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Pabouas mporpamMma TUCHUIUIMHBI (MOJYJIsl) pa3paboTaHa B COOTBETCTBHUHU C
tpeboBarmsimu OI'OC BO, ytBepxkaenHoro npukazom Munobpuayku Poccun ot
12 suBapst 2016 Ne 7, yueOHBIM IJIaHOM IO HaIpaBieHHI0 MoAroToBkU 38.03.02

MenempxkmenT, npoduiib « MEeHEeIKMEHT OpraHu3alun», ToJl Hayaaa MOArOTOBKU —
2019.

Pabouast mporpaMmma yTBep:k/ieHa Ha 3ace/laHnu Kadeapbl MEHEDKMEHTa

ITIporokoi 3acenanus ot « 18 » guBaps 2019 1. Ne 6

3aBeqyrommii Kadbempoit / _ UL Fpew e
r (noanMes) [HHHuHa.rtE’ thamunua)
Paszpabotunku: //
‘?ﬁiﬂfﬁ.{r) ’_,/ Zos ﬁj#—f;{q
(3aHHMAEMaN JOKHOCTE) ./-"' ANoonKCce) (uHHL{lia.rtbl thammnus)
(3aHMMaeMad DOJDKHOCTS) (nmonnuce) (HHHLHANEL, haMHTHS)



1. Heab AucuunaMHbl (MOLyJisi)

Henpro m3yuennss aucuuimibl b1.B.01 «JlemoBeie KOMMyHUKaLAW»
ABJIIETCSL OBJIAQJIEHHE CHOCO0AMHU pa3pelieHUus] KOH(IMKTHBIX CHUTyalud MHpu
IIPOEKTUPOBAHUM  MEXJIMYHOCTHBIX,  TPYNIOBBIX W OPraHU3alMOHHBIX
KOMMYHHUKAIIMM, METOJAaMH OPraHW3alMOHHOIO NPOECKTUPOBAHUS, METOAaMU
CTPATErMYECKOTO IJIAHUPOBAHUSI, PACIIPEACIEHUS U AEIETUPOBAHNS TTOJITHOMOYUH,
OBJIaJICHWE HaBbIKAMHM aHan3a MHGOpMALMK O (QYHKIHOHUPOBAHUU CHUCTEMBI
BHYTPEHHETO JOKYMEHTOOOOpOTa OpraHusauuu Juis odecriedeHus >PQPeKTUBHOIM
KOMMYHUKAIIMH B IIPOLECCE YIPABIICHU.

2. 3apaum IMCHMILIMHBI (MOTYJISA)

JIJist TOCTHKEHUS TTOCTaBICHHOW IEIM HEOOXOAMMO PEIICHHE CIESTYIONNX
3a1a4:

2.1. u3yveHue NpuHUUIIOB U (QYHKIMKI yIIpaBICHUS;

2.2. OCBOEHME HAaBBIKOB BBIOMPATH OPraHU3aLUOHHYIO CTPYKTYpY,
pa3pabaTbIBaTh CTPATETUIO YIPABIEHUS YEJIOBEUECKUMU PECYpCaMH OpraHU3alluu,
IUIAHUPOBATh U OCYIIECTBIIATh MEPOINPUATHS, PaACHPENeNsiTh U JeIerupoBaTh
NOJIHOMOYHS C Y4E€TOM JIMYHOM OTBETCTBEHHOCTH 3a OCYUIECTBISIEMbIE
MEPONIPHUSITHS;

2.3. wu3y4yeHHE OCHOBHBIX TEOpUNA KOH(JIUKTOB, COBPEMEHHBIX
TEXHOJIOTU YIIPaBJICHUS IEPCOHAIIOM;

2.4. oCcBOEHHME HABBIKOB MPOEKTUPOBATh MEXKINYHOCTHBIE, TPYIIIIOBHIE
Y OpraHn3alMOHHbIE KOMMYHUKAIMHU, B TOM YHUCJIE B MEXKKYJIBTYPHOI Cpelie;

2.5. oBiaseHWE METOJaMH BeJeHUsT 0a3 JaHHBIX MO Pa3JIUYHBIM
nokazatessiMm ¥ (GopMupoBaHHS HH(POPMAIIMOHHOTO O00ECIeYeHHs] yYaCTHHKOB
OpraHU3alOHHBIX TPOEKTOB;

2.6. uW3yuYeHHE MPOrPAaMMHBIX  CpPEICTB  OOpabOTKU  JIEJIOBOM
uH(popmanuy;

2.7. OCBOE€HHME HABBIKOB aHAJIM3UPOBATh KOMMYHHKATHUBHbBIE CPEICTBA
BO B3aUMOJICHCTBUU CO CIIy>kOaMH HHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUI;

2.8. OBJIAJICHUE MEeTOdaMu UHTEPIIPETUPOBATH CIOCOOBI
B3aMMOJICUCTBUSl €O CIIy>KOaMu HH(DPOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUH U 3P(HEKTUBHO
UCIIOJIb30BaTh KOPIOPATUBHBIE HHPOPMAIIMOHHBIE CHCTEMBI.

3. Mecro aucHMIVIMHBI (MOAYJsI) B  CTPYKType OCHOBHOM
o0pa3oBaTeIbHOM MPOrPaMMbl BbICHIEr0 00pa3oBaHus

Jucunmmmaa «/lenoBble KOMMYyHUKAaIWW» OTHOCUTCSA K JIHUCHMUIUIMHAM I10
BBIOOPY BapHATHUBHOM YacTH.

JUist u3ydeHus JaHHOM IUCUUIUIMHBI HEOOXOAMMBI CIENYIOLIUE 3HaHUf,
YMEHUS U HAaBBIKU, (DOPMUPYEMBIE MPEIIIECTBYOIUMHU AUCITUTUIMHAMM:
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«YTpaBlleHHE 4YEIOBEUECKHMMH pecypcamu», «OpraHusanus
nepconanay, «llcuxomoruss wm nemaroruka», «YIpaBlICHHE
«OpraHuzaloHHas KyJbTypay.

[lepedyenb nocaeAyrOMMUX AUCIUIUIMH, JUIsI KOTOPBIX HEOOXOJUMbI 3HAHMS,
YMEHUS U HaBBIKH, (DOPMUpPYEMBIE TaHHON Yy4eOHOM NUCHMIUIMHON: «YTpaBlieHHUE
MPEAIPUATAECM.

Tpya
MEPCOHATIOMY,

4. Tlepeyenb MJIAHMPYEMBbIX Pe3yJabTATOB OOy4YeHHUs] MO JMCHUIJIMHE
(MOIyJII0), COOTHECEHHBIX ¢ IUIAHUPYEMBbIMH Ppe3yJIbTATAMH OCBOEHHUSA
OCHOBHOM 00pa30BaTe/IbHOI MPOrPaMMBbI BbICIHIEr0 00pa3oBaHUsA

[Iporiecc  u3y4YeHHs  TUCHMIUIMHBI  (MOMIYJIS) b1.B.01  «/lenmoBsie
KOMMYHUKAIIMW» HaIpaBlieH Ha (OPMUPOBAHUE Yy OOYYAIOMIUXCS CIETYIOIINX
KOMIIETCHIINM:

Ne

B pesynbraTe uzydeHus: AUCHMIUIUHBI 00yYaronuecs

Kon HaumenoBanue
/o JTOJIKHBIL:
KOMIIETSHIINH KOMIIETEHIIHH
3HaTh YMmerb Buanmers
1. OK-6 CIOCOOHOCTh K | OCHOBBI OpraHu30BaTh HaBbIKaMU
camoopranuzaiy | npodeccuoHaidbH | padoTy 0 | OpraHu3aluu
u U | oro MOBBILIECHUIO JESATEILHOCTH
caM000pa3oBaHu | CAaMOCOBEPIUEHCT | KBAIM(UKALUU | IO TOBBIILIEHUIO
10 BOBaHHUS Ui | U KBasTA(pUKaIIH
JIETIOBBIX npodeccuonans | u
KOMMYHHUKAIMA | HOrO NIEPETOATOTOBKI
MacTepcTBa JUISl | Al JIEIOBBIX
JIEJIOBBIX KOMMYHHKAITHH
KOMMYHUKaIUn
2. I1K-9 CIOCOOHOCTD OCHOBBI pa3palaThIBaTh | METOAAMHU
OLICHUBATh BO3/ICIICTBHE BO3/ICIICTBHE BO3JEHCTBUS
BO3JICHCTBUE MaKpO3KOHOMHY | MaKpO3KOHOMHU | MaKPOIKOHOMMY
MaKpO3KOHOMMYE | €CKOM Cpelpl Ha | YECKOM Cpelbl | €CKOM cpenibl Ha
CKOM cpenbl Ha | GQyHKIIMOHUPOBA | HA (hyHKIIMOHUPOBA
(YHKIIMOHUPOBAH | HUE (YHKLIMOHUPOB | HHE
W€ OpraHu3alui | OpraHu3aludii ¥ | aHhe OpraHu3anvii  u
u OpPraHOB | OpPraHOB OpraHM3aluii ¥ | OpraHoB
roCy/apCTBEHHOI | TOCY/JapCTBEHHO | OpraHOB rocy/1apCTBEHHO
0 U | o U | TOCYyIapCTBEHH | I'0 u
MYHHIIMIAJIBLHOTO | MyHHUIIMIIAJIBHOT | OTO U MYHHIMIIAIBHOT
yTpaBJIeHUs, O  YIpaBlieHHs | MyHHLIMIAIBHO | O  yNpaBJICHUS
BBISIBIISITh u | s JIEJIOBBIX | IO yHpaBIeHUs | AN JI€JOBBIX
aHAJTM3UPOBATh KOMMYHHUKAIMHA | IS ICJTOBBIX KOMMYHUKaIHH
PBIHOYHBIE " KOMMYHHKAIHN
creruQuIecKue
PUCKH, a TakKxke
aHAJIM3UPOBATh
MOBE/ICHNE
norpeduTeneit
SKOHOMUYECKUX

oJiar u




¢dbopmupoBaHue
cIpoca Ha OCHOBE
3HAHUS
SKOHOMUYECKUX
OCHOB TIOBEJEHUS
OpraHu3aIuii,
CTPYKTYp PBIHKOB
U KOHKYPEHTHOH
Cpebl OTPACIIH

5.1. CtpykTypa JUCHUTUIUHBI (MOIYJIS)

5.1.1. O6peM AUCUUIUIMHBI M BUIbI Y4eOHOU paboThI 10 04HOH hopMe o0yueHus

N Bcero Cemectp
Bun yueGHOM paboThI Yacos MNe 3
uacos
KonTakTHas pabdora (Bcero): 36 36
B toMm unce:
Texuun (JT) 18 18
[Tpaktnueckue 3ausatus (I1p) 18 18
JlabopaTtopHnas pabota (JIab)
CamocTtosaTrenbHas padora odyuatomierocs (CP) 144 144
KonTpomns dhopma KOHTPOIIS (30) (30)
KOJI-BO 4acOB
O61mas Tpya0eMKOCTh YacoB 180 180
3a4. €. 5 5

5.1.2. O06beM AMCUMIUIMHBI M BUJBl Y4EOHON pabOThl MO 3a04YHOMN

dbopme 00yueHus

N Bcero Kype 3
Bun yueGHOM paboThI ceccus 3
4acoB
uacos
KonTakTHas padora (Bcero): 16 16
B Tom uucne:
Jlexrum (J1) 8 8
[Tpaktuueckue 3ausatus (I1p) 8 8
JlabopaTtopHnas pabota (JIab)
CamocTtosaTtenbHas padora odyuatomierocs (CP) 160 160
KonTpomns dhopma KOHTPOIIS (30) (30)
KOJI-BO 4aCOB 4 4
O61mas Tpya0eMKOCTh YacoB 180 180
3a4. €. 5 5

5.2.1. Coneprkanve TUCIUTUTMHBI (MOAYJIs1) IO OYHOU (hopme 0OydeHuUs




HanmenoBanue pasnena, TeMbl

KonnyectBo vacos,

Koi-

BO
KOMHeTeHH BBIACIIACMBIX Ha —
nmn (4acTtu KOHTAKTHYIO padoT Bunpr
( yiop Y | sCP a KonTponb
KOMIIETEHITN CP
I>'I) B TOM YHCJIC 110 BUJaM
y4eOHBIX 3aHSATUI
JI IIp JIab
1 2 3 4 5 6 7 8
IonsATHE NETOBBIX KOMMYHHKAIMN OK-6 24 | Hoaroro
BKa K
4 4 pedepar Pedepar
y
PeuyeBas  kympTypa B [JENIOBBIX IK-9 24 IToaroro
KOMMYHHMKAIIUAX BKa K
4 4 pedepar Pedepar
y
Jlornueckue IpaBujIa JIENIOBOTO OK-6 24 IToxroro
pasrosopa BKa K
4 2 pedbepar Pedepar
y
Icuxonornueckue 0COOCHHOCTH IK-9 24 Ioxroro
J€JI0BBIX KOMMYHUKaLUii BKa K
2 2 pedhepar Pedepar
y
Heep6OanbHble cpeacTBa B JIENOBBIX OK-6 24 IToxaroro
KOMMYHHKAIUAX BKa K
2 2 pedepar Pedepar
y
BeneHue nenoBoro coBelanus IK-9 24 [oxaroto
BKa K
2 2 pedhepar Pedepar
y
Benenue nenoBsIx neperoBopos OK-6 IMoaroto
BK K Pedepar
pedepar
y
Benenne nenoBoro teneoOHHOTO [K-9 IMoaroto
pasrosopa BKa K
pedepar Pedepar
y
HenoBas nepenucka IToxroro
Bka K WupuBunyan
ITK-9 WHIUBH]L BHOE
YyaJbHOM
y 3a7laHue
3aIaHUI0
| BCEI'O YACOB: 180 18 18 144

TemaTnueckoe COACPIKAHUC NUCHUIIINHBI

Tema 1. Jlesi0BO€E 001I€HUE: CYIIHOCTh, YHKIIUU M 3HAYeHHeE - 32 yaca.
Jlexnuu — 4 4. ConeprkaHue:

CpaBHUTENBHBIN  aHAIIN3

MOHATHI

«OOIIeHNEY,

«KOMMYHUKAIHA»

)51

«MEXKJIMIHOCTHBIE OTHONICHHS». TeopeTHdecKrne acheKThl KOMMYHHKAIMOHHOTO
npouecca. OOmeHne kak AesaTenbHOCTh. DyHKIMM W 1enu oOueHus. Bunel
oOmieHusi. YpoBHU OOIIEHHS U OCOOCHHOCTH aHajiu3a OOIICHUS Ha KaXIOM
ypoBHe. Kanambl mepemaun wuH(pOpManuu B opraHu3anuu. Mojens Tepenadu
coobrmieHus. MeXaHu3Mbl BO3JICHCTBUS B TIpoiiecce o0IeHus. TeXHUKH aKTHBHOTO
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ciymanusi. VX mnpeumyIiecTBa W HEAOCTATKH. OJTambl KOMMYHHKAITMOHHOTO
mporecca. OOpaTHass CBsi3b, Kak OCHOBa obecreueHus 3PGHEKTUBHOCTH
KoMMyHUKaruii. [Iperpaapl, xapakTepHbie I KOMMYHHKAIIMOHHOTO Tpoiiecca 1
MyTH UX TTPEOJIOJICHHS.

[IpakTrueckne 3aHATHS IO TEME - 4 4.

Bomnpocstr:
1. IlpenmMer u 3aga4u A€TOBOTO OOIICHHUS.
2. ConeprxaHue Je10BOTO OOIICHMS.
3. ®akTophl, 0OeceunBarOUIUe MTPOAYKTUBHOCTh ACIOBOTO OOIIEHUS.
4. OcobenHocTH 3PHEeKTUBHOTO YIIPABICHYECKOTO OOIIECHUSI.

Tema 2. ®opMblI 1€J10BOT0 00LIEHUS U UX XapPAKTePUCTHKH - 32 yaca.

Jlexuuu — 4 4. ConeprkaHue:

Kynbrypa peun nenoBoro uenoBeka. OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K JIETIOBOMY
pasroBopy. Puropmyeckuii MHCTpyMEHTapui naejoBor peuu. Posb BOIpocoB B
7e10BOM o01eHnu. Borpocsl 1uist coopa nHpOpMaLMK, KOHTPOJIA CUTyaluu, IS
JOHECEHHs] CBOEr0 MHEHMs, JJI1 BIMSHUS Ha TMO3MIMI0 COOECEeIHHKA.
[Ipenpaccynkn v MX TCUXOJIOTMYECKUEe HCTOYHMKU. OCOOCHHOCTH BepOaibHOM
KOMMYyHUKalMi. Pamku  BepOanbHOro  0OmIeHHs. 3aKOHbI  IyOJUYHOTO
BBICTYIJIEHUs1. Putopuka u mnpuembl BO3ACHCTBUSA Ha ayautoputo. [Ipuemsl
sbdexTuBHON camomnpe3eHTanuu. PeueBoit atuker. IlpaBuna npuBeETCTBUS,
Ipe/ICTaBIICHUs, 3HAKOMCTBA. BU3UTHas KapTouka, €€ OCHOBHBIE PYHKIIUU. ITUKET
JICJIOBBIX INIpUEMOB W mpe3eHTanuil. @DopMUpOBaHHME [JE€I0OBOIO  HMMHMJIKA.
Kopnoparussslii ctuie. [IpencraBurenbekas 1€ TEIbHOCTD.

[TpakTnyeckue 3aHATHS 1O TEME - 4 U.

Bomnpocsr:

1. OcHOBHBIE CBOWMCTBA COBPEMEHHOTO JIEJIOBOTO SI3bIKA.
2. KynbpTypa peuu B IeTOBOM OOIIEHUHU
3. PeueBol ATHKET.

Tema 3. [esioBoe o01ieHue B padore MeHemxxepa - 30 yacos.
Jlexuuu — 4 4. Coaepxanue:
[ToaroToBka K mpoBeleHUIO coBemanusa. OmnpejesneHue 1en1ecoo0pa3HoCTH
ero mnposeneHus. OrmnpeneneHus CcocTaBa YYaCTHUKOB M HX IMOATOTOBKA K
coBelanuio. BiusHue okpyskaroieir 00CTaHOBKH Ha Y()PEKTUBHOCTh COBEIIAHMS.
IlpaBuiia mnpoBeneHus cosewanus. Poab Ipencenarens M cekperaps Ha
coBenrannu. [IpoTokoi, kak oUIMATBEHBIN JOKYMEHT, 3aKpPEIUISIONUNA PEIICHMS,
NpPUHATBIE Ha coBelmaHuu. KpaTkuii W monHbIM nOpoTokod. OnTuManbHas
IPOJODKUTEIBHOCTh coBemanuil. V3meHnenne >3(PQPeKTUBHOCTH KOJIEKTUBHON
nenoBor Oeceapl BO BpeMeHH. OILIEHKAa HSKOHOMHUYECKON 3(P(EKTUBHOCTH
COBELIAHUN
[IpakTrueckne 3aHATHS MO TEME - 2 4.
Bomnpocstr:
1. IlpumeHeHHE B AEIOBOM PEUYM JIOTUYECKUX 3aKOHOB.
2. Hcnonb3oBaHue B AEIOBOM PAa3rOBOPHOM MPAKTUKE YMO3AKIIOUEHUMN.



3. Jlormdeckue nmpaBuia apryMeHTAIINH.
4. Croco0bI OIPOBEPIKEHUS JIOBOJIOB OIIIIOHEHTA.

Tema 4. IpPpekTHBHOCTD 1€710BOr0 0011eHHA - 28 YacoB.
Jlekuun — 2 4. Conepxanue:

[logroToBka K MPOBEACHUIO JEJIOBBIX MEPErOBOPOB:  PEIICHHE
OpraHU3allMOHHBIX  BONPOCOB,  MpPOpabOTKa  CcolepKaHUsl  MEPEroBOPOB.
B3auMouckioyaronie 1 Herepecekaronrecs 1edu MapTHEPOB MO MepPeroBopam.
Pa3pabotka u mnpopaboTka cleHapus BeaeHus TneperoBopoB. Co3zgaHue
0JIaroNpUATHOTO TICUXOJOTUYECKOTO KJIMMaTa BO BpeMs IIEperoBopoB. TexHuka u
TaKTHKa apryMEHTHpPOBaHUsA. TeXHUKAa BEIEHUS JEJIOBBIX IEPErOBOPOB: METOJ
MIO3ULIMOHHOTO TOPra, METOJ IMEPEroBOPOB IO CYIIECTBY. TakTUKa BeEIECHHUS
neperoBopoB.  OCOOEHHOCTH 3THMKETa B  MEXKIYHApOJHBIX IE€PEroBOpaX.
"MaHunyasiuu" co CTOPOHBI JIEJI0OBOTO MapTHEPA U IPOTUBOCTOSTHUE.

[IpakTueckne 3aHATHS IO TEME - 2 4.
Bomnpocsr:
1. Tlcuxonoruvyeckue OCHOBBI JAEIOBOTO OOLIEHUS
Wnentudukanus, pedrexkcus, sMnaTus.
3. Co3ganue OJaronpuUsTHOIO MCUXOJIOTHYECKOTO KJIMMaTra BO BpeMs JI€JOBOTO
oO01eHus.
4. TaxTuka rnoBeaeHus: B KOHPIUKTE.

N

Tema 5. UMuaxesoruss Kak HayKa O IOBbILIEHHMH 3(P(PEeKTUBHOCTH
o0ueHus - 28 yacos.
Jlexuu — 2 4. ConeprkaHue:

OcobenHocTu AenoBoro TenedoHHoro pasrosopa. [loaroroska tenedoHHOTO
pasroBopa, KOMIIO3MIIMS, OCHOBHBIE OHTambl. Meron '"TeneoHHOHM yibIOKH".
[IpuBbrunbie BbipakeHus. CoxpaHeHue U nepenada uHpopmanuu. "OunbTpanus
3BOHKOB". JInunbie 3BoHKU. [IpoGiemHbIe pa3roBopsl 1o tenedony. OcobeHHOCTH
Tene(OHHOro pasroBopa MO CpaBHEHUIO ¢ ouHOU Oecemoi. IlpaBuina BeaeHUs
JIEIOBOrO  TeNe(OHHOTO pa3roBopa, Korjga 3BOHAT BaMm. llpaBuna BegeHus
JIEJI0BOTO TeIe(OHHOTO pa3roBOpa, KOrjaa 3BOHUTE BbI.

[IpakTrueckue 3aHATHS MO TEME - 2 Y.

Bormpocst:
1. Tlonsarue «BepOabHAsE KOMMYHHKAIUS», «HEBepOaTbHasi KOMMYHUKALIHS.
2. llenu u ciocoObI BepOaIn3aIuu.
3. OCHOBHBIE TPYIIIBI )KECTOB U 1103 YEJIOBEKA B JIEJIOBOM KOMMYHHKALUU.

Tema 6. KyuabTypa odopmiieHuss JOKYyMEHTOB B /J1€J10BOM OOLIeHud - 28
YacoB.

Jlekuun — 2 4. Conepxanue:

OcHOBHBIE HNPUHLNIIBL Enunon rocyaapCTBEHHOM CHUCTEMBI
JOKYMEHTAIIMOHHOTO  o0ecnedeHus  ympaBieHus. Buasl W nOpuUMEHEHUe
YHUPUIUPOBAHHBIX ~ CUCTEM  JOKYMEHTAalMH. Buabsl  JOKYMEHTOB,  HUX
kinaccu@ukanusi. OCHOBHBIE PEKBU3UTHI YNPABICHUECKUX JOKYMEHTOB, MpaBuia
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ux odopmienus. JlemoBoe mHChMO MEXIyHapomaHoro obOpasia. I[lonstue
JIOTOBOpa, €ro OCHOBHBIE BUABI U (QopMmbl. CTpyKTypa U NpaBuiIa COCTaBJICHHUS
noroBopa. Tunosele noroBopbl U OnaHku. Jlemoas nepenucka. TpeOoBaHHsS K
TEKCTY CIYyKeOHBIX JOKymMeHTOB. CocTaBieHHE AeNoBOro nuceMa. Pabora Han
omnOKkamMu B O(pOPMIIEHUH JOKYMEHTOB U COCTaBJIEHUU TEKCTA. SI3BIK CITy>KEOHBIX
nokymeHToB. IIpuka3, Ilporokon, Pemenune, [oroBop. OpraHuzanvoHHO-
pacrpenenuTenbHas TOKYMEHTalUs: pE3lOME, 3asBJICHUE, AaHKETa, AOKJIaJHas WU
0oOBsICHUTENIbHAS 3aMMCKa, TabJIUIIA, CIJIOMIHON CBSI3HBIN TEKCT. JleoBble MuchMa:
COIJIAIICHMs], 3alpOChl, CONPOBOAUTEIBHBIC ITMCbMA, IUCHbMAa-PETIaMEHTUBBI
[TpaBuia odopmiieHus: AenoBbIX nociaaHui. OCOOEHHOCTH AENOBOrO OOLIEHUS C
UCII0JIb30BAHUEM JJIEKTPOHHBIX CPEACTB KOMMYHHUKALINH.

[TpakTyeckue 3aHATHS 1O TEME - 2 Y.

Bomnpocsr:
OCHOBHBIE THIIBI COBEIIAHMIA.
[ToaroToBKa M NpPOBEICHUE COBELIAHUS.
[IpaBuna npoBeeHUsT COBELIAHUS.
OueHka S5KOHOMUYECKOH 3(P(HEKTUBHOCTH COBEILIAHUN.

B W N —

5.2.2. CopepxaHue AUCUMIUIMHBI (MOIyJig) TO 3a04yHOM (opme
o0yueHus

HanmenoBanue pasnena, TeMbl KonungecTtBo vacos,
BBIACISICMBIX HaA
KoMmereHy | KOHTakKTHYIO paboTy
nu (4acTu Kozn-
( CPC | Kontpoub
KOMIICTCHIIM | B TOM YHUCJIC 11O BUAAM BO
i) Y4eOHBIX 3aHATHHA qaco
B CP
JI IIp JIab
1 2 3 4 5 6 7 8
IonsATHE NEMOBBIX KOMMYHHKAIMN OK-6 27 Ioaroro
BKa K
2 2 pedbepar Pedepar
y
PeueBas KyJIbTypa B JIEJIOBBIX T1IK-9 27 [oaroro
KOMMYHUKAIIUAX BKa K
2 2 petbepar Pedepar
y
Jlornyeckue TIpaBUIIa JIJIOBOTO OK-6 27 IToaroro
pasroBopa BKa K
1 1 pedbepar Pedepar
Yy
Icnxonoruueckue 0COOEHHOCTH IK-9 27 Hoaroro
JICTIOBBIX KOMMYHHUKAIIH BKa K
1 1 pedepar Pedepar
y
HesepOanpHble cpencTBa B JEIOBBIX OK-6 27 IMoxaroro
KOMMYHHUKAIUAX BKa K
1 1 pedepar Pedepar
Yy
Benenune nenoBoro coBemanus T1IK-9 25 IToaroro
BKa K
1 1 pedbepar Pedepar
y




10

HaumenoBanue pa3zzaena, TeMbl KonngectBo yacos,
BBIJICJISIEMBIX Ha
Komnereni | KOHTaKTHYIO paboTy

uu (4actu Koxn-
( CPC | Koutposb
KOMIIETEHIIU | B TOM YHCJIE 10 BUJIAM | BO
i) Y4eOHBIX 3aHATHA 9aco
B CP
JI IIp Jlab
| 2 3 4 5 6 7 8
Benenue nenoBsIx neperoBopos OK-6 IMoaroro
BKa K P (1)
pedepar edepar
y
Benenne nenoBoro teneOHHOTO [K-9 Ionroro
pasrosopa BKa K
pedepar Pedepar
y
Henosas nepenucka Ioxaroro
BKa K WunuBuayan
TK-9 UHIUBU]L bHOE
yaJIbHOM
y 3agaHue
3aJaHUI0
| BCEI'O YACOB: 180 8 8 160 4

Tema 1. /lesioBOCE 001ICHUE: CYIIHOCTD, YHKIIUU M 3HAYEHHUE - 29 YacoB.

Jlekuun — 2 4. Conepxxanue:

CpaBHUTEIBHBIM aHANMW3 TIOHATHH «OOIIEHWE», «KOMMYHHKAIUSD» U
«MEXKJIMIYHOCTHBIE OTHOIICHHS». TeopeTHYecKrne acmeKThl KOMMYHHKAIMOHHOTO
nporecca. OOmeHne Kak AesTeabHOCTh. DYHKIMM W 1enu oOmeHus. Bumisl
oOmieHnsi. YpoBHU OOIIEHHST U OCOOCHHOCTH aHaju3a OOIICHUS Ha KaXIOM
ypoBHe. Kananel nepenauun wHbopmanuu B opraHuzanuv. Mojenb nepenadu
coobmieHusi. MexaHnu3mbl BO3JICHCTBUA B TIpoiiecce o0meHus. TeXHUKU akKTUBHOTO
ciymanusi. VX mnpeumymecTBa M HEAOCTATKH. OTambl KOMMYHHUKAITMOHHOTO
mporecca. OOpaTHass CBsi3b, Kak OCHOBa obecrmeueHus d(PGHEKTUBHOCTH
KoMMyHUKaruii. [Iperpaapl, xapakTepHbie i KOMMYHHKAIIMOHHOTO Tpoiiecca 1
MyTH WX TIPEOJIOJICHHSI.

[IpakTueckne 3aHATHS IO TEME - 2 4.

Bonpocsr:

[Ipenmet 1 3agaun 1€I0BOTO OOIICHUSI.

Conepxanue J1eJI10BOTO OOIIECHHUS.

daxkTopbl, 00ECIIEYNBAIOIINE MTPOTYKTUBHOCTD JIETIOBOTO OOIIICHHS.
Oco6ennocTy A (PEKTUBHOTO YIIPaBIECHYECKOTO OOIIESHHUSI.

e

Tema 2. ®opMblI 1€10BOT0 O0LIEHUS U UX XaPAKTEPUCTHKH - 29 yacos.

Jlexuuu — 22 4. CoaeprkaHue:

Kynbrypa peun nenoBoro uenoBeka. OCHOBHbIE TpeOOBaHMS K JI€IOBOMY
pasroBopy. Putopuueckuii MHCTPYMEHTApHWil JemoBoW peuu. Posib BONMpoOcOB B
nenoBoM obmeHuu. Bompocs! ans coopa uHPOpMAaIK, KOHTPOJISI CUTYaI|H, IS
JOHECEHMs] CBOEr0 MHEHMs, JJI1 BIMSHUS Ha T[O3HMLIMI0 COOECEeIHHKA.
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[Ipenpaccyaku U UX IMCUXOJIOTHYECKHE HCTOUYHUKH. OCOOEHHOCTH BepOabHOM
KoMMyHHUKauu. Pamku  BepOanbHOro  oOmieHHs. 3aKkOHBI  MyOJIMYHOTO
BBICTYIUIEHUA. PHUTOpHMKa W mnpuemMbl BO3AEUCTBHAA Ha ayauTopuro. Ilpuemsl
s dexTrBHON camonpe3eHTanuu. PeueBoit »Tuker. I[lpaBuia npUBETCTBUS,
MIPEICTABIICHUS, 3HAKOMCTBA. BU3nTHas KapTOUKa, €€ OCHOBHbBIE (PYHKUNU. DTUKET
NENOBBIX MPUEMOB M mpe3eHTanuil. @OOpMHpOBAHME JAEIOBOTO  HMMUIKA.
KopniopatusHsslii ctuiib. [IpencraButenbsckas A€STEIbHOCTb.

[IpakTrueckne 3aHATHS IO TEME - 2 4.

Bormpocsr:

OCHOBHBIE CBOMCTBA COBPEMEHHOI'O JIEJIOBOIO A3BIKA.

Kynbrypa peuu B 1€10BOM 001LIEHUN

3. PeueBoii 3THKET.

N —

Tema 3. [lesioBoe 0011eHHE B padoTe MeHeIxKepa - 29 yacos.

Jlexuu — 1 u. Coneprxanue:

[ToaroroBka k mpoBeneHUIO coBemanusa. OnpeneneHue 1enecoo0pa3HoCTr
ero mnposeneHus. OmnpeneneHuss cocTaBa YYaCTHUKOB M HMX IOATOTOBKA K
coBellanuio. BiusHue okpyskaroiieid 00CTaHOBKH Ha 3(PPEKTUBHOCTh COBEIIAHMUS.
[IpaBuna mnpoBeneHusi coBemiaHus. Ponb npencenatenss W CeKperaps Ha
coBemanuu. [IpoTokos, kak opUIHATBHBIN JOKYMEHT, 3aKpPEIUISIOIUN PElICHHUS,
OpUHATBIE Ha coBemannu. KpaTkuil v NonHbBIA  1poTOKod. OnruMalbHas
OPOAOJKUTENBHOCTh coBellaHuil. M3meHeHne 3(()EeKTUBHOCTH KOJJIEKTUBHOM
nenoBor  Oeceapl BO BpeMeHHM. OIllEHKA HSKOHOMHUYECKOW 3(P(HEKTUBHOCTH
COBELIAHUN
[TpakTnyeckue 3aHATHS 1O TeMe - | u.
Bomnpocsr:
IIprMeHneHue B 1€I0BOM PEUH JIOTUYECKUX 3AKOHOB.
Hcnonp30BaHue B 1€I0BOM Pa3rOBOPHOMN MPAKTUKE YMO3AKIIIOUEHUN.
Jlornyeckue npaBuia apryMeHTALMH.
CrniocoObl onpoBep>KEHMS TOBOJOB OIMIOHEHTA.

e

Tema 4. IpPpeKTHBHOCTD 1€710BOT0 001IeHHH - 29 YacoB.
Jlekuuu — 1 u. Coneprxanue:

[lonrotoBka K  MPOBEAEHUIO  JIEJOBBIX  IIEPETOBOPOB:  pELICHUE
OpPraHM3allMOHHBIX  BONPOCOB,  NIpopabOTKa  COJEp)KaHUs  I[EPErOBOPOB.
B3auMoHUCKIIIOUaroIye U HENEPECEKAOIMECS LEIU MapTHEPOB IO MEPErOBOpaM.
Paspabotka wu mpopaboTka ciieHapus BeaeHus TnieperoBopoB. Co3zgaHue
OaronpUsITHOTO TMCUXOJIOTUYECKOT0 KJIMMaTa BO BpeMsl MeperoBopoB. TexHuka u
TAaKTHKa apryMEHTHpPOBaHUA. TeXHUWKa BEIEHUsS NEJOBBIX I[EPErOBOPOB: METOJ
MO3ULIMOHHOTO TOpra, METOJ MEPEroBOPOB IO CYIIECTBY. TakTUKa BeIeHHUS
neperoBopoB. OCOOEHHOCTH 3TUKETa B  MEXIYHAapOJIHBIX  IEpPEroBopax.
"MaHunyJIAuu" CO CTOPOHBI JEJI0BOTO MapTHEPA U IPOTUBOCTOSIHUE UM

[TpakTruyeckue 3aHATHS IO TeMe - | u.

Bomnpocsr:
1. Ilcuxonoruueckue OCHOBBI 1€JI0BOIO OOLIEHMS
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2. Unentudukanus, pediaekcus, SMIATHUS.

3. Co3ganue OJarompusTHOTO TICUXOJIOTMYECKOTO0 KJiIMMaTa BO Bpems
JIEJI0BOTO OOIIIECHMUS.

4. TaxTuka noBeaeHUs1 B KOH(IIUKTE.

Tema 5. UMupxeaoruss Kak HayKa O IOBbINIEHHMH 3(P(PeKTHBHOCTH
o0enus - 29 yacos.
Jlekuuu — 1 4. Coneprxanue:

Oco0eHHOCTH AeNoBOro TenepoHHoro pasroBopa. [loaroroska teiaedoHHOTO
pasroBopa, KOMIIO3WIIMSA, OCHOBHbIe OdTambl. Meton '"tenedoHHON yiIbIOKH".
[IpuBbrunbie BoipakeHus. CoxpaHeHue u nepenaya uHbopmaruu. "OuiabTpanus
3BOHKOB". JInunbie 3BoHKU. [IpobnemMHubie pazroBopsl 1o Tenedony. OcoOeHHOCTH
Teae()OHHOTO pa3roBopa IO CpaBHEHUIO ¢ ouyHOM Oecemoii. IlpaBuia BemeHUs
JIEIIOBOTO  TeNe()OHHOTO pasroBopa, Korjga 3BOHAT BaMm. lIpaBmma BegeHUs
JIEJI0BOTO TeIe(OHHOTO pa3roBOpa, KOTAa 3BOHUTE BHI.

[IpakTueckue 3aHATHS MO TeMeE - | 4.
Bomnpocsr:
[Tonsatue «BepOanbHasi KOMMYHHUKALIUS, «HEBEpOaTbHAsI KOMMYHUKAIIUS.
[enu u criocoObl BepOanu3aIuu.

3. OCHOBHBIE IPYMIIBI KECTOB U 1103 YEJIOBEKA B JEJI0BOM KOMMYHUKAIIUH.

N —

Tema 6. KyabTypa odpopmiieHusi JOKYMEHTOB B J1eJI0BOM OOmieHun - 27
4acoB.

Jlexuuu — 1 4. Coneprkanue:

OcHOBHbIE NPUHLIHAIIBL Ennnon roCcyaapCTBEHHOM CHUCTEMBI
JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOCECIeYeHHs]  yIpaBjiieHHWs. Buasl W OpUMEHEHUE
VHU(QUIIUPOBAHHBIX ~ CHUCTEM  JOKyMEHTAIlMu. BuUIsl  TOKyMEHTOB, WX
kiaccudukanusa. OCHOBHbIE PEKBU3UTHI YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB, MpaBuia
ux odopmieHus. JleaoBoe mHCBMO MeXAyHapoaHOro obOpasua. Ilonsitue
JIOTOBOpa, €ro OCHOBHbIC BUIBI U (Gopmbl. CTpyKTypa M MpaBHia COCTABICHUS
noroBopa. TumoBbie aoroBopsl U OnaHku. JlemoBas mepenucka. TpeOoBaHUS K
TEKCTy CIIY>KeOHBIX JoKkymMeHTOB. CocTaBjieHHE Je0BOro nuchma. Pabora Han
omrOkaMu B 0(pOpMIICHUHN JOKYMEHTOB M COCTaBIICHUHU TEKCTA. SI3BbIK CITy>KeOHBIX
nokyMeHTtoB. Ilpuka3, IIporokon, Pemenue, JoroBop. OpraHu3zalnOHHO-
pacnpenenuTenbHas JOKYMEHTALUUS: pE3oMe, 3asBJIICHUE, aHKETa, JOKJIAJHas U
O0OBSICHUTEIbHAS 3aIIHCKa, Ta0IUIA, CINIONTHOM CBSI3HBIM TEKCT. JICIOBbIC MUCHMA:
COTJIALLIEHUS, 3aIlpOChl, COMNPOBOJUTENIBHBIE MHChMA, MUCbMa-PErJIaMEHTUBBI
[IpaBuna odopmieHus aenoBbiX nocianuii. OCOOEHHOCTH JIEJI0BOTO OOIICHHS C
HCMOJIb30BAHUEM JIEKTPOHHBIX CPEICTB KOMMYHHKALUU.

[IpakTrueckne 3aHATHS 1O TEME - | 4.

Bomnpocsr:

OCHOBHBIE TUIBI COBELIAHUM.

[ToaroroBka u NpoBEACHNE COBEIIAHMUS.

[IpaBuna npoBeaeHUs COBEILIAHUS.

OneHka S5KOHOMUYECKOH 3(P(HEKTUBHOCTH COBEILIAHUM.

e



13

6. MeToanuyeckre MaTepuasbl A M3YYeHHUs IUCHUILIMHBI (MOLYJIs1)

MeTOI[I/I‘-IeCKI/Ie Marcpuajibl A HU3YUCHUA  JHUCHHUIIIMHBI (MOI[YJIH)
MMpCACTAaBJICHLI B BUJIC y‘-IC6HO-M€TOI[I/I‘-ICCKOFO KOMIIJICKCAa JUCLHHUIIIINHBI (MOI[yJ'IH).

7. IlepeyeHb OCHOBHOIl W /JONOJHHMTEJIbHOW Y4YeOHOH JHMTEpPaTyphbl,

He00X0UMOI1 1JI1 OCBOCHUSA TUCHMILIMHBI (MOYJII0)

7.1. OcHOBHas nUTEpATypa

Ne
o/

CemecTtp

bubnuorpaguueckoe
onucanue (aBTop(bl),
Ha3BaHHE, MECTO U3]I., FOJ

W31., CTP.)

Hcnonb3yercst mpu
U3yUYeHHUH Pa3/ieiioB
(Tem)

Pexxum gocryma

3/2

Cxubunxkas, 1.

10. JlenoBoe obmieHue :
y4eOHUK U IPAKTUKYM
IUTSL aKaIEMUYECKOTO
6akanaBpuata / 1. 1O.
Cxuounkas, 2. I'.
Cxuburkuii. — M. :
N3patensctBO FOpaii,
2018. — 247 c. —
(Cepus : bakanasp.
AxazieMU4ecKuid Kypc).

1-6

https://biblio-online.ru/
book/delovoe-

obschenie-411872

3/2

[Tandwiosa, A.

I1. Kynerypa peun u
JIeJI0BO€E OOIIEHHE B 2 .
Yacts 1 : yueOHUK 1
MPAKTUKYM JIJIS
aKaJeMHUYECKOT0
OakanaBpuata / A. I1.
[Tandunona, A. B.
JlonmaToB ; oz oOmI.
pen. A. I1. [Tandunooii.
— M. : U3narenncTBO
HOpaiit, 2018. — 231 c.
— (Cepus : bakanasp.
AxkazieMU4YecKuid Kypc).

1-6

https://biblio-online.ru/
book/kultura-rechi-i-

delovoe-obschenie-v-2-
ch-chast-1-421119

7.2. JlononHUTENbHAS IATEPATYPA

Cemectp

bubnuorpaduueckoe
onucanue (aBTop(bl),
Ha3BaHHE, MECTO H3I.,
TOJT U311, CTP.)

Hcnons3yercs npu
U3yUYCHHUHU Pa3/IeoB
(Tem)

Pexxum gocryma

3/2

Kynerypa peun u
JIEJI0BOE OOIIEHHE :
YYEOHHK ¥ TPAKTUKYM

1-6

https://biblio-online.ru/
book/kultura-rechi-i-

delovoe-obschenie-413352



https://biblio-online.ru/book/kultura-rechi-i-delovoe-obschenie-413352
https://biblio-online.ru/book/kultura-rechi-i-delovoe-obschenie-413352
https://biblio-online.ru/book/kultura-rechi-i-delovoe-obschenie-413352
https://biblio-online.ru/book/kultura-rechi-i-delovoe-obschenie-v-2-ch-chast-1-421119
https://biblio-online.ru/book/kultura-rechi-i-delovoe-obschenie-v-2-ch-chast-1-421119
https://biblio-online.ru/book/kultura-rechi-i-delovoe-obschenie-v-2-ch-chast-1-421119
https://biblio-online.ru/book/delovoe-obschenie-411872
https://biblio-online.ru/book/delovoe-obschenie-411872
https://biblio-online.ru/book/delovoe-obschenie-411872
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JUIS aKaJIEMUIECKOTO
OakanaBpuata / B. B.
XWMUK [U 7p.] ; OTB.
pen. B. B. Xumuk, JI. b.
BonkoBa. — M. :
N3patensctBO FOpaiit,
2018. — 308 c. —
(Cepus : bakanasp.
AxaJieMUYeCKHUil Kypc).

[Icuxonorus 1ei10Boro
oO0IIeHus : y9eOHUK U
MPAKTUKYM JIJIS
aKaJeMHUYECKOT0

3/2 OakanaBpuata / B. H.
JlaBpunenko [u ap.]. —
M. : U3naTeabcTBO
FOpaiir, 2018. — 350 c.
— (Cepus : bakanasp.
AxkazieMU4YecKuid Kypc).

https://biblio-online.ru/
book/psihologiva-

delovogo-obscheniya-
413807

8. Ilepeuyens pecypcoB HH(POPMALMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAINUOHHOM CeTH
«HTEepHET», HEOOXOAMMBIX /IJI51 OCBOCHUS M CIUILIUHBI (MOAYJIs1)

Ne
i HazBanue o6pa3zoBaTenbHOTO pecypcea INunepcepuika
1 | Poccuiickoe oOpa3zoBanue. DenepanbHbIN TOpTa http:// www.edu.ru/
2 MunucrepcTBO 00pa3oBaHus 1 Hayku Poccuiickoit hitos://www. minobrmauki.gov ru/
denepanuu AUSe W IO DTIAURIL ZOV. T
3 ®denepallbHBIN IEHTP HHDOPMAITMOHHO- htto-//feior.edurw/
00pa3oBaTeIbHBIX PECYPCOB
4 | DnekrpoHHO-OMOMOTeuHast cuctema [IPRbooks http://www.iprbookshop.ru
5 | DnektpoHHO0-OubnMoTeuHas cucrema KOpait https://biblio-online.ru/
6 | Caiir AHOO BO «BOIIN» http.//vepi.ru/information/

9. IlepeyeHb HHGPOPMANUOHHBIX TEXHOJIOTHI, HMCHOJb3YEeMbIX IpPHU
OCYLIEeCTBJICHMH O00pa30BaTeJbHOr0 Ipouecca Mo AMCUMIUIMHE; BKJIIOYas
nepevYeHb MPOrpaMMHOr0 odecneYeHUss M HHGOPMAIMOHHBIX CIPABOYHBIX
cucreM (P HEOOXOAMMOCTH)

9.1. UudopmarimoHHbIe TEXHOJIOTUH

NudopmaiimonHbie TEXHOJIOTHH — 3TO COBOKYIMHOCTH METOOB, CIIOCOOOB,
MPUEMOB M CPEICTB OO0pabOTKU JTOKYMEHTHPOBAHHOM HH(pOpPMAIUU, BKIHOYAsS
MPUKJIAJAHBIE TPOTPAMMHBIE CPEJCTBA, W PETJIaMEHTHPOBAHHOTO TIOPSAIKA WX
MIPUMEHEHUSI.



http://vepi.ru/information/
https://biblio-online.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
http://fcior.edu.ru/
https://www.minobrnauki.gov.ru/
http://www.edu.ru/
https://biblio-online.ru/book/psihologiya-delovogo-obscheniya-413807
https://biblio-online.ru/book/psihologiya-delovogo-obscheniya-413807
https://biblio-online.ru/book/psihologiya-delovogo-obscheniya-413807
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[Ton wuHOPMALMOHHBIMU TEXHOJOTHSIMH TOHUMAETCSl HCIOJIb30BaHUE
KOMIBIOTEPHOM TEXHUKM M CHUCTEM CBSI3W JJs CcO3JaHus, cOopa, Iepenayw,
XpaHeHus 1 00paboTku nHOpMaUU i BceX cep oOIIeCTBEHHOM KU3HH.

[Ipu ocymiecTBieHMH 00pa30BATENBHOTO MPOIECCa MO JUCUUIUIMHE MOTYT
MPUMEHATHCA Takue HWH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTMHU, KaK HCIOJIb30BaHUE Ha
3aHATHUSX DJICKTPOHHBIX M3IaHUN (YTEHUE JIEKUUMH C HCIOJb30BAHHEM CIIAW/I-
Mpe3eHTalul, 3JEKTPOHHOTO Kypca JIeKIUH, rpa@uyeckux OOBEKTOB, BHJIEO-
ayJIno-MaTepuaoB (uepe3  Hurepuer), BUPTYaJIbHBIX  J1abopaTtopuid,
IPaKTUKYMOB), CIELIMAIU3UPOBAHHBIX U O(QUCHBIX IPOrpaMM, MH(OPMALMOHHBIX
(cipaBOUHBIX) CHCTeM, 0a3 JaHHBIX, OpraHM3alMs B3aUMOAEHUCTBUA C
00y4aroLMMUCS MOCPEJCTBOM 3JIEKTPOHHOM 1ouThl, (opymoB, HTEpHET-rpyIII,
CKaln,  4YaTbl,  BHUJCOKOH(EpPEHICBA3b,  KOMIIBIOTEPHOE  TECTHUPOBAHUE,
JTUCTAaHITMOHHBIE 3aHATHA (OMUMIIMAIbI, KoH(pepeHIMu), BeOWHAp (ceMuHap,
OpraHu30BaHHbIN yepe3 UHTepHET).

Ne
W HasBanwne oO6pazoBaTebHOTO pecypca [Nunepccpuika
1 PedepaTtuBHas u cipaBouHas 6a3a 1aHHBIX https://www.scopus.com
PELICH3UPYEMOM JIUTEPATYPBl ScOpus
[TonuTemaTnaeckas pedepaTUBHO- https://apps.webotknowledge.com

2 | bubnuorpaduyeckas 1 HAyKOMETpHUECKast
(bubnuometpuyeckas) 6aza nanusix Web of Science

3 | HayuHas sieKkTpoHHast OMOInOTEeKa www.elibrary.ru

4 CnpaBoyHas IpaBoBasi CHCTEMA http://www.consultant.ru/about/
«Koncynprantl Ltrocy

5 | baza oTkpeIThIX gaHHBIX MuHTpyaa Poccun https://rosmintrud.ru/opendata
Enunenii tHGOpMaMOHHO-aHAIMTHYECKUI TTOpTaIT

6 | rocyaapcTBEHHOU MOAIEPKKU WHHOBAIIIOHHOTO innovation.gov.ru

pazsutus 6usHeca (AUC «MHHOBanmny)

ba3e1 janHbIX MI/IHI/ICTCpCTBa OKOHOMHYECCKOI'O

7 WWW.economy.gov.ru
pa3BuTHsS U TOProBIM Poccuun

8 | @enepanibHas cyx0a rocy1apCTBEHHON CTATHCTUKH http://www.gks.ru/
O¢puunanbHbIil HHTEPHET-MOPTAJ IPABOBOM

9 bun P P P http://pravo.gov.ru/
uHpopManu
®denepaibHbIi MOPTAT MAJIOTO U CPETHETO

10 7°P p pea http://smb.gov.ru/

MpEIIPUHUMATEIBCTBA

10. Oo0pa3oBaTenbHbIe TEXHOJIOTUH, HUCI0JIb3yeMble npu
OCYIIeCTBJIEHHH 00pa30BaTEeJILHOI0 MPOIecca M0 AUCHUIINHE (MOAYJIIO)

Jlns  obOecneyeHrss ~ KauyeCTBEHHOTO  00Opa3oBaTeIbHOTO  IpoIecca
MPUMEHSIOTCS CIEAYIONE 00pa30BaTeIbHbIE TEXHOJIOTUU:
10.1. TpagumoHHsbIE: 00BSCHUTENBHO-WILTIOCTPATUBHBIE,
WUTIOCTPATUBHbBIE, O0BICHUTEIbHBIE.
10.2. HMuHoBaumoHHble: AuddepeHuupoBaHHble, UHPOPMALMOHHBIE,
MH(OPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKALIMOHHBIE, MOJTyJIbHbIE, UTPOBBIE, POOJIEMHBIE U JIp.
10.3. HHTEepakTUBHBIE: OpPraHU3alMs KEWC-TEXHOJIOTUS, NPOEKTHas



http://smb.gov.ru/
http://www.consultant.ru/about/
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TEXHOJIOTHS, TPEHUHT, MO3TOBOM LITYPM U JIp.

11. MaTepuajibHO-TeXHHYECKOE O0ecreyeHue JUCHMILIMHBI (MOAYJIs)

Ne HammenoBanmne [Tepeuens o6opymoBaHUS CocTaB KOMILIEKTA
1/ | 000pYyJOBaHHBIX yUeOHBIX Y TEXHUYECKUX CPEJICTB JIULIEH3UOHHOTO
n | KkaOWHETOB, JabopaTopuit 0o0yueHus MIPOTrPaMMHOTO 00€CTICUCHUS
206 YuyebHaga ayantopus
Ansa npoBeaeHus
3aHATUI NEKLMOHHOIo
Tnna. Y4yebHas )
MecTo npenogasatens;
ayauTopusa ansa
- [ocKa anga nucbma
1 npoBeaeHnsa 3aHATUN .
menom; mebernb
ceMuHapcKoro Tuna. .
yyeHundeckas; 6aHHepbl
YyebHas aygutopus ans
TEKYLLEero KoHTpons v
NPOMEXYTOYHOMN
arTecrtaumu
103 YuebHasa ayautopus
Onda npoBegeHusa
3aHATUN CEMUHAPCKOro
Tuna. YuebHas Omnepanuonnas cucrema Windows.
ayﬂMTOpMﬂ LI,J'IFI AKT HpI/IeMKI/I-H?\I;Cg;‘SHiI
) HEUCKIIIOUUTECIIBHOT'O ITpaBa Ne
MPOBEAEHUSA 3aHATN or 09.09.2016. Jluuensus Dream
NEKUNOHHOro Tuna. Spark Premium Electronic Software
Y4eObHbIn 3an cyaebHbIx Delivery (3 years) Renewal;
3acepaHun. YyebHas ) CripaBO4HO-TIpaBOBast cHucTeMa
ayanTopus Ans Tematunyeckne cteHapl; «KoncynprantIlmocy. JIorosop ot
ydyeHun4yeckmne CTonbl 1 14.12.2015 Ne 509; CnpaBo4Ho-
TEKYLLEro KOHTpons v ) T
npomemyTquoﬁ CTYJbS, [OCKA, 3KPaH; IpaBoOBast cucreMa  «l'apaHT».
NPOEKTOp; HOYTOYK; Horoop or  05.11.2014  Ne
arrectauuun. YyebHas . CK6030/11/14; 1C:IIpennpusitue 8.
2 ayamocucTtema; 8
aygutopusa ons CyONMIeH3NOHHBIA ~ JOTOBOP  OT
3NeKTPOHHadA O0CKa, o - -
BLINONHEHIS KyPCOBbIX ur_Jlaxmabel §<7.07.2017 Ne ] 10C-2017-00498.
paGOT KaGMHeT JJ,J'IFI 5 OMIUICKT AJId OOY4YCHUA B BLICI.HI/I)%
. AeMOHCTpaunoHHasa U CpemHUX YYEOHBIX 3aBEACHUSX;
CaMOCTOATENbHOW LIaxMaTHas Jocka Microsoft Office 2007.
paboTbl 06y‘-IaI-OLLI,I/1XC$I. CyOnMIeH3noHHBI  I0TOBOp  OT
J'|a6opa'rop|/|;|, 12.01.2016 Ne Bx IIO_123015-

obopyaoBaHHas ans
npoBeaeHnst 3aHATUIN MO
KPUMUHaNUCTUKE.
YyebHas aygutopusa ans
rPyNnoBbIX U
NHOMBMAYaNbHbIX
KOHCynbTauum

2016. Junensust Office Std 2016
RUS OLP NL Acdmc; AHTHBHpYC
Esed NOD 32. CyOnunieH3n0HHBIN
moroBop ot 27.07.2017 Ne FOC-
2017-00498

12. OueHoYHbIEe MATEPHUABI JJIA TUCHUILIMHBI (MOIYJIA)

OueHoyHble  MaTepuajibl Il  NPOBEICHHUS  TEKYIIETO  KOHTPOJIS
YCIIEBAEMOCTH M MPOMEXKYTOYHOM aTTeCTallMi MO0 JUCHUIUIMHE (MOIYJIIO)
MIPE/ICTaBIICHBI B BUJIE (DOHIA OIEHOYHBIX CPEJCTB MO MUCIUTUINHE (MOIYIIIO).
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JIMCT perucrpanuu u3MeHeHn K padoydeil mporpaMme QM CHUIIHHBI (MOIYJIs1)

Iloanuce
pa3paboTunka
paboueit
POrPaMMBI

Hata Howmepa
BHECCHUS U3MEHEHHBIX
N3MEHEHUHU JINCTOB

JIoKyMeHT, Ha OCHOBaHUH KOTOPOTO

Copaeprxanrie U3MEHEHUN
BHECCHBI H3MCHCHHUSI

Jorosop Ne 3422 ot 28.05.2018 na
OKa3aHue YCIyT MO MPeI0CTaBICHUIO
nocryna k 9bC.

Jorosop Ne 4118/18 ot 06.07.2018 Ha
MPEIOCTaBICHUE JIOCTYIIA K AIEKTPOHHO-
OMOIMOTEUHOI cucTeMe.

A7
18.01.2019 13-14 AKTyanusanuus JuTepaTypsl I 1/

1

®denepanbHbIi TOCY1APCTBEHHbBIN

00pa30BaTeNbHBIM CTAHAAPT BBICIIETO
00pa3oBaHUsl 110 HAIIPABJICHUIO
noaroroBku 38.03.02 MeHeKMEHT O6HoBIeHNE PO ecCHOHATBHBIX 0a3 TaHHBIX U A
(ypoBeHb OakaaBpuara): MpuKa3s MH(OPMALMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM W
Muno6pnayku PO ot 12 saBaps 2016 Ne
7
ITynkt 7.3.4

18.01.2019 14-15

®denepanbHbIi TOCYIAPCTBEHHBIN

00pa3oBaTeNbHBIN CTAHAAPT BBICIIETO
00pa30BaHMs 10 HAPABICHUIO
noaroToBku 38.03.02 MeHeKMEHT OOHOBIIEHHE KOMIUIEKTA JIMIIEH3UOHHOT'O A
(ypoBeHb OakanaBpuara): MpuKa3 IPOrPaMMHOTO 0OECTIEYEHH S W
Muno6puayku P® ot 12 suBaps 2016 Ne
7
[Tynkr 7.3.2

18.01.2019 16-17

Horosop Ne 4161 ot 20.06.2019 na
OKa3aHue YCIYT MO MPeI0CTaBICHUIO
nocrtyna k ObC.

Horosop Ne 4118/18 ot 06.07.2018 Ha
IIPEIOCTaBIIEHUE JIOCTYIIA K AIEKTPOHHO-
OMOIMOTEYHOI crcTeMe.

g
30.08.2019 13-14 AKTyanu3anust JIUTepaTypbl W




30.08.2019

14-15

®denepanbHbIil TOCYIAPCTBEHHBIN
00pa3oBaTeNbHBIN CTAaHAAPT BHICIIETO
00pa30BaHMs 110 HAIIPABJICHUIO
nojaroroBku 38.03.02 MenekMeHT
(ypoBeHb OakanaBpuaTa): MpUKa3
Muno6pHayku PO ot 12 ssaBaps 2016 Ne
7
[lynkr 7.3.4

OO6HOBIIEHNE MPOPECCHOHATBHBIX 0a3 JAHHBIX U
UH(QOPMALMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM

30.08.2019

16-17

@denepanbHbIi TOCY1apCTBEHHbBIN
00pa3oBaTeNbHBIN CTAaHAAPT BHICIIETO
00pa30BaHysl 110 HAIIPABJICHUIO
nojaroroBku 38.03.02 MenekMeHT
(ypoBeHb OakasiaBpuara): pHukas
MunoOpnayku P® ot 12 suBaps 2016 Ne
7
[Iynkr 7.3.2

OO0OHOBJIEHHE KOMILJIEKTA JIULIEH3MOHHOTO
MPOrPaMMHOTO 0OecTIeueHUs




	Наименование раздела, темы
	Компетенции (части компетенций)
	Тематическое содержание дисциплины
	Основные принципы Единой государственной системы документационного обеспечения управления. Виды и применение унифицированных систем документации. Виды документов, их классификация. Основные реквизиты управленческих документов, правила их оформления. Деловое письмо международного образца. Понятие договора, его основные виды и формы. Структура и правила составления договора. Типовые договоры и бланки. Деловая переписка. Требования к тексту служебных документов. Составление делового письма. Работа над ошибками в оформлении документов и составлении текста. Язык служебных документов. Приказ, Протокол, Решение, Договор. Организационно-распределительная документация: резюме, заявление, анкета, докладная и объяснительная записка, таблица, сплошной связный текст. Деловые письма: соглашения, запросы, сопроводительные письма, письма-регламентивы . Правила оформления деловых посланий. Особенности делового общения с использованием электронных средств коммуникации.
	Практические занятия по теме - 2 ч.
	Наименование раздела, темы
	Компетенции (части компетенций)

	Подготовка к проведению совещания. Определение целесообразности его проведения. Определения состава участников и их подготовка к совещанию. Влияние окружающей обстановки на эффективность совещания. Правила проведения совещания. Роль председателя и секретаря на совещании. Протокол, как официальный документ, закрепляющий решения, принятые на совещании. Краткий и полный протокол. Оптимальная продолжительность совещаний. Изменение эффективности коллективной деловой беседы во времени. Оценка экономической эффективности совещаний
	Практические занятия по теме - 1 ч.
	Лекции – 1 ч. Содержание:
	Основные принципы Единой государственной системы документационного обеспечения управления. Виды и применение унифицированных систем документации. Виды документов, их классификация. Основные реквизиты управленческих документов, правила их оформления. Деловое письмо международного образца. Понятие договора, его основные виды и формы. Структура и правила составления договора. Типовые договоры и бланки. Деловая переписка. Требования к тексту служебных документов. Составление делового письма. Работа над ошибками в оформлении документов и составлении текста. Язык служебных документов. Приказ, Протокол, Решение, Договор. Организационно-распределительная документация: резюме, заявление, анкета, докладная и объяснительная записка, таблица, сплошной связный текст. Деловые письма: соглашения, запросы, сопроводительные письма, письма-регламентивы . Правила оформления деловых посланий. Особенности делового общения с использованием электронных средств коммуникации.
	Практические занятия по теме - 1 ч.

	6. Методические материалы для изучения дисциплины (модуля)
	7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модулю)
	7.1. Основная литература

	8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)
	9. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине; включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости)
	9.1. Информационные технологии
	Информационные технологии – это совокупность методов, способов, приемов и средств обработки документированной информации, включая прикладные программные средства, и регламентированного порядка их применения.
	Под информационными технологиями понимается использование компьютерной техники и систем связи для создания, сбора, передачи, хранения и обработки информации для всех сфер общественной жизни.
	При осуществлении образовательного процесса по дисциплине могут применяться такие информационные технологии, как использование на занятиях электронных изданий (чтение лекций с использованием слайд-презентаций, электронного курса лекций, графических объектов, видео-аудио-материалов (через Интернет), виртуальных лабораторий, практикумов), специализированных и офисных программ, информационных (справочных) систем, баз данных, организация взаимодействия с обучающимися посредством электронной почты, форумов, Интернет-групп, скайп, чаты, видеоконференцсвязь, компьютерное тестирование, дистанционные занятия (олимпиады, конференции), вебинар (семинар, организованный через Интернет).
	Официальный интернет-портал правовой информации
	Лист регистрации изменений к рабочей программе дисциплины (модуля)

