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1 Цель и задачи освоения дисциплины (модуля)

Целью освоения дисциплины (модуля) является формирование у студентов целостного представления о видах, технологиях и способах подготовки и оформления документов в сфере рекламы и связей с общественностью, особенностях работы с документами в ходе проведения PR-кампаний,  а также применения их в деятельности органов власти, политических партий и общественных объединений.
Задачами освоения дисциплины (модуля) являются:
· зучение истории развития делопроизводства в России; 
· анализ роли документов в организации общественной и политической деятельности;
· определение функционального назначения документа в организации связей с общественностью;
· формирование представления о видах документов, используемых в деятельности общественных и политических организаций;
· выявление особенностей подготовки входящих и исходящих документов в организации;
· определение специфики оформления служебного или официального документа;
· выявление специфики работы с документами в средствах массовой информации;
· выявление механизма работы с обращениями граждан; 
· 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;
· определение роли документов в организации PR-кампаний и избирательных кампаний.

2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы

[bookmark: _Hlk6670684]Дисциплина (модуль) относится к части основной профессиональной образовательной программы, формируемой участниками образовательных отношений.

Дисциплина (модуль) изучается в 8 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) и индикаторами их достижения, установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен:

Знать: 
1) принципы, технологии и приемы проектирования в области рекламы и связей с общественностью (код компетенции – ПК-1, код индикатора – ПК-1.1);
2) маркетинговые технологии; основные  способы  сбора,  обработки,  анализа  и  наглядного представления информации; технологии  сегментирования  рынка,  позиционирования  продуктов  и компаний, оценки конкурентоспособности продуктов и конкурентов; принципы  построения  и  оценки  обратной  связи  с  потребителями (код компетенции – ПК-3, код индикатора – ПК-3.1);
3) содержание  и  методы  решения  задач  по  созданию  и  редактированию контента; основные  принципы  и  методы  сбора  статистики  посещаемости  веб-сайтов; популярные сервисы для сбора веб-статистики; основные процессы и методы разработки веб-сайтов; основные понятия и методы поисковой оптимизации (код компетенции – ПК-4, код индикатора – ПК-4.1);

Уметь: 
1) разрабатывать проектную документацию (технико-экономическое обоснование, техническое задание, бизнес-план, креативный бриф, соглашение, договор, контракт) (код компетенции – ПК-1, код индикатора – ПК-1.2);
2) находить  и  анализировать  необходимую  информацию,  применять количественные и качественные методы анализа; выявлять факторы,  определяющие  потребительский  спрос  на продукцию  СМИ,  существенные  характеристики  целевой  аудитории потребителей; составлять  аналитические  отчеты по результатам маркетинговых исследований и презентовать их (код компетенции – ПК-3, код индикатора – ПК-3.2).
[bookmark: _Toc506287678][bookmark: _Toc506808510][bookmark: _Toc506809232][bookmark: _Toc506880723][bookmark: _Toc506885511][bookmark: _Toc509404379]3) составлять  планы  работы по созданию и редактированию контента,  оценивать  их  содержание  и  трудоемкость выполнения в зависимости от квалификации; работать с большими объемами информации; вести документацию по проектам и работам; формулировать требования к структуре и сервисам веб-сайта; тестировать функциональность сайта (код компетенции – ПК-4, код индикатора – ПК-4.2).

Владеть: 
1) навыками принимать участие в планировании, подготовке и проведении коммуникационных проектов в рамках командной работы (код компетенции – ПК-1, код индикатора – ПК-1.3);
2) навыками разработки концептуальных  и  стратегических  документов  в  области маркетинга; интеграции различных  средства  продвижения  в  комплекс маркетинговых коммуникаций; формулировки наблюдаемых,  измеримых  и  достоверных  показателей, характеризующих продвижение продукции СМИ (код компетенции – ПК-3, код индикатора – ПК-3.3);
3) навыками работы с программным  обеспечением  и  техническими  средствами  для регулярной коммуникации, мониторинга информации в Интернет; популярными  сервисами  для  оценки  посещаемости  и характеристик аудитории сайта; функциями CMS и социальных сетей для оценки посещаемости (код компетенции – ПК-4, код индикатора – ПК-4.3).
Полные наименования компетенций и индикаторов их достижения 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*

	8
	Э
	3
	108
	12
	24
	–
	–
	2
	0,25
	69,75

	Итого
	–
	3
	108
	12
	24
	–
	–
	2
	0,25
	[bookmark: _GoBack]69,75
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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

[bookmark: _Hlk5744387]Очная форма обучения
	[bookmark: _Hlk5483336]№
п/п
	Темы лекционных занятий

	8 семестр 

	1
	Особенности развития делопроизводства в России

	2
	Документационное обеспечение управленческой деятельности

	3
	Унифицированная система документации

	4
	Основные требования к составлению и оформлению документов

	5
	Особенности разработки и оформления бланков в коммерческих организациях

	6
	Контроль за сроками исполнения документов

	7
	Организации работы с обращениями граждан

	8
	Правка и редактирование служебного документа



4.3 Содержание практических (семинарских) занятий

[bookmark: _Hlk5744646]Очная форма обучения
	№
п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	8 семестр 

	1
	Особенности развития делопроизводства в России

	2
	Документационное обеспечение управленческой деятельности

	3
	Унифицированная система документации

	4
	Основные требования к составлению и оформлению документов

	5
	Правовое регулирование делопроизводства в организации

	6
	Официальный бланк документа: понятие. Виды. Особенности разработки и оформления бланков в коммерческих организациях

	7
	Технология работы с документами. Составление и назначение номенклатуры дел в организации

	8
	Особенности организации работы с обращениями граждан

	9
	Правка и редактирование профессионального документа

	10
	Программные документы политической организации

	11
	Особенности подготовки документов для СМИ

	12
	Составление и подготовка проектной документации при планировании PR-кампаний



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

	8 семестр 

	1
	Самостоятельное изучение дополнительного материала по разделам №№ 5,7, 8, 10, 13, 14

	2
	Подготовка презентации и доклада по разделам №№ 5,7, 8, 10, 13, 14

	3
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


[bookmark: _Toc413763576][bookmark: _Toc425253211]
5 Система формирования оценки результатов обучения по дисциплине (модулю) в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося

[bookmark: _Hlk5461615]Очная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 
и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	8 семестр 

	Текущий 
контроль 
успеваемости
	Первый 
рубежный
контроль

	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	3

	
	
	Работа на практических (семинарских) занятиях
	12

	
	
	Подготовка презентации, доклада и собеседование
	15

	
	
	Итого
	30

	
	Второй
рубежный
контроль
	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	3

	
	
	Работа на практических (семинарских) занятиях
	12

	
	
	Подготовка презентации, доклада и собеседование
	15

	
	
	Итого
	30

	Промежуточная аттестация
	Экзамен 
	40 (100*)


* В случае отказа обучающего от результатов рубежного контроля

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



[bookmark: _Hlk5737374]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 доской для написания мелом, видеопроектором, настенным экраном.

7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
[bookmark: _Toc506926047]
7.1 Основная литература

1.	Лазутина, Г. В. Жанры журналистского творчества: учебное пособие для вузов / Г. В. Лазутина, С. С. Распопова .— Москва: Аспект Пресс, 2012 .— 320 с. — Библиогр.: с.318 .— ISBN 978-5-7567-0593-5 (в пер.).
2.	Гринберг, Т. Э. Политические технологии. ПР и реклама: учебное пособие для вузов / Т. Э. Гринберг .— 2-е изд., испр. — Москва: Аспект Пресс, 2012 .— 280 с. — Библиогр. в конце гл. и кн. — ISBN 978-5-7567-0639-0 (в пер.).
[bookmark: _Toc347846883][bookmark: _Toc347848401][bookmark: _Toc506926048]
7.2 Дополнительная литература
[bookmark: _Toc347846884][bookmark: _Toc347848402]
1.	Андреева, О. В. Электронное портфолио как инструмент мониторинга профессиональных достижений педагогических работников образовательного учреждения / О. В. Андреева, Ю. В. Зайцева // Совет ректоров. — 2011 .— №2 .— С. 84-86 .— (Кадры высшей школы) .— ISSN 1997-6119.
2.	Бушуева, Е. В. Выбор систем электронного документооборота для высших учебных заве-дений / Е. В. Бушуева // Инновации в образовании. — 2011 .— №6 .— С. 48-54 .— ISSN 1609-4646 .— Библиогр.: с. 54 (4 назв.).
3.	Иванов, А. В. Цифровая печать в медиапространстве / А. В. Иванов // Высшее образова-ние в России. — 2011 .— №11 .— С. 124-129 .— ISSN 0869-3617.
4.	Талалаев, А. К. Современные технологии обработки и хранения информационных ресур-сов / А. К. Талалаев, Н. Е. Проскуряков // Вестник Тульского государственного универси-тета. Автоматизация: проблемы, идеи, решения (АПИР-14) / ТулГУ .— Тула., 2009 .— Ч. 2 .— С. 202-206 .— Библиогр.: с. 206 (3 назв.).
5.	Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство : учеб-ник для вузов и ссузов / И. Н. Кузнецов .— М. : Юрайт, 2010 .— 576 с .— (Основы наук) .— Дар Изд-ва "Юрайт" ТулГУ : 1325367 .— Библиогр.: с. 444-452 .— ISBN 978-5-9916-0261-7 (Изд-во Юрайт) .— ISBN 978-5-9692-0587-1 (ИД Юрайт) .
[bookmark: _Toc506926049]
8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)

1.	https://tsutula.bibliotech.ru – Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам 
2.	http://www.iprbookshop.ru – ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий
3.	http://elibrary.ru – Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электрон-ной периодики
4.	http://cyberleninka.ru – НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа
5.	http: //window.edu.ru – Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал.

[bookmark: _Toc506287682][bookmark: _Toc506808520][bookmark: _Toc506809243][bookmark: _Toc506880734][bookmark: _Toc506885523][bookmark: _Toc509404385]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
Современные профессиональные базы данных и информационные справочные системы не требуются.
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