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Цели и задачи освоения дисциплины 

Целью освоения дисциплины является формирование у студентов целостного представления о видах, технологиях и способах подготовки и оформления политических документов, а также об особенностях работы с документами в системе органов государственной власти, применениях их в деятельности политических партий и общественных объединений.

Задачами освоения дисциплины являются:

- изучение истории развития делопроизводства в России; 

- анализ роли документов в системе органов государственной власти; 

- определение функционального назначения документа в работе государственной и муниципальной службы;

- формирование представления о видах документов, используемых в деятельности общественных и политических организаций; 

- выявление особенностей подготовки входящих и исходящих документов в органах государственной власти; 

- определение роли номенклатуры в организации делопроизводства в системе органов власти;  

- определение специфики оформления служебного или официального документа в органах власти; 

- выявление механизма работы с обращениями граждан в органы власти; 

- изучение роли депутатских запросов в работе с общественностью; 

- анализ политических документов в деятельности общественно-политических объединений; 

- выработка навыков соблюдения лексических, грамматических и орфографических норм в подготовке документов; 

- определение способов контроля за качеством подготовки документа.

Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины
Основная литература

1. Киняшева Ю.Б. Подготовка документов в профессиональной сфере: учебное пособие / Ю. Б. Киняшева, А. А. Лаврикова, С.В. Муращенков; ТулГУ. Тула: Изд-во ТулГУ, 2017. 316 с. ISBN 978-5-7679-3916-9

2. Соколова О.Н., Акимочкина Т.А. Документационное обеспечение управления в организации: Учебное пособие / Соколова О.Н.Электрон. дан. Москва: КноРус, 2020, 192 с. ISBN 978-5-406-07579-1

3. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: Учебно-практическое пособие / Андреева В.И.Электрон. дан.Москва: КноРус, 2020. 294 с. ISBN 978-5-406-00580-4

Дополнительная литература


1. Хачатрян Г.А. Организация и сопровождение электронного документооборота: учебник для СПО / Г.А. Хачатрян, И.В. Кузнецова. Организация и сопровождение электронного документооборота, Весь срок охраны авторского права. Электрон. дан. (1 файл). Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. 156 с. ISBN 978-5-4488-0877-7, 978-5-4497-0782-6


2. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документоборот и делопроизводство: Учебник и практикум для вузов / Кузнецов И. Н.3-е изд., пер. и доп. Электрон. дан. Москва: Юрайт, 2020. 461 с (Высшее образование) ISBN 978-5-534-04275-7 : 1119.00


3. Корнеев И.К. Документирование управленческой деятельности: Учебник и практикум для вузов / Корнеев И.К., Пшенко А.В., Машурцев В.А.2-е изд., пер. и доп. Электрон. дан. Москва: Юрайт,  2020. 384 с (Высшее образование) ISBN 978-5-534-04533-8 : 949.00


4. Бродовская Е.В.Большие данные в исследовании политических процессов: учебное пособие / Е.В. Бродовская, А.Ю. Домбровская. Большие данные в исследовании политических процессов, Весь срок охраны авторского права. Электрон. дан. (1 файл). Москва: Московский педагогический государственный университет, 2018. 188 с. ISBN 978-5-4263-0712-4

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины 

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

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

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

4. Федеральная служба государственной статистики (Росстат). Режим доступа: https://www.gks.ru 

5. Портал правительства Тульской области. Режим доступа: https://tularegion.ru 

Тематика и планы проведения семинарских занятий
Тема 1. Особенности развития делопроизводства в России.

1.1.  Делопроизводство как организационно-управленческая деятельность с документами.

1.2. История становления и развития  делопроизводства в России.

Понятия: делопроизводство, документооборот, документ, документоведение.

Вопросы для подготовки к практическому занятию:

1. В чем заключается сущность делопроизводства?

2. Перечислите основные цели и задачи делопроизводства.

3. Назовите основные функции делопроизводства.

4. Какие принципы необходимо соблюдать при работе с документами?

5. Охарактеризуете делопроизводство в учреждениях дореволюционной России.

6. Какие документы появились в учреждениях 16-17 веков. 

7. Каковы особенности обработки документов в государственных учреждениях 16-17 веков.

8. Какие особенности в работе с документами появились в советский период Российского государства?

9. В чем заключалась роль государства в организации делопроизводства в советский период?

10. Чем характеризуется современное делопроизводство?

11. Какие перспективы модернизации делопроизводства в России можно выделить?

Литература:

1. Алеутдинова Е.Т. Возникновение и развитие устава как вида документа в дореволюционной России // Делопроизводство. 2003. № 2.

2. Булюлина Е.В. Из истории делопроизводства местных государственных учреждений // Делопроизводство. 2002. № 2.

3. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2009.

4. Додонова М.И. Исторический опыт документирования деятельности Боярской думы // Делопроизводства. 2002. № 1.

5. Митяева К.Г. История и организация делопроизводства в СССР. М., 1959.

6. Организация работы с документами: Учебник. М.: Инфра-М, 2002.

7. Охотников А.В., Булавина Е.А. Документоведение и делопроизводство: Учеб. пособие. М.: ИКЦ «МарТ», 2004.

8. Пшенко А.В. Делопроизводство. Документационное обеспечение работы офиса. М.: Мастерство, 2002.

Тема 2. Документационное обеспечение управленческой деятельности.

2.1. Сущность документирования управленческой деятельности. 
2.2. Функции и типологии документов. 
Понятия: документирование, документ, управленческий документ, организация работы с документами, информация, информационное поле, информационное пространство, информационный ресурс, средства документирования, юридическая сила документа, реквизит, формуляр документа.

Вопросы и задания к практическому занятию:

1. Дайте определение «документирование» управленческой деятельности.

2. Раскройте сущность следующих понятий: «документ», «организация работы с документами», «информация», «информационное поле», «информационное пространство». 

3. Назовите основные средства документирования.

4. Какие способы документирования вы знаете?

5. Чем определяется юридическая сила документов? 

6. Охарактеризуйте документ как инструмент организационных методов управления.

7. Назовите основные и специфические функции управленческих документов.

8. Перечислите основные виды управленческих документов.

9. Используя различные основания, выделите классификации управленческих документов.

10. Выделите все реквизиты, используемые на представленных документах. Какова роль данных реквизитов при оформлении документов?

11. Какие требования предъявляются к составлению и оформлению документов?

12. 5. Что такое «формуляр документа»?

13. Что такое «реквизит» документа?

14. При помощи каких реквизитов оформляются документы исполнительных и законодательных органов власти?

15.  Какие реквизиты определяют юридическую силу документа?

16. Какие реквизиты отражают обработку и движение документа?

17. Заполните таблицу:

	№ п/п
	Название документа
	Функции документа
	Направленность и характер документа

	Пример:

	1
	Телеграмма
	Информационная
	Информационно-справочный характер


Литература:

1. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2009.

2. Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства. Учеб. пособие. М.: Инфра-М, 2000.

3. Косов И.А. Обретение документами юридической силы // Секретарское дело. 1998. № 1.

4. Кузнецова Т.В. Делопроизводство как отражение системы и технологии управления // Делопроизводство. 2003. № 2.

5. Ловчева М. Культура организации в оформлении документов // Кадровик. Кадровое делопроизводство. 2009. № 1.

6. Санкина Л.В. Делопроизводство: справ. Пособие. – М., 2002.

7. Санкина Л.В., Быкова Т.А. Деловая переписка в коммерческой организации. М.: МФЦЭР, 2004.

Тема 3. Унифицированная система документации в органах власти.
3.1. Унифицированная система документации.
3.2. Основные требования к составлению и оформлению документов.

Понятия: система документации, унификация, стандартизация, унифицированная система документации. 

Вопросы и задания к практическому занятию:

1. Охарактеризуйте понятие «система документации».
2. Что такое «унифицированная система документации»?
3. Каковы цели и задачи создания унифицированных систем документации?
4. В чем сущность унификации и стандартизации?

5. Назначение унификации и стандартизации в документировании.

Литература:

8. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2009.

9. Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства. Учеб. пособие. М.: Инфра-М, 2000.

10. Косов И.А. Обретение документами юридической силы // Секретарское дело. 1998. № 1.

11. Кузнецова Т.В. Делопроизводство как отражение системы и технологии управления // Делопроизводство. 2003. № 2.

12. Ловчева М. Культура организации в оформлении документов // Кадровик. Кадровое делопроизводство. 2009. № 1.

13. Санкина Л.В. Делопроизводство: справ. Пособие. – М., 2002.

14. Санкина Л.В., Быкова Т.А. Деловая переписка в коммерческой организации. М.: МФЦЭР, 2004.

Тема 4. Основные требования к составлению и оформлению документов.

4.1. Требования и принципы составления и оформления документов.

4.2. Реквизиты документов.

4.3. Правила оформления реквизитов.

Понятия: реквизиты документов, документы в политике

Вопросы и задания к практическому занятию:

1. Какие правила существуют для составления документов?

2. Какие правила существуют при оформлении политических документов  

3. Что такое реквизиты документов?

4. Какие правила существуют для оформлении реквизитов? 

Литература:

1. Быкова Т.А. Правовые требования к внутренним документам фирмы; составление и оформление положений // Секретарское дело. 2000. № 2.

2. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2009.

3. Ермолаева А.В. Понятие правового акта как официального документа // Делопроизводство. 2003. № 1.

Тема 5. Правовое регулирование делопроизводства в России.

5.1. Правовое регулирование делопроизводства.
5.2. Нормативно-методическое регулирование делопроизводства.

Понятия: информационные технологии, право, правовые нормы, нормативно-правовые акты, государственный стандарт, регистрация документа.
Вопросы и задания к практическому занятию:

1. В каких законодательных актах содержатся понятия «документ», «информация»?

2. Перечислите основные правовые и нормативно-методические документы, призванные регламентировать работу с документами.

3. Назовите основные цели правового регулирования делопроизводства.

4. Какие операции в делопроизводстве регламентированы правовыми документами?

5. Какие государственные стандарты регулируют подготовку политических документов?

6. В каких документах определен порядок хранения документов? 

7. Каковы сроки регистрации документа?

8. Каким законодательным актом закреплена обязательность документирования информации?

9. Какими нормативно-методическими документами регламентируется деятельность службы ДОУ?

10. Какой вид нормативных документов устанавливает сроки хранения документов?

11. Проанализируйте основные государственные стандарты на документацию – ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» и определите основные правила оформления документов, требования к содержанию информации бланка, порядок адресования, согласования, подписания и утверждения документов.  Назовите основные цели данных государственных стандартов (2 часа).

Литература:

4. Быкова Т.А. Правовые требования к внутренним документам фирмы; составление и оформление положений // Секретарское дело. 2000. № 2.

5. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2009.

6. Ермолаева А.В. Понятие правового акта как официального документа // Делопроизводство. 2003. № 1.

7. Кузнецова Т.В. Делопроизводство как отражение системы и технологии управления // Делопроизводство. 2003. № 2.

8. Кузнецова Т.В. Отражение вопросов документирования в законодательных актах Российской Федерации // Делопроизводство. 2001. № 2.

9. Организация работы с документами: Учебник. М.: Инфра-М, 2002.

10. Охотников А.В., Булавина Е.А. Документоведение и делопроизводство: Учеб. пособие. М.: ИКЦ «МарТ», 2004.

11. Пшенко А.В. Делопроизводство. Документационное обеспечение работы офиса. М.: Мастерство, 2002.

Тема 6. Официальный бланк документа.

6.1. Понятие «бланк документа».
6.2. Виды бланков в делопроизводстве.
Понятия: документ, бланк документа, угловой бланк, продольный бланк, реквизит, официальный бланк.

Вопросы и задания к практическому занятию:

1. Дайте определение понятию «бланк документа»;

2. Назовите основные виды бланков документов в делопроизводстве.

3. Чем отличаются бланки с угловым и продольным расположением реквизитов?

4. Расскажите, какие реквизиты должны содержать угловые и продольные бланки.

Литература:

1. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2009.

2. Быкова Т.А., Емышева Е.М., Мосягина О.В. Подготовка документов к последующему хранению и использованию: Учеб. пособие. М.: МИФИ, 1996.

3. Вялова Л.М. Делопроизводство для секретаря в вопросах и ответах. М.: МЦФЭР, 2004.

4. Данилина В.В., Луканина М.В., Минаева Л.В., Салиева Л.К. Связи с общественностью. Составление документов: Теория и практика: Учеб. пособие для студентов вузов. М.: Аспект Пресс, 2008.

5. Демин Ю. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. СПб.: Питер, 2008.

6. Делопроизводство в системе государственной службы. М.: РАГС, 2000.

7. Ловчева М. Культура организации в оформлении документов // Кадровик. Кадровое делопроизводство. 2009. № 1.

Тема 7. Особенности разработки и оформления бланков в организации.
7.1. Особенности разработки и оформления бланков организации.
7.2. Законодательное регулирование ответственности за создание официального бланка. 

Понятия: бланк документа, реквизит бланка, официальный бланк, общий бланк организации
Вопросы и задания к практическому занятию:

1. Каков порядок расположения реквизитов различных бланков документов?
2. В чем особенности оформления бланков документов с использованием Государственного герба РФ и герба субъекта РФ?

3. Есть ли разница оформления бланков государственных учреждения и коммерческих организаций?
4. Какие законодательные акты регулируют создание официального бланка?
5. Какие правовые положения регламентируют порядок оформления бланка документа?
6. Разработайте свой бланк документа муниципальных органов власти (администрации города, главы муниципального образования). Какой вид бланка обычно используется в муниципальных органах власти?  

Литература:

8. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2009.

9. Быкова Т.А., Емышева Е.М., Мосягина О.В. Подготовка документов к последующему хранению и использованию: Учеб. пособие. М.: МИФИ, 1996.

10. Вялова Л.М. Делопроизводство для секретаря в вопросах и ответах. М.: МЦФЭР, 2004.

11. Данилина В.В., Луканина М.В., Минаева Л.В., Салиева Л.К. Связи с общественностью. Составление документов: Теория и практика: Учеб. пособие для студентов вузов. М.: Аспект Пресс, 2008.

12. Демин Ю. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. СПб.: Питер, 2008.

13. Делопроизводство в системе государственной службы. М.: РАГС, 2000.

14. Ловчева М. Культура организации в оформлении документов // Кадровик. Кадровое делопроизводство. 2009. № 1.

Тема 8. Технология работы с документами в органах власти. 

8.1. Регламентирование процедуры подготовки, рассмотрения, принятия актов субъектами политического процесса. 
8.2. Особенности подготовки и прохождение внутренних документов в органах власти.
8.3. Основные этапы в работе с входящими и исходящими документами.
Понятия: нормативный акт политических субъектов, документооборот, внутренний документ, входящий документ, исходящий документ, номенклатура дел, система документации.

Вопросы и задания к практическому занятию: 

1. Что такое «номенклатура дел»?

2. Определите, в чем основное назначение номенклатуры дел в системе органов власти?

3. Назовите основные виды номенклатуры дел?

4. Какова структура номенклатуры дел в органах власти?

5. Разработайте 

6. Вспомните и изобразите иерархическую структуру органов исполнительной, законодательной и муниципальной властей. Покажите графически процесс прохождения документов в системе органов власти (1 час).

7. Проанализируйте номенклатуру дел политической организации, учитывая правовые требования к организации делопроизводства и оформлению документов.

Литература:

1. Андреева В.И. Практика делопроизводства: организация и ведение. – М.: КНОРУС, 2006

2. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2009.

3. Бобылева М.П. Эффективный документооборот: от традиционного к электронному. М.: Изд-во МЭИ, 2004.

4. Делопроизводство в системе государственной службы. М.: РАГС, 2000.

5. Демин Ю. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. СПб.: Питер, 2008.

6. Ларин М.В., Сокова А.Н. Оформление служебных документов: Рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30 – 2003. 2 изд-е. М.: МЦФЭР, 2005.

7. Организация работы с документами: Учебник. М.: Инфра-М, 2002.

8. Стенюков М.В. Прием и обработка поступающих документов // Справочник секретаря и офис-менеджера. 2002. № 2.

9. Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Требования к оформлению текста документов // Секретарское дело. 2000. № 1. 

Тема 9. Составление и назначение номенклатуры дел в системе органов власти.
9.1. Сущность номенклатуры дел. 

9.2. Функции и требования к номенклатуре дел.

9.3. Составление и назначение номенклатуры дел в системе органов власти.


Понятия: номенклатура дел, заголовки дел, индекс дела.

Вопросы и задания к практическому занятию: 
1. Каким образом происходит регламентация процедуры разработки и принятия актов субъектами политического процесса?
2. Какие основные этапы выделяются в работе с внутренними, входящими и исходящими документами?
3. Какие операции выполняются на разных этапах обработки входящих, исходящих и внутренних документов?
4. Назовите основные реквизиты, необходимые при подготовке исходящего документа.
5. Какие требования предъявляют к обработке входящих документов?
6. По каким правилам проводится обработка исходящих и внутренних документов?
7. Какие документы подлежат регистрации?

8. Каким образом происходит регистрация документа? 

9. Какие документы подлежат архивному хранению?

10. Почему документы необходимо сдавать в архив? 

Литература:

1. Андреева В.И. Практика делопроизводства: организация и ведение. – М.: КНОРУС, 2006
2. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2009.
3. Бобылева М.П. Эффективный документооборот: от традиционного к электронному. М.: Изд-во МЭИ, 2004.
4. Делопроизводство в системе государственной службы. М.: РАГС, 2000.
5. Демин Ю. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. СПб.: Питер, 2008.
6. Ларин М.В., Сокова А.Н. Оформление служебных документов: Рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30 – 2003. 2 изд-е. М.: МЦФЭР, 2005.
7. Организация работы с документами: Учебник. М.: Инфра-М, 2002.
8. Стенюков М.В. Прием и обработка поступающих документов // Справочник секретаря и офис-менеджера. 2002. № 2.
9. Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Требования к оформлению текста документов // Секретарское дело. 2000. № 1. 

Тема 10.  Контроль за сроками исполнения документов 

в органах власти 

10.1. Цели и задачи контроля за сроками исполнения документов.
10.2. Сроки исполнения документов.
10.3. Ведение контрольных операций в условиях традиционной технологии.
10.4. Общественный контроль за исполнением документов.

Понятия: контроль, контролирование, контроль за сроками исполнения, контрольные операции, стадии контрольных операций, типовые и индивидуальные сроки исполнения документов, предупредительный контроль, итоговый контроль, общественный контроль.

Вопросы и задания к практическому занятию:
1. В чем заключается предназначение контрольных операций за исполнением документов в организации?

2. Назовите основные сроки исполнения служебных документов.

3. Охарактеризуйте основные стадии контрольных операций.

4. Что такое типовые и индивидуальные сроки исполнения документов?

5. В чем заключаются их основные цели и задачи?

6. Что такое предупредительный и итоговый контроль за сроками исполнения документов?

7. Несет ли ответственность руководитель организации за нарушение сроков исполнения документов?

8. Какие документы подвергают предупредительному контролю?

9. Какие документа подвергаются итоговому контролю?

10. Что такое «общественный контроль» за исполнение документов?

11. Какое назначение общественного контроля за исполнением документов?

12. Какие субъекты осуществляют общественный контроля за исполнением документов?

13. Изобразите схематично процесс взаимодействия всех субъектов документооборота. Покажите графически процесс контроля за сроками исполнения документов и качеством исполнения документов. Какими субъектами происходит контролирование исполнения документов? (0,5 часа).

Литература:

1. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2009.
2. Быкова Т.А. Делопроизводство: учебник, 2 изд. / под общ. Ред. Кузнецовой Т.В. – М., 2006 г.

3. Быкова Т.А. Контроль за сроками исполнения документов // Справочник секретаря и офис-менеджера. 2004. № 3. 

4. Кузнецова Т.В. Как совершенствовать работу с документами // Секретарское дело. 2002. № 2.

5. Санкина Л.В. Делопроизводство: справ. Пособие. – М., 2002.

6. Организация работы с документами: Учебник. – М., 2002.

7. Пшенко А.В. Типовые технологии обработки документов в офисе // Секретарское дело. – 2004. - № 5. – С. 37-40.

Тема 11. Особенности организации работы с обращениями граждан. 
11.1. Правовые основы организации работы с обращениями граждан. 
11.2. Классификация обращений граждан.
11.3. Порядок рассмотрения и разрешения письменных обращений граждан.
11.4. Организация работы с обращениями депутатов.

Понятия: обращение, заявление, просьба, петиция, жалоба, письменное обращение, устное обращение, запрос, депутатский запрос, парламентский запрос.

Вопросы и задания к практическому занятию:
1. Раскройте понятия «обращение граждан».

2. Какие виды обращений граждан в органы власти вы можете назвать?

3. Охарактеризуйте каждый из видов обращений граждан.

4. Какие законодательные акты регламентируют работу с обращениями граждан в Российской Федерации?

5. Назовите сроки исполнения обращения граждан.

6. Каким образом рассматриваются обращения граждан органами государственной власти и местного самоуправления?

7. В чем особенности работы исполнительных и законодательных органов власти с обращениями граждан?

8. В каких случаях направляются депутатские запросы?

9. Что такое парламентский запрос?

10. Какой срок исполнения парламентского запроса в государственных инстанциях?

11. Перечислите основные функции депутата по его работе с гражданами.

12. Разработайте схему подготовки и прохождения обращения гражданина в органах власти, учитывая (цель обращения, содержание обращения, результат обращения, контроль за исполнением документа) (1 час).

Литература:

1. Вялова Л.М. Порядок работы с обращениями граждан. М.: МЦФЭР, 2004.

2. Данилина В.В., Луканина М.В., Минаева Л.В., Салиева Л.К. Связи с общественностью. Составление документов: Теория и практика: Учеб. пособие для студентов вузов. М.: Аспект Пресс, 2008.

3. Демин Ю. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. СПб.: Питер, 2008.

4. Емышева Е.М., Мосягина О.В. Технология работы с обращениями граждан // Секретарское дело. 1997. № 2.

5. Ларин М.В. Управление документацией и новые информационные технологии. М., 1998.

6. Любимов А.П. Гражданский лоббизм. Процедуры и технологии обращений. М., 1998.

7. Мосягина О.В. Работа с обращениями граждан: нормативное регулирование // Справочник секретаря и офис-менеджера. 2002. № 4.

8. Обращение граждан: организация и порядок рассмотрения. Сб. нормативных актов. М.: Юрид. лит-ра, 1997.

Тема 12. Правка и редактирование служебного документа 

12.1. Методика редактирования текста служебных документов.
12.2. Типичные ошибки в языке и стиле документов, пути их устранения.
12.3. Требования к языковому оформлению служебных документов.

Понятия: служебный документ, официальное письмо, стиль текста документа, редактирование текста, смысловые ошибки, лексические ошибки, морфологические ошибки, языковые нормы, стилистические нормы. 

Вопросы и задания к практическому занятию:
1. Каковы основные этапы работы с текстом?

2. Какие виды правки текста документа вы знаете?

3. Каким образом происходит редактирование текста?

4. Что такое техника правки текста документа?

5. Какие виды ошибок в языке и стиле документов 

6. Назовите основные способы устранения ошибок в тексте документа?

7. Какие требования предъявляются к языковому оформлению служебных документов?

8. Определите способы и приемы развития навыков правильного и грамотного оформления служебных документов?

9. В чем заключаются лингвистические особенности языка документов?

10. Приведите конкретные примеры логических, смысловых, лексических, морфологических, синтаксических ошибок (0,5 часа).

11. Приведите в соответствие предложенный служебный документ с языковыми и стилистическими нормами (0,5 часа).

Литература:

1. Анодина М.В. Деловое письмо: методика составления и правила оформления. М., 2006.

2. Бельчиков Ю.А. Стилистика и культура речи. М., 2000.

3. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2009.

4. Веселов П.В. Анализ делового письма: культура делового общения и официальной переписки. М., 2000. 

5. Виноградова В.Н. Стилистические средства словообразования. М., 2005.

6. Винокур Т.Г. Стилистическое развитие современной русской разговорной речи. М., 2003.

7. Голуб И.Б. Русский язык и культура речи. М., 2002.

8. Гущина И. Деловое письмо: правила составления и оформления // Служба кадров и персонала. 2006. №2.

9. Иванова А., Попова М. кульутра письменной деловой речи // Государственная служба. 2001. № 2.

10. Мазнева О. Русский язык и стили речи.  М., 2002.

11. Попова М. Деловой язык: типичные грамматические ошибки // Служба кадров и персонала. 2007. № 2.

12. Сиротина С.В. Вопросы стилистики устной и письменной формы речи. М., 2009.

13. Скворцов Л.И. Теоретические основы культуры речи. М., 2001.

14. Солганик Г.Я. Русский язык и культура речи.  М., 2005.

15. Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Требования к оформлению текста документов // Секретарское дело. 2000. № 1. 

Тема 13. Политическая организация и ее программные документы.

13.1. Понятие «политическая организация». Идеология как идейная основа политической организации.
13.2. Принципы разработки программных документов политической организации.
13.3. Принципы разработки и реализации посланий и образов.
13.4. Основные приемы и способы работы с текстом политических организаций.

Понятия: политическая организация, политическая партия, идеология, идея, программа, послания, ценности.

Вопросы и задания к практическому занятию:
1. Что такое «политическая организация»? 

2. Какие виды политических организаций вы можете назвать?

3. Какие требования предъявляются к существованию политической организации?

4. Что является идейной основой политической организации?

5. Какие виды документов относятся к политической организации?

6. Что такое политическая программа политической партии?

7. Какие положения должны быть обязательно зафиксированы в программе политической партии?

8. Какие принципы и требования необходимо соблюдать при разработке программы политической партии?

9. Каким образом разрабатываются послания политической партии?

10. В чем заключается основная роль посланий и образов в деятельности политической партии?

11. Проанализируйте политические программы политических партий. Соблюдены ли все требования к разработке такого вида документов? Какие языковые, стилистические приемы отражены в данных документах? 
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