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1. Цель и задачи освоения дисциплины (модуля)
Целью изучения дисциплины является освоение студентами теоретических знаний в области культуры делового общения, и на этой основе формирование у будущих специалистов системных знаний, являющихся необходимым условием успешной деятельности современного специалиста, а также расширение знаний коммуникативного аппарата, общих закономерностей, сходств и различий видов, уровней, форм общения, освоение навыков правильного общения и взаимодействия, его взаимосвязи с жизненной средой и речевым поведением.  
Задачами изучения дисциплины являются:
-повышение культуры делового общения студентов;
-предоставление студентам возможности использовать приобретенные  знания в своей дальнейшей работе;
-предоставление студентам  возможности  логически  грамотно  выражать  и обосновывать свою точку зрения, свободно оперировать юридическими, экономическими понятиями  и  категориями, со знанием дела исполнять свои должностные и  профессиональ​ные обязанности.
2.   Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы
Дисциплина (модуль) относится  к дисциплинам вариативной части основной профессиональной образовательной программы.

Дисциплина (модуль) изучается в 1 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 изучения дисциплины обучающийся должен:
Знать: 

1. основные виды умозаключений, правила построения достоверных умозаключений и логические принципы повышения степени истинности вероятностных умозаключений  (ОК-1)

2. место и роль науки в общественной жизни, в развитии цивилизации (ОК-2)

3. методы научного познания (ОК- 3)

4. основные понятия культуры и этики(ОК-4)

5. базовую общеупотребительную лексику и специальную терминологию на русском и иностранном языках, базовые грамматические темы иностранного языка (ОПК-2)

6. сущность и виды сотрудничества с таможенными органами иностранных государств (ПК-18)

7. требования нормативных документов к представлению результатов научной деятельности в устной и письменной формах (ПК-41)

Уметь: 

1. применять основные способы, правила и приемы правильного доказательного рассуждения; продуцировать суждения, логически связывать их друг с другом, правильно строить на их основе тексты на разные темы (ОК-1)

2. использовать свой творческий потенциал для самореализации и саморазвития (ОК-2)

3. использовать методы научного познания для постоянного совершенствования

самообразования и развития личности (ОК-3)

4. - применять теоретические знания для практического решения нестандартных ситуаций (ОК-4)

5. применять специальную терминологию на русском и иностранном языке, используемую в профессиональной деятельности (ОПК-2)

6. осуществлять деловые коммуникации с таможенными органами иностранного государства (ПК-18)

7. представлять результаты научной деятельности в устной и письменной форме (ПК-41)

Владеть: 

1. навыками применения формально-логических законов мышления; способностью к порождению критических и оценивающих суждений о значении и последствиях своей профессиональной деятельности; навыками построения текстов (ОК-1)

2. навыками способствующими использованию творческого потенциала для самореализации и саморазвития (ОК-2)

3. - навыками оценки степени влияния отдельных факторов на саморазвитие личности (ОК-3)

4. навыками оценки степени влияния отдельных решений на социальную и этическую ответственность (ОК-4)

5. навыками разговорно-бытовой и профессиональной речи на иностранном и русском языках; основами профессиональной речевой коммуникации, основными навыками оформления документов (ОПК-2)

6. навыками применения социальных и этических норм при осуществлении таможенных процедур (ПК-18)

7. навыками выступлений на научных мероприятиях и подготовки научного отчета (ПК-41)

4. Объем и содержание дисциплины (модуля)

4.1 Объем дисциплины, 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

	1
	ЗЧ
	3
	108
	16
	16
	-
	-
	-
	0,1
	75,9

	Итого
	–
	3
	108
	16
	16
	-
	-
	-
	0,1
	75,9


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

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	1 семестр

	1
	1. РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

1.1 Деловой разговор как особая разновидность устной речи

1.2 Основные требования к деловому разговору

1.3 Риторический инструментарий деловой речи

1.4 Техника речи

1.5 Речевой этикет

	2
	2. ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

2.1 Основные логические законы и их применение в деловой речи

2.2 Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике

2.3 Логические правила аргументации

2.4 Способы опровержения доводов оппонента

2.5 Типичные алогизмы деловой речи

	3
	3.ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

3.1 Создание благоприятного психологического климата

3.2 Создание хорошего впечатления о себе

3.3 Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить

3.4 Выслушивание собеседника как психологический прием 

3.5 Постановка вопросов и техника ответов на них

3.6 Поведение с собеседниками различных психологических типов

3.7 Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников

3.8 Приемы защиты от некорректных собеседников 

3.9 Поведение в конфликтных ситуациях

	4
	4. НЕВЕРБАЛЬНАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

4.1 Значение различных типов рукопожатий

4.2 Позы собеседников и их психологическая роль

4.3 Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников

4.4 Сигналы, посылаемые глазами и губами

4.5 Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи 

4.6 Невербальные средства повышения делового статуса 

4.7 Национальные особенности невербального общения

	5
	5. ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ

5.1 Подготовительные мероприятия

5.2 Начало беседы

5.3 Информирование присутствующих

5.4 Обоснование выдвигаемых положений

5.5 Завершение беседы

	6
	6. ВЕДЕНИЕ КОММЕРЧЕСКИХ ПЕРЕГОВОРОВ

6.1 Подготовка к переговорам 

6.2 Порядок ведения переговорного процесса

6.3 Техника ведения переговоров

6.4 Тактика ведения переговоров

6.5 Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях 

6.6 Национальные стили ведения переговоров 

7.ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО СОВЕЩАНИЯ

	7
	7.1 Подготовка к проведению делового совещания 

7.2 Ведение делового совещания 

7.3 Организация и ведение дискуссий

7.4 Этапы принятия решений

Завершение делового совещания и составление его протокола 

	8
	8.ПРИЕМ ПОСЕТИТЕЛЕЙ И ОБЩЕНИЕ С НИМИ 

8.1 Прием посетителей

8.2 Общение с посетителями

	9
	9. ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО ТЕЛЕФОННОГО РАЗГОВОРА 

9.1 Правила ведения делового телефонного разговора, когда звонят вам 

9.2 Правила ведения делового телефонного разговора, когда звоните вы

9.3 Приемы рационализации телефонного общения


   Заочная форма обучения

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	1 семестр

	1
	1. РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

1.1 Деловой разговор как особая разновидность устной речи

1.2 Основные требования к деловому разговору

1.3 Риторический инструментарий деловой речи

1.4 Техника речи

1.5 Речевой этикет

	2
	2. ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

2.1 Основные логические законы и их применение в деловой речи

2.2 Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике

2.3 Логические правила аргументации

2.4 Способы опровержения доводов оппонента

2.5 Типичные алогизмы деловой речи

	3
	3.ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

3.1 Создание благоприятного психологического климата

3.2 Создание хорошего впечатления о себе

3.3 Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить

3.4 Выслушивание собеседника как психологический прием 

3.5 Постановка вопросов и техника ответов на них

3.6 Поведение с собеседниками различных психологических типов

3.7 Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников

3.8 Приемы защиты от некорректных собеседников 

3.9 Поведение в конфликтных ситуациях

	4
	4. НЕВЕРБАЛЬНАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

4.1 Значение различных типов рукопожатий

4.2 Позы собеседников и их психологическая роль

4.3 Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников

4.4 Сигналы, посылаемые глазами и губами

4.5 Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи 

4.6 Невербальные средства повышения делового статуса 

4.7 Национальные особенности невербального общения

	5
	5. ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ

5.1 Подготовительные мероприятия

5.2 Начало беседы

5.3 Информирование присутствующих

5.4 Обоснование выдвигаемых положений

5.5 Завершение беседы

	6
	6. ВЕДЕНИЕ КОММЕРЧЕСКИХ ПЕРЕГОВОРОВ

6.1 Подготовка к переговорам 

6.2 Порядок ведения переговорного процесса

6.3 Техника ведения переговоров

6.4 Тактика ведения переговоров

6.5 Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях 

6.6 Национальные стили ведения переговоров 

7.ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО СОВЕЩАНИЯ

	7
	7.1 Подготовка к проведению делового совещания 

7.2 Ведение делового совещания 

7.3 Организация и ведение дискуссий

7.4 Этапы принятия решений

Завершение делового совещания и составление его протокола 

	8
	8.ПРИЕМ ПОСЕТИТЕЛЕЙ И ОБЩЕНИЕ С НИМИ 

8.1 Прием посетителей

8.2 Общение с посетителями

	9
	9. ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО ТЕЛЕФОННОГО РАЗГОВОРА 

9.1 Правила ведения делового телефонного разговора, когда звонят вам 

9.2 Правила ведения делового телефонного разговора, когда звоните вы

9.3 Приемы рационализации телефонного общения


   4.3 Содержание практических (семинарских) занятий
	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	1 семестр

	1
	1. РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

1.1 Деловой разговор как особая разновидность устной речи

1.2 Основные требования к деловому разговору

1.3 Риторический инструментарий деловой речи

1.4 Техника речи

1.5 Речевой этикет

	2
	2. ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

2.1 Основные логические законы и их применение в деловой речи

2.2 Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике

2.3 Логические правила аргументации

2.4 Способы опровержения доводов оппонента

2.5 Типичные алогизмы деловой речи

	3
	3.ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

3.1 Создание благоприятного психологического климата

3.2 Создание хорошего впечатления о себе

3.3 Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить

3.4 Выслушивание собеседника как психологический прием 

3.5 Постановка вопросов и техника ответов на них

3.6 Поведение с собеседниками различных психологических типов

3.7 Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников

3.8 Приемы защиты от некорректных собеседников 

3.9 Поведение в конфликтных ситуациях

	4
	4. НЕВЕРБАЛЬНАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

4.1 Значение различных типов рукопожатий

4.2 Позы собеседников и их психологическая роль

4.3 Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников

4.4 Сигналы, посылаемые глазами и губами

4.5 Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи 

4.6 Невербальные средства повышения делового статуса 

4.7 Национальные особенности невербального общения

	5
	5. ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ

5.1 Подготовительные мероприятия

5.2 Начало беседы

5.3 Информирование присутствующих

5.4 Обоснование выдвигаемых положений

5.5 Завершение беседы

	6
	6. ВЕДЕНИЕ КОММЕРЧЕСКИХ ПЕРЕГОВОРОВ

6.1 Подготовка к переговорам 

6.2 Порядок ведения переговорного процесса

6.3 Техника ведения переговоров

6.4 Тактика ведения переговоров

6.5 Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях 

6.6 Национальные стили ведения переговоров 

7.ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО СОВЕЩАНИЯ

	7
	7.1 Подготовка к проведению делового совещания 

7.2 Ведение делового совещания 

7.3 Организация и ведение дискуссий

7.4 Этапы принятия решений

Завершение делового совещания и составление его протокола 

	8
	8.ПРИЕМ ПОСЕТИТЕЛЕЙ И ОБЩЕНИЕ С НИМИ 

8.1 Прием посетителей

8.2 Общение с посетителями

	9
	9. ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО ТЕЛЕФОННОГО РАЗГОВОРА 

9.1 Правила ведения делового телефонного разговора, когда звонят вам 

9.2 Правила ведения делового телефонного разговора, когда звоните вы

9.3 Приемы рационализации телефонного общения


  Заочная форма обучения

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	1 семестр

	1
	1. РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

1.1 Деловой разговор как особая разновидность устной речи

1.2 Основные требования к деловому разговору

1.3 Риторический инструментарий деловой речи

1.4 Техника речи

1.5 Речевой этикет

	2
	2. ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

2.1 Основные логические законы и их применение в деловой речи

2.2 Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике

2.3 Логические правила аргументации

2.4 Способы опровержения доводов оппонента

2.5 Типичные алогизмы деловой речи

	3
	3.ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

3.1 Создание благоприятного психологического климата

3.2 Создание хорошего впечатления о себе

3.3 Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить

3.4 Выслушивание собеседника как психологический прием 

3.5 Постановка вопросов и техника ответов на них

3.6 Поведение с собеседниками различных психологических типов

3.7 Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников

3.8 Приемы защиты от некорректных собеседников 

3.9 Поведение в конфликтных ситуациях

	4
	4. НЕВЕРБАЛЬНАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

4.1 Значение различных типов рукопожатий

4.2 Позы собеседников и их психологическая роль

4.3 Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников

4.4 Сигналы, посылаемые глазами и губами

4.5 Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи 

4.6 Невербальные средства повышения делового статуса 

4.7 Национальные особенности невербального общения

	5
	5. ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ

5.1 Подготовительные мероприятия

5.2 Начало беседы

5.3 Информирование присутствующих

5.4 Обоснование выдвигаемых положений

5.5 Завершение беседы

	6
	6. ВЕДЕНИЕ КОММЕРЧЕСКИХ ПЕРЕГОВОРОВ

6.1 Подготовка к переговорам 

6.2 Порядок ведения переговорного процесса

6.3 Техника ведения переговоров

6.4 Тактика ведения переговоров

6.5 Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях 

6.6 Национальные стили ведения переговоров 

7.ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО СОВЕЩАНИЯ

	7
	7.1 Подготовка к проведению делового совещания 

7.2 Ведение делового совещания 

7.3 Организация и ведение дискуссий

7.4 Этапы принятия решений

Завершение делового совещания и составление его протокола 

	8
	8.ПРИЕМ ПОСЕТИТЕЛЕЙ И ОБЩЕНИЕ С НИМИ 

8.1 Прием посетителей

8.2 Общение с посетителями

	9
	9. ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО ТЕЛЕФОННОГО РАЗГОВОРА 

9.1 Правила ведения делового телефонного разговора, когда звонят вам 

9.2 Правила ведения делового телефонного разговора, когда звоните вы

9.3 Приемы рационализации телефонного общения


4.4 Содержание лабораторных работ

Лабораторные работы 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

	1 семестр

	1
	Подготовка к практическим (семинарским) занятиям

	2
	Выполнение доклада

	3
	Написание научной публикации

	4
	Подготовка к промежуточной аттестации и её прохождение


   Заочная форма обучения

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	1 семестр

	1
	Подготовка к практическим (семинарским) занятиям

	2
	Выполнение контрольно-курсовой работы

	3
	Написание конспектов

	4
	Подготовка к промежуточной аттестации и её 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 

	1 семестр

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Первый 

рубежный

контроль


	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	8

	
	
	Работа на практических занятиях
	10

	
	
	Выполнение теста, решение задач
	12

	
	
	Итого
	30

	
	Второй

рубежный

контроль
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	8

	
	
	Работа на практических занятиях
	10

	
	
	Выполнение теста, решение задач
	12

	
	
	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 

	6 семестр 

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	Посещение лекционных занятий
	10

	
	Работа на практических (семинарских) занятиях
	10

	
	Выполнение реферата
	7

	
	…
	

	
	Выполнение доклада
	7

	
	Выполнение контрольно-курсовой работы
	16

	
	Подготовка реферата
	10

	
	…
	

	
	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

	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 

Для проведения лекционных занятий по дисциплине требуется аудитория оснащенная видеопроектором, настенным экраном;

Для проведения практических занятий требуется учебная аудитория.
7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)

7.1. Основная литература

1. Психология и этика делового общения : учебник для вузов / В.Ю.Дорошенко [и др.];под ред.В.Н.Лавриненко .— 5-е изд.,перераб.и доп. — М. : Юнити, 2015 .— 415с.

2. Егоршин, А.П. Этика деловых отношений : учеб.пособие / А.П.Егоршин,В.П.Распопов,Н.В.Шашкова .— 2-е изд. — Нижний Новгород, 2015 .— 400c.

3. Смирнов Б. Н. Этика деловых отношений : учебник / Г.Н.Смирнов;Дипломат.акад.МИД России .— М. : Проспект, 2015 .— 184с.

4. Булавкина О. В. Этика управления и культура делового общения : учеб. пособие / О. В. Булавкина, Н. Ю. Сорокина ; ТулГУ .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2015 .— 115 с.

7. 2. Дополнительная литература

1. Капто А.С. Профессиональная этика /А.С. Капто;  Ин-т социально-полит. Исследований РАН, каф.ЮНЕСКО по социальным и гуманитарным наукам, Северо-кавказская акад.гос. службы. – М.; Ростов-н/Д: Скагс, 2016. – 800 с.

2. Кобликов, А.С. Юридическая этика : учебник для вузов / А.С.Кобликов .— 3-е изд.,изм. — М. : Норма, 2015 .— 176с.

3. Красникова, Е.А. Этика и психология профессиональной деятельности : Учебник для образоват.учреждений средн.проф.образования / Е.А.Красникова .— М. : Форум:ИНФРА-М, 2016 .— 208с.

4. Управление персоналом: учебное пособие / Г.И.Михайлина  [и др.]; под общ ред. Михайлиной. – М.: Дашков и К, 2016. – 266 с.

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

1. http://www.ksrf.ru – Официальный сайт Конституционного Суда РФ.

2. http://www.supcourt.ru/ – Официальный сайт Верховного Суда РФ.

3. http://genproc.gov.ru – Официальный сайт Генеральной прокуратуры РФ.

4. https://sledcom.ru – Официальный сайт Следственного комитета РФ.

5. https://мвд.рф – Официальный сайт Министерства внутренних дел РФ.

6. http://fsin.su/ – Официальный сайт Федеральной службы исполнения наказаний РФ.

7. http://www.gks.ru – Официальный сайт Федеральной службы государственной статистики.

8. http://crimestat.ru – Портал правовой статистики.

9. https://elibrary.ru – Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU.

10. https://cyberleninka.ru – Научная электронная библиотека КиберЛенинка.

11. http://biblio-online.ru – Электронно-библиотечная система «Юрайт».

12. http://www.iprbookshop.ru – Электронно-библиотечная система «IPRbooks».

13. https://tsutnla.bibliotech.ru – Электронно-библиотечная система ТулГУ«БиблиоТех».
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. Пакет офисных приложений «МойОфис».

9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем

1.КонсультантПлюс: справочная правовая система / Компания «Консультант Плюс». 
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