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1 Цель и задачи освоения дисциплины (модуля)

Целью освоения дисциплины (модуля) является формирование у студентов знаний и навыков составлении деловой корреспонденции.
Задачами освоения дисциплины (модуля) являются:

· формирование навыков организации документо​оборота иведения ин​формационно-справочной работы;
· получение навыков составления и правильного оформления деловой корреспонденции.
2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы

Дисциплина (модуль) относится к вариативной части основной профессиональной образовательной программы.

Дисциплина (модуль) изучается в 4 семестре. 
3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю)

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями), установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен:
Знать: 
1) требования к оформлению деловой переписки (код компетенции – ПК -8, код компетенции – ПК-20);

Уметь: 

1) составлять и оформлять служебные письма (код компетенции – ПК -8, код компетенции – ПК-20);

Владеть: 

1) навыками оформления деловой корреспонденции (код компетенции – ПК – 8, код компетенции – ПК-20);

 Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

4 Объем и содержание дисциплины (модуля)
4.1 Объем дисциплины (модуля), объем контактной и самостоятельной работы обучающегося при освоении дисциплины (модуля), формы промежуточной аттестации по дисциплине (модулю)
	Номер семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Общий объем в зачетных единицах
	Общий объем в академических часах
	Объем контактной работы

в академических часах
	Объем самостоятельной работы в академических часах

	
	
	
	
	Лекционные занятия
	Практические (семинарские) занятия
	Лабораторные работы
	Клинические практические занятия
	Консультации
	Промежуточная аттестация
	

	Очная форма обучения

	4
	ЗЧ
	2
	72
	-
	16
	-
	-
	-
	0,1
	55,9

	Итого
	–
	2
	72
	-
	16
	-
	-
	-
	0,1
	55,9

	Заочная форма обучения

	4
	ЗЧ
	2
	72
	2
	6
	-
	-
	-
	0,1
	63,9

	Итого
	–
	2
	72
	2
	6
	-
	-
	-
	0,1
	63,9


Условные сокращения: Э – экзамен, ЗЧ – зачет, ДЗ – дифференцированный зачет (зачет с оценкой), КП – защита курсового проекта, КР – защита курсовой работы.
4.2 Содержание лекционных занятий

Очная форма обучения
Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой
Заочная форма обучения

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	4 семестр 

	1
	Деловая корреспонденция как особый жанр официально-делового стиля


4.3 Содержание практических (семинарских) занятий

Очная форма обучения

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	4 семестр 

	1
	Деловая корреспонденция как особый жанр официально-делового стиля

	2
	Деловое письмо как эффективный инструмент организации и поддержания деловых контактов.

	3
	Язык и стиль деловой переписки. Классификация деловых писем с учетом цели сообщения и его адресата.

	4
	Структурная организация делового письма.

	5
	Редактирование официально-делового текста.

	6
	Приемы унификации и стандартизации языка служебных документов.

	7
	Этические нормы деловой переписки


Заочная форма обучения

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	4 семестр 

	1
	Деловое письмо как эффективный инструмент организации и поддержания деловых контактов.

	2
	Язык и стиль деловой переписки. Классификация деловых писем с учетом цели сообщения и его адресата.

	3
	Этические нормы деловой переписки


4.4 Содержание лабораторных работ

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой
4.5 Содержание клинических практических занятий

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой
4.6 Содержание самостоятельной работы обучающегося

Очная форма обучения

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	4 семестр 

	1
	 Подготовка отчета по самостоятельной работе и презентации

	2
	 Подготовка к практическим занятиям

	3
	 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


Заочная форма обучения

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	4 семестр 

	1
	 Выполнение контрольно-курсовой работы 

	2
	 Подготовка к практическим занятиям

	3
	 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


5 Система формирования оценки результатов обучения по дисциплине (модулю) в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося

Очная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 
и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	4 семестр 

	Текущий 
контроль 

успеваемости
	Первый 
рубежный

контроль


	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	
	Работа на практических занятиях
	15

	
	
	Выполнение контрольной работы
	15

	
	
	Итого
	30

	
	Второй
рубежный

контроль
	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	
	Работа на практических занятиях
	15

	
	
	Подготовка отчета по самостоятельной работе
	15

	
	
	Итого
	30

	Промежуточная аттестация
	Зачет
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Заочная форма обучения 

	Мероприятия текущего контроля успеваемости 
и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	4 семестр

	Текущий
контроль

успеваемости
	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	Посещение лекционных занятий
	10

	
	Работа на практических занятиях
	20

	
	Выполнение контрольно-курсовой работы
	30

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Зачет 
	40 (100*)

	
	
	


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости
Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю)

	Система оценивания 

результатов обучения 
	Оценки

	Стобалльная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания 

(экзамен, дифференцированный зачет, защита курсового проекта, 

защита курсовой работы)
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично

	Академическая система оценивания 

(зачет)
	Не зачтено
	Зачтено


6 Описание материально-технической базы (включая оборудование и технические средства обучения), необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) требуется учебная аудитория, оснащенная видеопроектором, настенным экраном, компьютером или учебной доской.
7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
7.1 Основная литература
1. Гордина Е.А. Деловая и дипломатическая переписка = Business And Diplomatic Correspondence [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Гордина Е.А., Афанасьева Л.С.— Электрон. текстовые данные.— Новосибирск: Новосибирский государственный университет экономики и управления «НИНХ», 2018.— 143 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/87104.html.— ЭБС «IPRbooks» 

2. Брайан Гарнер Эффективные письменные деловые коммуникации [Электронный ресурс]/ Брайан Гарнер— Электрон. текстовые данные.— М.: Манн, Иванов и Фербер, 2014.— 195 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/39478.html.— ЭБС «IPRbooks»

7.2 Дополнительная литература

1. Зорина Е.Е. Business writing for economists and managers = Деловая корреспонденция для экономистов и менеджеров [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие/ Зорина Е.Е.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Ар Медиа, 2019.— 144 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/85502.html.— ЭБС «IPRbooks»
2. Медведева О.В. Основы документационного обеспечения управления. 2-е изд. [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Медведева О.В.— Электрон. текстовые данные.— Краснодар: Южный институт менеджмента, 2012.— 175 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/9566. — ЭБС «IPRbooks», по паролю

3.  Непогода А. В. Делопроизводство организации. Подготовка, оформление и ведение документации. 75 образцов основных документов [Электронный ресурс]/ Непогода А. В., Семченко П. А. .—  Электрон. текстовые данные. .—  Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2009. .—  313 с.  — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1534.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

4. Сенченко П.В. Документационное обеспечение управленческих решений [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Сенченко П.В., Ехлаков Ю.П., Кириенко В.Е.— Электрон. текстовые данные.— Томск: Эль Контент, Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники, 2011.— 142 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/13879. — ЭБС «IPRbooks», по паролю

5. Лисс Э.М. Деловые коммуникации [Электронный ресурс]: учебник для бакалавров/ Лисс Э.М., Ковальчук А.С.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2018.— 344 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/85358.html.— ЭБС «IPRbooks»
6. Янкович Ш. А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник/ Янкович Ш. А. — Электрон. текстовые данные. — М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. — 160 с. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/15353. — ЭБС «IPRbooks», по паролю

8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)

1. Электронный читальный зал "БИБЛИОТЕХ" : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана 

2. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий. - Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- Загл. с экрана
3. ЭБС издательства «Юрайт».- Режим доступа: http://biblio-online.ru, по паролю.-  Загл. с экрана.

4. Научная Электронная Библиотека  eLibrary - библиотека электронной периодики.- Режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.

5. НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный.- Загл. с экрана.

6. Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. - Режим доступа : http: //window.edu.ru. - Загл. с экрана. 

9 Перечень информационных технологий, необходимых для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)
9.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства 

1. Текстовый редактор Microsoft Word;

2. Программа для работы с электронными таблицами Microsoft Excel;

3. Программа подготовки презентаций Microsoft PowerPoint.
4. Мой офис.
9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем

1. Компьютерная справочная правовая система Консультант Плюс
