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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ:

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

	Индекс компетенции
	Содержание компетенции 
(или ее части)
	Индикаторы компетенций (код и содержание)

	УК-2
	Способен управлять проектом на всех этапах его жизненного цикла
	ИУК-2.1 Знает организационные и технологические методы, принципы и инструменты, используемые в проектной работе; методы, критерии и параметры

представления, описания и оценки результатов/продуктов проектной деятельности.

ИУК-2.2 Разрабатывает техническое задание проекта, его план-график; составляет, проверяет и анализирует проектную документацию; составляет и представляет результаты проекта в виде отчетов, статей, выступлений на конференциях; организовывать и координировать работу участников проекта.

ИУК-2.3 Имеет навыки эффективной организации и координации этапов реализуемого проекта с целью достижения наилучшего результата при балансировании между объёмом

работ и ресурсами.

	УК-4.
	Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на иностранном(ых) языке(ах), для академического и профессионального взаимодействия
	ИУК-4.1 Знает основные принципы и правила деловой, академической и профессиональной этики; основные средства информационно- коммуникационных технологий.

ИУК-4.2  Способен грамотно, четко и доступно излагать в письменной и/или устной форме научную и профессиональную информацию на русском и иностранном (-ых) языках; создавать тексты официально-делового и научного стилей речи на русском и иностранном (-ых) языках при изложении профессиональных вопросов; редактировать и корректировать официально- деловые, научные и профессиональные тексты на русском и иностранном (-ых) языках; использовать современные информационно- коммуникационные технологии для академического и профессионального взаимодействия.

ИУК-4.3 Владеет навыками эффективной устной и письменной коммуникации в процессе академического и профессионального взаимодействия на русском и иностранном (-ых) языках, в том числе с использование современных информационно-коммуникационных технологий.

	ПК-2
	Способен осуществлять проектно-аналитическую деятельность с учетом специфики профессиональной сферы
	ИПК-2.1. Умеет применять методы качественного и количественного анализа информационного поля, методы работы с открытыми данными и большими объемами информации.
ИПК-2.2 Разрабатывает и реализует проекты и кампании в сфере рекламы и связей с общественностью с использованием особенностей и инструментов новых медиа.


2. Место дисциплины в структуре ОП: 
Цель дисциплины: формирование у обучающихся профессиональных и общекультурных компетенций, необходимых для разработки содержания сообщений, редактирования текстов, подготовки эффективных обращений. 

Задачи дисциплины: 
· сформировать лингвистические компетенции и навыки написания текстов в официально-деловом стиле, 
· развить способность к распознаванию речевых ошибок и их исправлению.

Место дисциплины: дисциплина относится к части программы магистратуры, формируемой участниками образовательных отношений.
3. Объем дисциплины и виды учебной работы:
Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 3 зачетные единицы, 108 академических часов (1 зачетная единица соответствует 36 академическим часам).

Заочная форма обучения

	Вид учебной работы
	Трудоемкость в акад.час

	
	
	Практическая подготовка

	Контактная работа (аудиторные занятия) (всего):
	16

	в том числе:
	

	Лекции
	8
	-

	Лабораторные работы/ Практические занятия
	-/8
	-/2

	Самостоятельная работа (всего)
	88
	-

	Вид промежуточной аттестации (зачет):
	4
	-

	контактная работа
	0,25
	-

	самостоятельная работа по подготовке к зачету
	3,75
	-

	Вид промежуточной аттестации (экзамен):
	-

	контактная работа
	-

	самостоятельная работа по подготовке к экзамену
	-

	Общая трудоемкость дисциплины (в час. /з.е.)
	108/3


4. Содержание дисциплины:
При проведении учебных занятий обеспечивается развитие у обучающихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, лидерских качеств (включая при необходимости проведение интерактивных лекций, групповых дискуссий, ролевых игр, тренингов, анализ ситуаций и имитационных моделей, составленных на основе результатов научных исследований, проводимых организацией, в том числе с учетом региональных особенностей профессиональной деятельности выпускников и потребностей работодателей).

4.1 Блоки (разделы) дисциплины.

	№
	Наименование блока (раздела) дисциплины

	1
	Тема 1. Организация работы с документами

	2
	Тема 2. Документирование производственных процессов

	3
	Тема 3. Правила подготовки и оформления отдельных видов документов

	4
	Тема 4. Документирование работы с персоналом и организациями

	5
	Тема 5. Составление и оформление служебных писем

	6
	Тема 6. Реквизиты, правила оформления

	7
	Тема 7. Бланки документов

	8
	Тема 8. Электронный документооборот

	9
	Тема 9. Хранение документов


4.2. Примерная тематика курсовых работ (проектов):
Курсовая работа по дисциплине не предусмотрена учебным планом.
4.3. Перечень занятий, проводимых в активной и интерактивной формах, обеспечивающих развитие у обучающихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, лидерских качеств. Практическая подготовка*.
	№ п/п
	Наименование блока (раздела) дисциплины
	Занятия, проводимые в активной и интерактивной формах
	Практическая подготовка*

	
	
	Форма проведения занятия
	Наименование видов занятий
	

	1.
	Организация работы с документами
	лекция
	
	дискуссия

	2.
	Документирование производственных процессов
	практическое занятие
	выполнение практического задания
	

	3.
	Правила подготовки и оформления отдельных видов документов
	практическое занятие
	выполнение практического задания
	круглый стол

	
	
	практическое занятие
	выполнение практического задания
	решение ситуационного задания

	4.
	Документирование работы с персоналом и организациями
	лекция
	дискуссия
	

	
	
	практическое занятие
	выполнение практического задания
	

	5.
	Составление и оформление служебных писем
	практическое занятие
	выполнение практического задания
	

	6.
	Реквизиты, правила оформления
	практическое занятие
	выполнение практического задания
	

	7.
	Бланки документов
	практическое занятие
	выполнение практического задания
	решение ситуационного задания

	8.
	Электронный документооборот
	практическое занятие
	выполнение практического задания
	

	9.
	Хранение документов
	практическое занятие
	выполнение практического задания
	решение ситуационного задания


*Практическая подготовка при реализации учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) организуется путем проведения практических занятий, практикумов, лабораторных работ и иных аналогичных видов учебной деятельности, предусматривающих участие обучающихся в выполнении отдельных элементов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью.
5. Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине:
5.1. Темы для творческой самостоятельной работы обучающегося
Темы для творческой самостоятельной работы студента формулируются обучающимся самостоятельно, исходя из перечня тем занятий текущего семестра.

5.2. Темы рефератов

1. Основные положения по документированию деятельности кампании.

2. Нормативно-методические документы по документационному обеспечению.

3. Унификация текста документа. Принципы унификации. 

4. Виды организационно-распорядительных документов.

5. Составление и оформление характеристики.

6. Организация делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам.

7.  Формирование и хранение дел.

8. Номенклатура хранение дел.

9. Нормативно-методическая база делопроизводства.

6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости: 

6.1. Текущий контроль
	№

п/п
	№ блока (раздела) дисциплины
	Форма текущего контроля

	1
	1-2
	Блиц-опрос

	2
	3-4
	Мини-тест

	3
	5
	Блиц-опрос

	4
	6
	Мини-тест

	5
	7
	Блиц-опрос

	6
	8-9
	Мини-тест


7. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ:
	№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место издания
	Год издания
	Наличие

	
	
	
	
	
	печатные издания
	ЭБС (адрес в сети Интернет)

	1.
	Связи с общественностью (PR) : учебное пособие
	Чернышева, Т.Л.
	Новосибирск
	2012
	
	http://biblioclub.ru 

	2.
	Деловые коммуникации: учебное пособие
	Емельянова Е. А.
	Эль Контент
	2014
	
	http://biblioclub.ru

	3.
	Копирайтинг: тексты, которые продаются [напиши себе еще больше денег]
	З.Судорогина
	Ростов-на-Дону : Феникс,
	2014
	
	http://biblioclub.ru

	4.
	Деловые и научные коммуникации: учебное пособие
	Ильченко С. В., Кивит Е. Я., Оришев А. Б.
	ООО “Сам Полиграфист”, 
	2014
	
	http://biblioclub.ru


8. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
1. «НЭБ». Национальная электронная библиотека. – Режим доступа: http://нэб.рф/
2. «eLibrary». Научная электронная библиотека. – Режим доступа: https://elibrary.ru
3. «КиберЛенинка». Научная электронная библиотека. – Режим доступа: https://cyberleninka.ru/
4. ЭБС «Университетская библиотека онлайн». – Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/
5. Российская государственная библиотека. – Режим доступа: http://www.rsl.ru/
9. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ:
В ходе осуществления образовательного процесса используются следующие информационные технологии:
- средства визуального отображения и представления информации (LibreOffice) для создания визуальных презентаций как преподавателем (при проведении занятий) так и обучаемым при подготовке докладов для семинарского занятия.
- средства телекоммуникационного общения (электронная почта и т.п.) преподавателя и обучаемого.
- использование обучаемым возможностей информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» при осуществлении самостоятельной работы.

9.1. Требования к программному обеспечению учебного процесса
Для успешного освоения дисциплины, обучающийся использует следующие программные средства:
· Windows 10 x64
· MicrosoftOffice 2016
· LibreOffice
· Firefox
· GIMP
9.2. Информационно-справочные системы (при необходимости):
Не используются
10. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ:
Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий.
Для изучения дисциплины используется следующее оборудование: аудитория, укомплектованная мебелью для обучающихся и преподавателя, доской, ПК с выходом в интернет, мультимедийным проектором и экраном.

Для самостоятельной работы обучающихся используется аудитория, укомплектованная специализированной мебелью и техническими средствами (ПК с выходом в интернет и обеспечением доступа в электронно-информационно-образовательную среду организации).

