники, библиотеки, электронные учебные и учебно-методические материалы).

	№ 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 функционально неограниченную работу с файлами расширения RTF, DOC, DOCX (MS Word).



