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Аннотация 

1 Код и название дисци-
плины по учебному 
плану 

Б1.В.ДВ.04.02 Деловое письмо 

2 Цель дисциплины дать представление о деловом письме как виде документа, осо-
бенностях современного делового письма, его месте в системе 
организационно-распорядительной документации. 

3 Задачи дисциплины 
заключаются в: 

 формировании культуры мышления, способности к обоб-
щению, анализу, восприятию информации, постановке цели и 
выбору путей ее достижения; 

 формировании умения логически верно, аргументирован-
но и ясно строить свою устную и письменную речь; 

 овладении основными методами, способами и средствами 
получения, хранения, переработки информации, наличие навыков 
работы с компьютером как средством управления информации; 

 выработке способности создавать и предоставлять инфор-
мацию, отвечающую запросам пользователей; 

 выработке способности формировать и поддерживать ра-
циональную систему документационного обеспечения управле-
ния; 

 формирование готовности выстраивать эффективные 
внутриорганизационные коммуникации; 

 формирование готовности к созданию информационно-
аналитической продукции на основе анализа информационных 
ресурсов; 

 овладении навыками оценки и анализа литературно-
художественных и отраслевых текстов. 

4 Коды формируемых 
компетенций 

ОПК-4, ОПК-6, ПК-9, ПК-10 

5 Планируемые резуль-
таты обучения по дис-
циплине (пороговый 
уровень) 
 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен приоб-
рести: 
 
знания: 
– сущности и структуры внутрифирменных коммуникаций на 
уровне обозначения; 
– основных методов, способов и средств получения, хранения и 
переработки информации на уровне повторения; 
– технологии создания и предоставления информационно-
аналитической продукции на уровне воспроизведения; 
– технологии создания организационной документации на уровне 
повторения; 
 
умения: 
– выстраивать эффективные внутриорганизационные коммуника-
ции; 
– составлять деловые письма; 
– создавать разнообразные информационные материалы; 
– формировать и поддерживать рациональную систему докумен-
тационного обеспечения управления; 
 
навыки и (или) опыт деятельности: 
– владения культурой мышления, способностью к обобщению, 
анализу, восприятию информации, постановке целей и выбору 
путей ее достижения; 
– овладение стилями, технологиями и формами межличностного 
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общения; 
– владения приемами создания информационно-аналитической 
продукции; 
– создания и поддержки системы документационного обеспече-
ния управления. 

6 Общая трудоемкость 
дисциплины составля-
ет 

в зачетных единицах – 3 
в академических часах – 108 

7 Разработчики Ю. П. Санпитер, старший преподаватель 
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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 
соотнесенных с планируемыми результатами освоения  

образовательной программы 

В результате освоения основной профессиональной образовательной программы 
(далее – ОПОП) обучающийся должен овладеть следующими результатами обучения по 
дисциплине:  

Таблица 1 

Результаты ос-
воения ОПОП 
(содержание 

компетенций и 
код) 

Перечень планируемых результатов обучения 
по дисциплине в рамках компонентов компетенций 

Пороговый 
(обязательный для 
всех обучающихся) 

Продвинутый 
(превышение минималь-
ных характеристик уров-

ня сформированности 
компетенции) 

Повышенный 
(максимальная сфор-
мированность компе-

тенции) 

1 2 3 4 
Готовность вы-
страивать эф-
фективные 
внутриоргани-
зационные ком-
муникации 
(ОПК-4) 
 

знания:  сущности и 
структуры внутри-
фирменных комму-
никаций на уровне 
обозначения; 

знания:  сущности и 
структуры внутрифир-
менных коммуникаций 
на уровне рассуждения; 

знания: сущности и 
структуры внутри-
фирменных комму-
никаций на уровне 
анализа; 

умения: выстраи-
вать эффективные 
внутриорганизаци-
онные коммуника-
ции; 

умения:  выстраивать 
эффективные внутри-
организационные ком-
муникации; 

умения: выстраивать 
эффективные внут-
риорганизационные 
коммуникации; 

навыки и (или) опыт 
деятельности:  вла-
дения культурой 
мышления, способ-
ностью к обобще-
нию, анализу, вос-
приятию информа-
ции, постановке 
целей и выбору пу-
тей ее достижения.  

навыки и (или) опыт дея-
тельности:  владения 
культурой мышления, 
способностью к обоб-
щению, анализу, вос-
приятию информации, 
постановке целей и вы-
бору путей ее достиже-
ния. 

навыки и (или) опыт 
деятельности:  вла-
дения культурой 
мышления, способ-
ностью к обобще-
нию, анализу, вос-
приятию информа-
ции, постановке це-
лей и выбору путей 
ее достижения.  

Способность ре-
шать стандартные 
задачи профес-
сиональной дея-
тельности на ос-
нове информаци-
онной и библио-
графической 
культуры с при-
менением инфор-
мационно-
коммуникацион-
ных технологий и 
с учетом основ-
ных требований 

знания:   основных 
методов, способов и 
средств получения, 
хранения и перера-
ботки информации 
на уровне повторе-
ния; 

знания:   основных мето-
дов, способов и средств 
получения, хранения и 
переработки информации 
на уровне применения; 

знания:   основных 
методов, способов и 
средств получения, 
хранения и переработ-
ки информации на 
уровне анализа; 

умения:  составлять 
деловые письма; 

умения:  составлять дело-
вые письма; 

умения:  составлять 
деловые письма; 

навыки и (или) опыт 
деятельности:  ов-
ладение стилями, 
технологиями и фор-
мами межличностно-
го общения. 

навыки и (или) опыт дея-
тельности:  овладение 
стилями, технологиями и 
формами межличностно-
го общения.  

навыки и (или) опыт 
деятельности:  овла-
дение стилями, техно-
логиями и формами 
межличностного об-
щения. 
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информационной 
безопасности 
(ОПК-6) 
Готовность к соз-
данию информа-
ционно-
аналитической 
продукции на ос-
нове анализа ин-
формационных 
ресурсов (ПК-9) 

знания:   технологии 
создания и предос-
тавления информа-
ционно-
аналитической про-
дукции на уровне 
воспроизведения; 

знания:   технологии соз-
дания и предоставления 
информационно-
аналитической продукции 
на уровне применения; 

знания:   технологии 
создания и предостав-
ления информацион-
но-аналитической 
продукции на уровне 
проектирования; 

умения: создавать 
разнообразные ин-
формационные мате-
риалы; 

умения: создавать разно-
образные информацион-
ные материалы; 

умения: создавать раз-
нообразные информа-
ционные материалы; 

навыки и (или) опыт 
деятельности:   вла-
дения приемами соз-
дания информацион-
но-аналитической 
продукции. 

навыки и (или) опыт дея-
тельности:   владения 
приемами создания ин-
формационно-
аналитической продук-
ции.  

навыки и (или) опыт 
деятельности:   вла-
дения приемами соз-
дания информацион-
но-аналитической 
продукции.  

Способность к 
применению ме-
тодов и процедур 
информационного 
анализа текстов 
(ПК-10) 

знания:   методов и 
процедур информа-
ционного анализа 
текстов различных 
видов писем на уров-
не перечисления; 

знания:   методов и про-
цедур информационного 
анализа текстов различ-
ных видов писем на 
уровне описания; 

знания:   методов и 
процедур информаци-
онного анализа тек-
стов различных видов 
писем на уровне ана-
лиза; 

умения:  соотнести 
методы и процедуры 
анализа с видами пи-
сем 

умения:  анализировать 
различные виды писем 

умения:  адаптировать 
методы и процедуры в 
соответствии с зада-
чами анализа 

навыки и (или) опыт 
деятельности:   вы-
бора необходимых 
методов и процедур 
для информационно-
го анализа опреде-
ленного вида писем 

навыки и (или) опыт дея-
тельности:   информаци-
онного анализа деловых 
писем 

навыки и (или) опыт 
деятельности:   кор-
рекции делового 
письма в соответствии 
с целями письма 

 
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ1 

Дисциплина «Деловое письмо» входит в вариативную часть учебного плана.  
Дисциплина «Деловое письмо» является дисциплиной по выбору.  

Дисциплина логически и содержательно-методически взаимосвязана с дисципли-
нами: «Русский язык и культура речи», «Документоведение». Данные дисциплины гото-
вят обучающихся к эффективному изучению дисциплины, формируя следующие «вход-
ные» знания и умения: 

 знание методов свертывания и развертывания информации на уровне воспро-
изведения; 

 знание нормативной документации для составления библиографической запи-
си; 

                                                
1 По заочной форме обучения возможны корректировки, в соответствии с графиком учебного процесса и 
учебным планом. 
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 знание особенностей аналитико-синтетической переработки информации; 
 знание правил коммуникации в устной и письменной формах для решения за-

дач межличностного и межкультурного взаимодействия; 
 методов и процедур информационного анализа текстов; 
 умение логически верно, аргументировано и ясно строить свою устную и 

письменную речь. 
Освоение дисциплины будет необходимо при изучении дисциплин: «Социальные 

коммуникации», «Менеджмент библиотечно-информационной деятельности», «Информа-
ционно-аналитические продукты и услуги», «Информационная культура», «Научно-
методическая деятельность библиотек», подготовке к государственной итоговой аттеста-
ции.  

 
3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ  

КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ 
РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ   

ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
 
Общая трудоемкость дисциплины в соответствии с утвержденным учебным пла-

ном составляет 3 зачетные единицы, 108 часов. 
Таблица 2 

Вид учебной работы  
Всего часов 

Очная  
форма 

Заочная  
форма 

Общая трудоемкость дисциплины по учебному плану 108 108 
– Контактная работа (по учебным занятиям) (всего)  64 10 

в том числе:   
Лекции 16 2 
семинары 24 4 
практические занятия 24 4 
мелкогрупповые занятия - - 
индивидуальные занятия - - 

– Внеаудиторная работа1:   

консультации текущие 
5 % от 

лекционных 
часов 

15 % от 
лекционных 

часов 
курсовая работа - - 

– Самостоятельная работа обучающихся (всего) 44 94 
– Промежуточная аттестация обучающегося (зачет) (все-

го часов по учебному плану): 
- 4 

 
4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ, СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ  

(РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА  
АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

 
4.1. Структура преподавания дисциплины 

 
Таблица 3 

Очная форма обучения 
Наименование о- м

-
ко ст Виды учебной работы, Формы Форма 

                                                
1 Объем часов по внеаудиторной работе не отражен в учебном плане. 
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разделов, тем включая самостоятельную 
работу обучающихся и 

трудоемкость (в академ. час.) 

текущего 
контроля 

успеваемости 

промежу-
точной ат-
тестации 

(по семест-
рам) 

Контактная работа 
с/р лек. сем

. 
практ

. 
инд

. 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 
Раздел 1. Методика составления и правила оформления делового письма 

Тема 1. Современ-
ное деловое письмо 
как разновидность 
документа       

8 1 6   1 Проверка само-
стоятельной 

работы, оценка 
выступления на 

семинаре 

 

Тема 2. Классифи-
кация деловых пи-
сем. Требования к 
тексту письма   

2 1    1 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Тема 3. Реквизиты 
делового письма. 
Бланк письма   

2 1    1 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Тема 4. Требования 
к содержанию де-
ловых писем     

6 1  4  1 Проверка само-
стоятельной 

работы, оценка 
за практиче-
скую работу 

 

 Тема 5. Структура 
современного де-
лового письма         

4 2    2 Проверка само-
стоятельной 
работы, атте-

стация в рамках 
текущего кон-

троля 

 

Тема 6. Требования 
к техническому 
оформлению дело-
вых писем       

6 1  4  1 Проверка само-
стоятельной 

работы, оценка 
за практиче-
скую работу 

 

Тема 7. Язык и 
стиль современно-
го делового письма 

8 1 6   1 Проверка само-
стоятельной 

работы, оценка 
выступления на 

семинаре 

 

ʀʪʦʛʦ ʚ 3 ʩʝʤ. 36 8 12 8  8   
Раздел 2. Виды деловых писем и правила их оформления 

Тема 8. Основные 
группы и виды де-
ловых писем. 
Письма общего ха-
рактера   

13 2 6   5 Проверка само-
стоятельной 

работы, оценка 
выступления на 

семинаре 

 

Тема 9. Письма по 
кадровым вопросам   

10 1  4  5 Проверка само-
стоятельной 

работы, оценка 
за практиче-
скую работу 

 

Тема 10. Сложные 
письма   

13 1  4  8 Проверка само-
стоятельной 

работы, оценка 
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за практиче-
скую работу, 
аттестация в 

рамках текуще-
го контроля 

Тема 11. Частные 
деловые письма 

6   4  2 Оценка за 
практическую 

работу, провер-
ка самостоя-

тельной работы 

 

Тема 12. Коммер-
ческие письма 

11 1  4  6 Проверка само-
стоятельной 

работы, оценка 
за практиче-
скую работу 

 

Тема 13. Междуна-
родные письма 

7 1    6 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Тема 14. Приемы 
повышения эффек-
тивности деловой 
переписки 

12 2 6   4 Проверка само-
стоятельной 

работы, оценка 
выступления на 

семинаре 

 

Зачет 4 сем.        Зачет  
Итого в 4 сем. 72 8 12 16  36   
Всего по  
дисциплине 

108 16 24 24  44   

��
Заочная форма обучения 

Наименование 
разделов, тем О

бщ
ая

 
тр

уд
ое

мк
ос

ть
 

(в
се

го
 ч

ас
.) 

Виды учебной работы, 
включая самостоятельную 

работу обучающихся и 
трудоемкость (в академ. час.) 

Формы 
текущего 
контроля 

успеваемости 

Форма 
промежу-
точной ат-
тестации 

(по семест-
рам) 

Контактная работа 
с/р лек. сем

. 
практ

. 
инд

. 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 
Раздел 1. Методика составления и правила оформления делового письма 

Тема 1. Современ-
ное деловое письмо 
как разновидность 
документа       

6 1    5 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Тема 2. Классифи-
кация деловых пи-
сем. Требования к 
тексту письма   

5     5 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Тема 3. Реквизиты 
делового письма. 
Бланк письма   

5     5 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Тема 4. Требования 
к содержанию де-
ловых писем     

5     5 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

 Тема 5. Структура 
современного де-
лового письма         

5     5 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Тема 6. Требования 10 1  2  7 Проверка само-  
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к техническому 
оформлению дело-
вых писем       

стоятельной 
работы, оценка 

за практиче-
скую работу 

ʀʪʦʛʦ ʚ 3 ʩʝʤ. 36 2  2  32   
Тема 7. Язык и 
стиль современно-
го делового письма 

8     8 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Раздел 2. Виды деловых писем и правила их оформления 
Тема 8. Основные 
группы и виды де-
ловых писем. 
Письма общего ха-
рактера   

9     9 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Тема 9. Письма по 
кадровым вопросам   

9  4   5 Проверка само-
стоятельной 

работы, оценка 
выступления на 

семинаре 

 

Тема 10. Сложные 
письма   

10   2  8 Проверка само-
стоятельной 

работы, оценка 
за практиче-
скую работу 

 

Тема 11. Частные 
деловые письма 

8     8 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Тема 12. Коммер-
ческие письма 

8     8 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Тема 13. Междуна-
родные письма 

8     8 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Тема 14. Приемы 
повышения эффек-
тивности деловой 
переписки 

8     8 Проверка само-
стоятельной 

работы 

 

Зачет 4 сем. 4       Зачет,  
4 часа 

Итого в 4 сем. 72  4 2  62  4 
Всего по  
дисциплине 

108 2 4 4  94  4 

 
Таблица 4 

4.1.1. ʄʘʪʨʠʮʘ ʢʦʤʧʝʪʝʥʮʠʡ 
 

Наименование 
разделов, тем О

бщ
ая

 
тр

уд
ое

мк
ос

ть
 

(в
се

го
 ч

ас
.) Коды компетенций 

О
П

К
-4

 

О
П

К
-6

 

П
К

-9
 

П
К

-1
0 

ʆ
ʙʱ
ʝʝ
  

ʢʦ
ʣ-
ʚʦ
 

ʢʦ
ʤ
ʧʝ
ʪ
ʝʥ
-

ʮʠ
ʡ 

1 2 3 4 5 6  
Раздел 1. Методика составления и правила оформления делового письма 

Тема 1. Современное деловое письмо как 
разновидность документа       

8 +    1 
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Тема 2. Классификация деловых писем. 
Требования к тексту письма   

2 +    1 

Тема 3. Реквизиты делового письма. Бланк 
письма   

2  +   1 

Тема 4. Требования к содержанию дело-
вых писем     

6    + 1 

 Тема 5. Структура современного делового 
письма         

4  +   1 

Тема 6. Требования к техническому 
оформлению деловых писем       

6  +   1 

Тема 7. Язык и стиль современного дело-
вого письма 

8    + 1 

Раздел 2. Виды деловых писем и правила их оформления 
Тема 8. Основные группы и виды деловых 
писем. Письма общего характера   

13    + 1 

Тема 9. Письма по кадровым вопросам   10 +    1 
Тема 10. Сложные письма   13   +  1 
Тема 11. Частные деловые письма 6   +  1 
Тема 12. Коммерческие письма 11   +  1 
Тема 13. Международные письма 7   +  1 
Тема 14. Приемы повышения эффективно-
сти деловой переписки 

12  +   1 

Зачет 4 сем.  + + + + 4 
Всего по дисциплине 108 4 5 5 4  
 

4.2. Содержание дисциплины 
 

Раздел 1. Методика составления и правила оформления делового письма 
          Тема 1. Современное деловое письмо как разновидность документа. 
Определение понятий  «деловое письмо» и «современное деловое письмо». Функции 
письма в делопроизводстве. Деловая переписка как важнейший способ связи между 
учреждениями и организациями в нашей стране и за рубежом. Современное деловое 
письмо как источник информации. Преимущества деловых писем как вида документа. 
Значение деловой переписки в деятельности предприятий и учреждений. 
 
         Тема 2. Классификация деловых писем. Требования к тексту письма. 
Классификация деловых писем по функциональному, структурному, тематическому 
признакам. Основные правила составления разных по характеру писем. Требования к 
тексту делового письма. Структура и план делового письма. Содержательно-смысловые 
блоки письма. Учет страноведческого принципа в оформлении современных деловых 
писем. 

 
          Тема 3. Реквизиты делового письма. Бланк письма. Понятие о реквизитах 
делового письма. Формуляр. Использование фирменного бланка. Содержание и схема 
расположения реквизитов адресанта. Способы оформления даты и регистрационного 
номера письма. Состав реквизитов «должность» и «подпись». Электронная подпись. 
Специфика и способы оформления реквизитов адресата. Функции заголовка. 
 
          Тема 4. Требования к содержанию деловых писем. Текст письма как основной 
реквизит данного документа. Главные требования к содержанию современных деловых 
писем. Смысл требований информационности, ясности, точности, краткости и др. Роль 
функционального назначения делового письма в его содержательном составе. 
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Тема 5. Структура современного делового письма. Структура делового письма, 

ее варианты. Трехчастная композиция письма. Прямой и обратный порядок расположения 
структурных элементов делового письма. Требования к объему. Этапы подготовки 
делового письма как документа: от анализа и проверки документации по вопросу до 
редактирования и печати. 

 
          Тема 6. Требования к техническому оформлению деловых писем. Основные 
требования к визуально-техническому оформлению деловых писем. Качество и размер 
бумаги. Расположение адресов на конверте. Использование адресного ярлыка. 
Применение компьютерных программ обработки текста письма. Копирование писем. 
Хранение копий. Сроки ответа на письма. 
 
         Тема 7. Язык и стиль современного делового письма. Тон делового письма. 
Требование корректности и уважительности к респонденту. Характер обращений и 
заключительной формулы вежливости, необходимость их соответствия. Языковой 
стандарт делового письма. Официально-деловой стиль и сфера его применения. 
Стилистические требования к современным деловым письмам. Использование 
иностранных заимствований, архаичных слов и выражений, терминов, слов и фраз 
официально-делового стиля. Письменные штампы, канцелярско-бюрократические слова и 
выражения. Прямой и обратный порядок слов в тексте делового письма. Употребление и 
правописание сокращений. Цитирование. Связующие словесные элементы письма. 
Наиболее употребительные выражения: подтверждения, просьбы, приглашения, мотивы и 
пр. 

 
Раздел 2. Виды деловых писем и правила их оформления  

 
Тема 8. Основные группы и виды деловых писем. Письма общего характера. 

Письма общего назначения. Типовое письмо. Информационное письмо. Письмо-
извещение. Их отличия. Инициативные письма (письма-просьбы, письма-запросы). 
Письма-ответы, их содержание. Письма-приглашения, письма-подтверждения, их 
характер. Письма-напоминания. Сопроводительное письмо. Оформление приложения. 
Гарантийные письма, их повышенная юридическая ответственность. Рекламное письмо. 
Циркулярное письмо. Их специфика. 

 
         Тема 9. Письма по кадровым вопросам. Резюме, его содержательные компоненты. 
Требования к резюме: цель, удобовосприятие, содержательные и технические параметры. 
Развернутое резюме. Резюме-анкета. Рекомендательное письмо. Положительная и 
нейтральная рекомендации. Письма по дисциплинарным вопросам. Письма о приеме на 
работу. Письменные предупреждения в адрес работника и др. 
 
          Тема 10. Сложные письма. Письма, затрагивающие сложные проблемы. 
Претензия. Письмо-жалоба и рассмотрение жалобы. Письмо с принесением извинений. 
Письмо о прекращении деловых отношений и др. Письма, связанные с проблемами 
расчетов. Письменное выяснение недоразумений по счетам и др. Письма  покупателям и 
поставщикам. 
 
          Тема 11. Частные деловые письма. Письма по поводу трудоустройства. 
Поздравления. Приглашения. Их функции, характер, содержание, тон. 
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          Тема 12.  Коммерческие письма. Запрос, его содержание и функции. Письмо-
оферта, его содержание и назначение. Рекламация, специфика ее содержания и 
назначение. 
 
          Тема 13. Международные письма. Специфика переписки с иностранными 
партнерами. Требования к международным письмам. Состав реквизитов. Применение 
страноведческого принципа. 
 
          Тема 14. Приемы повышения эффективности деловой переписки. Способы и 
приемы повышения эффективности деловой переписки. Культура письменной речи, 
употребление стандартизированных речевых оборотов, стилистические приемы 
повышения эффективности делового письма. Проявление творческой индивидуальности 
автора как способа повышения его действенности. Нестандартность вступления, 
применение фраз-трансляторов, оригинальных приемов перехода к основному корпусу 
текста и его выстраивания как приемы повышения эффективности деловой переписки. 
Методика вовлечения адресата в суть письма. Приемы отслеживания реакции 
респондента. Использование коммерческих предложений и т. д. Формы деловых 
отправлений: почтовая, факс, электронная. 

 
5. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 

5.1. Общие положения 
Самостоятельная работа обучающихся – особый вид познавательной 

деятельности, в процессе которой происходит формирование оптимального для данного 
индивида стиля получения, обработки и усвоения учебной информации на основе 
интеграции его субъективного опыта с культурными образцами.  

Самостоятельная работа может быть аудиторной и внеаудиторной. 
Аудиторная самостоятельная работа осуществляется на лекциях, практических и 

семинарских занятиях. Внеаудиторная самостоятельная работа может осуществляться:  
– в контакте с преподавателем: на консультациях по учебным вопросам, в ходе 

творческих контактов, при ликвидации задолженностей, при выполнении 
индивидуальных заданий и т. д.;  

– без контакта с преподавателем: в аудитории для индивидуальных занятий, в 
библиотеке, дома, в общежитии и других местах при выполнении учебных и творческих 
заданий.  

Внеаудиторная самостоятельная работа прежде всего включает повторение 
материала, изученного в ходе аудиторных занятий; работу с основной и дополнительной 
литературой и интернет-источниками; подготовку к семинарским, практическим 
занятиям; выполнение заданий, вынесенных преподавателем на самостоятельное 
изучение; научно-исследовательскую и творческую работу обучающегося.  

Целью самостоятельной работы обучающегося является:  
 формирование приверженности к будущей профессии; 
 систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний 

умений, навыков и (или) опыта деятельности; 
 формирование умений использовать различные виды изданий (официальные, 

научные, справочные, информационные и др.); 
 развитие познавательных способностей и активности обучающегося (творче-

ской инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности); 
 формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию, самореализации; 
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 развитие исследовательского и творческого мышления. 
Самостоятельная работа является обязательной для каждого обучающегося, и ее 

объем по каждой дисциплине определяется учебным планом. Методика ее организации 
зависит от структуры, характера и особенностей изучаемой дисциплины, индивидуальных 
качеств и условий учебной деятельности. 

Для эффективной организации самостоятельной работы обучающийся должен: 
знать: 
 – систему форм и методов обучения в вузе;  
– основы научной организации труда;  
– методики самостоятельной работы; 
– критерии оценки качества выполняемой самостоятельной работы;  
уметь: 
 проводить поиск в различных поисковых системах; 
 использовать различные виды изданий; 
 применять методики самостоятельной работы с учетом особенностей изучаемой 

дисциплины; 
иметь следующие навыки и опыт деятельности: 
– планирование самостоятельной работы; 
– соотнесение планируемых целей и полученных результатов в ходе 

самостоятельной работы; 
– проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональ-

ной деятельности. 
Методика самостоятельной работы предварительно разъясняется преподавателем 

и в последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей 
обучающихся. Время и место самостоятельной работы выбираются обучающимися по 
своему усмотрению, но с учетом рекомендаций преподавателя. 

Самостоятельную работу над дисциплиной следует начинать с изучения рабочей 
программы дисциплины, которая содержит основные требования к знаниям, умениям и 
навыкам обучаемых. Обязательно следует помнить рекомендации преподавателя, данные 
в ходе установочного занятия, а затем – приступать к изучению отдельных разделов и тем 
в порядке, предусмотренном рабочей программой дисциплины. 
 

5.2. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 
Таблица 5  

5.2.1.��ʉʦʜʝʨʞʘʥʠʝ ʩʘʤʦʩʪʦʷʪʝʣʴʥʦʡ ʨʘʙʦʪʳ  
Наименование 
разделов, темы 

Содержание 
самостоятельной работы 

Кол-во 
часов 

с/р 

Форма 
контроля 

Раздел 1. Методика составления и правила оформления делового письма 
Тема 1. Современное 
деловое письмо как 
разновидность доку-
мента 

Самостоятельная работа №  1. Тема “Со-
временное деловое письмо как разно-
видность документа” 

1 Проверка само-
стоятельной ра-

боты, оценка 
выступления на 

семинаре 
Тема 2. Классифика-
ция деловых писем. 
Требования к тексту 
письма 

Самостоятельная работа № 2. Тема 
”Классификация деловых писем. Требо-
вания к тексту письма“ 

1 Проверка само-
стоятельной ра-

боты 

Тема 3. Реквизиты 
делового письма. 
Бланк письма 

Самостоятельная работа № 3. Тема “Рек-
визиты делового письма”. Бланк письма 

1 Проверка само-
стоятельной ра-
боты, аттестация 

в рамках теку-
щего контроля 
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Тема 4. Требования к 
содержанию деловых 
писем 

Самостоятельная работа № 4. Тема “Тре-
бования к содержанию деловых писем” 

1 Проверка само-
стоятельной ра-
боты, оценка за 
практическую 

работу 
Тема 5. Структура 
современного делово-
го письма 

Самостоятельная работа № 5.  Тема 
“Структура современного делового 
письма” 

2 Проверка само-
стоятельной ра-

боты 
Тема 6. Требования к 
техническому оформ-
лению деловых писем 

Самостоятельная работа № 6. Тема ‘Тре-
бования к техническому оформлению 
деловых писем” 

1 Проверка само-
стоятельной ра-
боты, оценка за 
практическую 

работу 
Тема 7. Язык и стиль 
современного делово-
го письма 

Самостоятельная работа № 7. Тема 
“Язык и стиль современного делового 
письма” 

1 Проверка само-
стоятельной ра-

боты, оценка 
выступления на 

семинаре 
Раздел 2. Виды деловых писем и правила их оформления 

Тема 8. Основные 
группы и виды дело-
вых писем. Письма 
общего характера 

Самостоятельная работа № 8.  Тема “Ос-
новные группы и виды деловых писем. 
Письма общего характера” 

5 Проверка само-
стоятельной ра-

боты, оценка 
выступления на 

семинаре 
Тема 9. Письма по 
кадровым вопросам 

Самостоятельная работа № 9  Тема 
“Письма по кадровым вопросам ” 

5 Проверка само-
стоятельной ра-
боты, оценка за 
практическую 

работу 
Тема 10. Сложные 
письма 

Самостоятельная работа № 10. Тема 
“Сложные письма” 

8 Проверка само-
стоятельной ра-
боты, оценка за 
практическую 

работу, аттеста-
ция в рамках 

текущего кон-
троля 

Тема 11. Частные де-
ловые письма 

Самостоятельная работа № 11. Тема “Ча-
стные деловые письма” 

2 Оценка за прак-
тическую рабо-
ту, проверка са-
мостоятельной 

работы 
Тема 12. Коммерче-
ские письма 

Самостоятельная работа № 12. Тема 
“Коммерческие письма” 

6 Проверка само-
стоятельной ра-
боты, оценка за 
практическую 

работу 
Тема 13. Междуна-
родные письма 

Самостоятельная работа № 13. Тема 
“Международные письма” 

6 Проверка само-
стоятельной ра-

боты 
Тема 14. Приемы по-
вышения эффективно-
сти деловой перепис-
ки 

Самостоятельная работа № 14. Тема 
“Приемы повышения эффективности 
деловой переписки” 

4 Проверка само-
стоятельной ра-

боты, оценка 
выступления на 

семинаре 
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5.2.2. ʄʝʪʦʜʠʯʝʩʢʠʝ ʫʢʘʟʘʥʠʷ ʧʦ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʶ  
ʩʘʤʦʩʪʦʷʪʝʣʴʥʦʡ ʨʘʙʦʪʳ 

 
Самостоятельная работа № 1. Тема «Современное деловое письмо  

как разновидность документа»  
 

         Цель работы – закрепление знаний о содержании понятий «Деловое письмо», «Со-
временное деловое письмо», умения выявлять публикации по теме, владения навыками 
письменно оформлять содержание базового понятия дисциплины.  

 
Задание  и методика выполнения: а) представить письменный  ответ на тему: «Со-

временное деловое письмо как разновидность документа», «Сфера применения деловых 
писем»; б) анализ образцов писем. 

 
Самостоятельная работа № 2. Тема «Классификация деловых писем. Требования к 

тексту письма»  
 
Цель работы – закрепление знаний о подходах к классификации деловых писем, со-

става их типов и видов, уметь их квалифицировать, владеть навыками выполнения основ-
ных требований к тексту делового письма. 

Задание и методика выполнения: а) назвать основные принципы классифицирования 
деловых писем, перечислить основные группы и виды писем; назвать главные требования 
к  тексту делового письма как вида документа и применить эти знания в написании тек-
стов писем; б) анализ образцов писем и составление собственного варианта делового 
письма с соблюдением требований. 

 
Самостоятельная работа № 3. Тема «Реквизиты делового письма. Бланк письма»   

Цель работы –  уяснить состав реквизитов делового письма с целью их применения 
на практике, а также изучить специфику бланка делового письма, уметь его оформлять, 
владеть навыками применения на практике.  

Задание  и методика выполнения: сравнить составы реквизитов организационно-
распорядительной документации и делового письма как ее разновидности, выявить отли-
чия; проанализировать представленные преподавателем образцы бланков деловых писем 
(состав и расположение реквизитов, наличие логотипа, заголовка, обращения,  соответст-
вие требованиям). 

 
Самостоятельная работа № 4. Тема «Требования к содержанию деловых писем» 

 
Цель работы – уяснить основные требования к тексту делового письма как разно-

видности документа, уметь их применять, овладеть навыками составления текста типово-
го письма. 

Задание и методика выполнения: познакомиться с вариантами деловых писем раз-
личного характера, определить их назначение, составить текст делового письма на задан-
ную  преподавателем тему.  

  
Самостоятельная работа № 5.  Тема «Структура современного делового письма»  

 
Цель работы – изучить различные виды структуры делового письма,   уметь опре-

делять структуру этого документа, владеть навыками составления писем различной струк-
туры.   
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Задание и методика выполнения: а) познакомиться с разновидностями деловых пи-
сем, определить особенности их структуры б) составить трехчастное и двух частное дело-
вые письма. 

 
Самостоятельная  работа № 6. Тема «Требования к техническому оформлению 

деловых писем» 
 
Цель работы – познакомиться с составом требований к техническому оформлению 

деловых писем, усвоить представление о типичных ошибках технического плана, уметь 
применять необходимые для квалифицированного составления письма знания, владеть 
навыками составления технически безукоризненного письма. 

Задание и методика выполнения: а) познакомиться с основными требованиями к 
техническому оформлению деловых писем; составить письмо, безупречное с точки зрения 
технического оформления. 
 

Самостоятельная работа № 7. Тема «Язык и стиль современного делового пись-
ма» 

 
Цель работы – познакомиться с требованиями, предъявляемыми к языку и стилю 

делового письма как жанру организационно-распорядительной документации, усвоить ос-
новные формулы делового письма, применяемые в различных компонентах текста, и 
уметь их применять, владеть навыками  составления грамотного и безупречного в стили-
стическом отношении письма. 

Задание  и методика выполнения: составить подчеркнуто вежливое деловое письмо 
к конкуренту (по бизнесу, образовательной деятельности).  

  
Самостоятельная работа № 8. Тема «Основные группы и виды деловых писем.  

Письма общего характера»   
 

Цель работы – познакомиться с составом деловых писем в их разновидностях, 
применяемых для обсуждения различных деловых вопросов, усвоить специфику писем 
общего характера, уметь определять виды отдельных деловых писем, владеть навыками 
составления писем общего характера. 

Задание  и методика выполнения: составить 2 письма типового характера на разные 
темы.  

  
Самостоятельная работа № 9. Тема «Письма по кадровым вопросам»   

 
Цель работы – познакомиться со спецификой деловых писем по кадровым вопро-

сам в их разновидностях, применяемых для обсуждения различных кадровых вопросов, 
уметь выявлять определять виды отдельных деловых писем по кадровым вопросам, вла-
деть навыками их составления писем. 
          Задание  и методика выполнения: составить письмо сотруднику, располагающемуся 
в филиале предприятия, о повышении его в должности.  

  
Самостоятельная работа № 10. Тема «Сложные письма»   

 
Цель работы – познакомиться с составом сложных деловых писем в их разновид-

ностях, применяемых для обсуждения различных деловых вопросов, усвоить их специфи-
ку, уметь определять виды отдельных деловых писем, в которых обсуждаются сложные 
проблемы, владеть навыками составления писем такого рода. 
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          Задание  и методика выполнения: составить сложное письмо, поднимающее перед 
соответствующими структурами социально значимую проблему.  
 

Самостоятельная  работа № 11. Тема «Частные деловые письма»  
 

         Цель работы – познакомиться с методикой составления частных деловых писем, 
уметь составлять необходимые виды таких писем, владеть навыками  применения методи-
ки подготовки частных деловых писем на практике. 
         Задание и методика выполнения: составить частное деловое с применением дейст-
вующих правил их подготовки. 

 
Самостоятельная  работа № 12. Тема «Коммерческие письма»  

 
Цель работы – познакомиться с методикой составления коммерческих писем на 

разные темы, уметь подготавливать письма коммерческого содержания, владеть навыками 
применения методики составления писем на различные темы коммерческого плана. 

Задание и методика выполнения: составить коммерческое письмо с предложением 
заключить договор о взаимовыгодном сотрудничестве между областной библиотекой и 
краеведческим музеем.  

  
Самостоятельная работа № 13. Тема «Международные письма»  

 
Цель работы – познакомиться с правилами и методикой составления международ-

ных писем, страноведческими принципами их подготовки, уметь выявлять специфику 
подготовки деловых писем в ведущих странах мира, владеть навыками применения мето-
дики составления писем, адресуемых за рубеж. 

Задание и методика выполнения: составить деловое письмо зарубежному партнеру. 
  
Самостоятельная работа № 14. Тема «Приемы повышения эффективности дело-

вой переписки»   
 
Цель работы – познакомиться с составом приемов повышения эффективности де-

ловой переписки, методикой составления деловых писем с применением подобных прие-
мов, уметь выявлять характер приемов, повышающих эффективность делового письмен-
ного общения, владеть навыками применения приемов повышения эффективности дело-
вых писем. 

Задание и методика выполнения:  составить деловое письмо с применением прие-
мов, рекомендуемых в качестве действенных для повышения эффективности воздействия 
делового письма. 

 
5.2.3. ʇʝʨʝʯʝʥʴ ʫʯʝʙʥʦʡ ʣʠʪʝʨʘʪʫʨʳ, ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦʡ  

ʜʣʷ ʩʘʤʦʩʪʦʷʪʝʣʴʥʦʡ ʨʘʙʦʪʳ 
 

Жукова, Е. Д. Организация самостоятельной работы студентов [Текст] : учеб. по-
собие / Е. Д. Жукова. – Уфа, 2007. – 164 с. 

 
См. также Раздел 7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, 

необходимой для освоения дисциплины. 
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5.2.4. ʇʝʨʝʯʝʥʴ ʨʝʩʫʨʩʦʚ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʦʥʥʦ-ʪʝʣʝʢʦʤʤʫʥʠʢʘʮʠʦʥʥʦʡ ʩʝʪʠ  
ʀʥʪʝʨʥʝʪ, ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʳʭ ʜʣʷ ʩʘʤʦʩʪʦʷʪʝʣʴʥʦʡ ʨʘʙʦʪʳ 

 
www.i-exam.ru – Единый портал интернет-тестирования в сфере образования. 
www.edu.ru –  Российское образование. Федеральный портал. 
www.gramota.ru  – Справочно-информационный портал Грамота.ру – русский язык 

для всех. 
www.study.ru  –  Языковой сайт. 
www.twirpx.com/ – Все для студента. 

 
См. также Раздел 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет, необходимых для освоения дисциплины.  
 

6. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 
6.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освое-

ния образовательной программы  
Таблица 6 

Паспорт фонда оценочных средств для текущей формы контроля 
Наименование 
разделов, темы 

Результаты освоения 
ОПОП (содержание 
компетенций и код) 

Перечень планируемых ре-
зультатов обучения по дис-

циплине 
(пороговый уровень) 

Наименование 
оценочного 

средства 

1 2 3 4 
Раздел 1. Методика составления и правила оформления делового письма��

Тема 1. Совре-
менное деловое 
письмо как раз-
новидность до-
кумента       

Готовность выстраивать 
эффективные внутриор-
ганизационные комму-
никации (ОПК-4) 

знания:  сущности и структу-
ры внутрифирменных ком-
муникаций на уровне обо-
значения; 

– Семинар № 1. 
Тема «Современ-
ное деловое 
письмо как раз-
новидность до-
кумента» (6 час.). 
Самостоятельная 
работа № 1. Тема 
«Современное 
деловое письмо 
как разновид-
ность докумен-
та». 
 
 

умения: выстраивать эффек-
тивные внутриорганизаци-
онные коммуникации; 

навыки и (или) опыт деятель-
ности:  владения культурой 
мышления, способностью к 
обобщению, анализу, вос-
приятию информации, по-
становке целей и выбору пу-
тей ее достижения.  

Тема 2. Класси-
фикация деловых 
писем. Требова-
ния к тексту 
письма   

Готовность выстраивать 
эффективные внутриор-
ганизационные комму-
никации (ОПК-4) 

знания:  сущности и структу-
ры внутрифирменных ком-
муникаций на уровне обо-
значения; 

– Самостоятель-
ная работа № 2. 
Тема «Классифи-
кация деловых 
писем. Требова-
ния к тексту 
письма». 
 

умения: выстраивать эффек-
тивные внутриорганизаци-
онные коммуникации; 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:  владения культурой 
мышления, способностью к 
обобщению, анализу, вос-
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приятию информации, по-
становке целей и выбору пу-
тей ее достижения.  

Тема 3. Реквизи-
ты делового 
письма. Бланк 
письма   

Способность решать 
стандартные задачи 
профессиональной дея-
тельности на основе 
информационной и 
библиографической 
культуры с применени-
ем информационно-
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных требований 
информационной безо-
пасности (ОПК-6) 

знания:   основных методов, 
способов и средств получения, 
хранения и переработки ин-
формации на уровне повторе-
ния; 

– Самостоятель-
ная работа № 3. 
Тема «Реквизиты 
делового письма. 
Бланк письма». 
 

умения:  составлять деловые 
письма; 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:  овладение стилями, 
технологиями и формами меж-
личностного общения. 

Тема 4. Требова-
ния к содержа-
нию деловых пи-
сем     

Способность к приме-
нению методов и про-
цедур информационно-
го анализа текстов (ПК-
10) 

знания:   методов и процедур 
информационного анализа тек-
стов различных видов писем на 
уровне перечисления; 

- Практическая 
работа № 1. Тема 
«Требования к 
содержанию де-
ловых писем » (4 
часа) 
- Самостоятель-
ная работа № 4. 
Тема «Требова-
ния к содержа-
нию деловых пи-
сем». 
 

умения:  соотнести методы и 
процедуры анализа с видами 
писем 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:   выбора необходимых 
методов и процедур для ин-
формационного анализа опре-
деленного вида писем 

Тема 5. Струк-
тура современно-
го делового пись-
ма         

Способность решать 
стандартные задачи 
профессиональной дея-
тельности на основе 
информационной и 
библиографической 
культуры с применени-
ем информационно-
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных требований 
информационной безо-
пасности (ОПК-6) 

знания:   основных методов, 
способов и средств получения, 
хранения и переработки ин-
формации на уровне повторе-
ния; 

- Самостоятель-
ная работа № 5. 
Тема «Структура 
современного 
делового пись-
ма». 
 умения:  составлять деловые 

письма; 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:  овладение стилями, 
технологиями и формами меж-
личностного общения. 

Тема 6. Требова-
ния к техниче-
скому оформле-
нию деловых пи-
сем       

Способность решать 
стандартные задачи 
профессиональной дея-
тельности на основе 
информационной и 
библиографической 
культуры с применени-
ем информационно-
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных требований 
информационной безо-
пасности (ОПК-6) 

знания:   основных методов, 
способов и средств получения, 
хранения и переработки ин-
формации на уровне повторе-
ния; 

– Практическая 
работа № 2 
«Письма общего 
характера и пра-
вила их оформ-
ления» (4 час.). 
– Самостоятель-
ная работа № 6. 
Тема «Требова-
ния к техниче-
скому оформле-
нию деловых пи-
сем». 
 

умения:  составлять деловые 
письма; 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:  овладение стилями, 
технологиями и формами меж-
личностного общения. 
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Тема 7. Язык и 
стиль современ-
ного делового 
письма 

Способность к приме-
нению методов и про-
цедур информационно-
го анализа текстов (ПК-
10) 

знания:   методов и процедур 
информационного анализа тек-
стов различных видов писем на 
уровне перечисления; 

– Семинар № 2. 
Тема «Язык и 
стиль делового 
письма» (6 час.). 
– Самостоятель-
ная работа № 7. 
Тема «Язык и 
стиль современ-
ного делового 
письма». 
 

умения:  соотнести методы и 
процедуры анализа с видами 
писем 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:   выбора необходимых 
методов и процедур для ин-
формационного анализа опре-
деленного вида писем 

Раздел 2. Виды деловых писем и правила их оформления 
Тема 8. Основные 
группы и виды 
деловых писем. 
Письма общего 
характера   

Способность к приме-
нению методов и про-
цедур информационно-
го анализа текстов (ПК-
10) 

знания:   методов и процедур 
информационного анализа тек-
стов различных видов писем на 
уровне перечисления; 

– Семинар № 3. 
Тема «Основные 
группы и виды 
деловых писем» 
(6 час.). 
– Самостоятель-
ная работа № 8. 
Тема «Основные 
группы и виды 
деловых писем. 
Письма общего 
характера». 
 

умения:  соотнести методы и 
процедуры анализа с видами 
писем 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:   выбора необходимых 
методов и процедур для ин-
формационного анализа опре-
деленного вида писем 

Тема 9. Письма 
по кадровым во-
просам   
 

Готовность выстраивать 
эффективные внутриор-
ганизационные комму-
никации (ОПК-4) 

знания:  сущности и структу-
ры внутрифирменных ком-
муникаций на уровне обо-
значения; 

– Практическая 
работа № 3 
«Письма по 
кадровым во-
просам» (4 час.). 
– Самостоятель-
ная работа № 9. 
Тема «Письма 
по кадровым 
вопросам». 
 

умения: выстраивать эффек-
тивные внутриорганизаци-
онные коммуникации; 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:  владения культурой 
мышления, способностью к 
обобщению, анализу, вос-
приятию информации, по-
становке целей и выбору пу-
тей ее достижения.  

Тема 10. Слож-
ные письма   

Готовность к созданию 
информационно-
аналитической продук-
ции на основе анализа 
информационных ре-
сурсов (ПК-9) 

знания:   технологии создания 
и предоставления информаци-
онно-аналитической продукции 
на уровне воспроизведения; 

– Практическая 
работа № 4 
«Сложные 
письма  и тре-
бования к их 
оформлению» (4 
час.). 
– Самостоятель-
ная работа № 10. 
Тема «Сложные 
письма». 
 

умения: создавать разнообраз-
ные информационные материа-
лы; 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:   владения приемами 
создания информационно-
аналитической продукции. 

Тема 11. Част-
ные деловые 

Готовность к созданию 
информационно-

знания:   технологии создания 
и предоставления информаци-

– Практическая 
работа № 5 «Ча-
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письма аналитической продук-
ции на основе анализа 
информационных ре-
сурсов (ПК-9) 

онно-аналитической продукции 
на уровне воспроизведения; 

стные деловые 
письма и правила 
их оформления» 
(4 час.). 
– Самостоятель-
ная работа № 11. 
Тема «Частные 
деловые письма». 
 

умения: создавать разнообраз-
ные информационные материа-
лы; 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:   владения приемами 
создания информационно-
аналитической продукции. 

Тема 12. Ком-
мерческие письма 
 

Готовность к созданию 
информационно-
аналитической продук-
ции на основе анализа 
информационных ре-
сурсов (ПК-9) 

знания:   технологии создания 
и предоставления информаци-
онно-аналитической продукции 
на уровне воспроизведения; 

– Практическая 
работа № 6 
«Коммерческие 
письма и правила 
их оформления» 
(4 час.). 
– Самостоятель-
ная работа № 12. 
Тема «Коммерче-
ские письма». 
 

умения: создавать разнообраз-
ные информационные материа-
лы; 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:   владения приемами 
создания информационно-
аналитической продукции. 

Тема 13. Между-
народные письма 
 

Готовность к созданию 
информационно-
аналитической продук-
ции на основе анализа 
информационных ре-
сурсов (ПК-9) 

знания:   технологии создания 
и предоставления информаци-
онно-аналитической продукции 
на уровне воспроизведения; 

Самостоятельная 
работа № 13. Те-
ма «Междуна-
родные письма». 
 

умения: создавать разнообраз-
ные информационные материа-
лы; 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:   владения приемами 
создания информационно-
аналитической продукции. 

Тема 14. Прие-
мы повышения 
эффективности 
деловой пере-
писки 

Способность решать 
стандартные задачи 
профессиональной дея-
тельности на основе 
информационной и 
библиографической 
культуры с применени-
ем информационно-
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных требований 
информационной безо-
пасности (ОПК-6) 

знания:   основных методов, 
способов и средств получения, 
хранения и переработки ин-
формации на уровне повторе-
ния; 

– Семинар № 4. 
Тема «Приемы 
повышения эф-
фективности 
деловых писем» 
(6 час.). 
- Самостоятель-
ная работа № 14. 
Тема «Приемы 
повышения эф-
фективности 
деловой пере-
писки». 
 

умения:  составлять деловые 
письма; 
навыки и (или) опыт деятель-
ности:  овладение стилями, 
технологиями и формами меж-
личностного общения. 

 
Таблица 7 

Паспорт фонда оценочных средств для промежуточной аттестации 
Наименование 
разделов, темы 

Результаты освоения 
ОПОП (содержание 
компетенций и код) 

Перечень планируемых 
результатов обучения 

по дисциплине 
(пороговый уровень) 

Наименование оценоч-
ного средства 

1 2 3 4 
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Раздел 1. Методика составления и правила оформления делового письма��
Тема 1. Совре-
менное деловое 
письмо как раз-
новидность до-
кумента       

Готовность выстраи-
вать эффективные 
внутриорганизацион-
ные коммуникации 
(ОПК-4) 

знания:  сущности и 
структуры внутрифир-
менных коммуникаций 
на уровне обозначения; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 1,2 
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 1 
 

умения: выстраивать 
эффективные внутри-
организационные ком-
муникации; 
навыки и (или) опыт 
деятельности:  владе-
ния культурой мышле-
ния, способностью к 
обобщению, анализу, 
восприятию информа-
ции, постановке целей 
и выбору путей ее дос-
тижения.  

Тема 2. Класси-
фикация деловых 
писем. Требова-
ния к тексту 
письма   

Готовность выстраи-
вать эффективные 
внутриорганизацион-
ные коммуникации 
(ОПК-4) 

знания:  сущности и 
структуры внутрифир-
менных коммуникаций 
на уровне обозначения; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 3,4 
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 1 
 

умения: выстраивать 
эффективные внутри-
организационные ком-
муникации; 
навыки и (или) опыт 
деятельности:  владе-
ния культурой мышле-
ния, способностью к 
обобщению, анализу, 
восприятию информа-
ции, постановке целей 
и выбору путей ее дос-
тижения.  

Тема 3. Рекви-
зиты делового 
письма. Бланк 
письма   

Способность решать 
стандартные задачи 
профессиональной 
деятельности на осно-
ве информационной и 
библиографической 
культуры с примене-
нием информационно-
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных требований 
информационной 
безопасности (ОПК-6) 

знания:   основных мето-
дов, способов и средств 
получения, хранения и 
переработки информации 
на уровне повторения; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 5,6 
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 2 
 умения:  составлять де-

ловые письма; 
навыки и (или) опыт 
деятельности:  овладе-
ние стилями, техноло-
гиями и формами меж-
личностного общения. 

Тема 4. Требова-
ния к содержа-
нию деловых пи-
сем     

Способность к приме-
нению методов и про-
цедур информацион-
ного анализа текстов 

знания:   методов и про-
цедур информационного 
анализа текстов различ-
ных видов писем на 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 7,8 
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(ПК-10) уровне перечисления; № практикоориентиро-
ванных  заданий: 3 
 

умения:  соотнести мето-
ды и процедуры анализа 
с видами писем 
навыки и (или) опыт 
деятельности:   выбора 
необходимых методов и 
процедур для информа-
ционного анализа опре-
деленного вида писем 

Тема 5. Струк-
тура современ-
ного делового 
письма         

Способность решать 
стандартные задачи 
профессиональной 
деятельности на осно-
ве информационной и 
библиографической 
культуры с примене-
нием информационно-
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных требований 
информационной 
безопасности (ОПК-6) 

знания:   основных мето-
дов, способов и средств 
получения, хранения и 
переработки информации 
на уровне повторения; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 9, 10 
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 2 
 умения:  составлять де-

ловые письма; 
навыки и (или) опыт 
деятельности:  овладе-
ние стилями, техноло-
гиями и формами меж-
личностного общения. 

Тема 6. Требова-
ния к техниче-
скому оформле-
нию деловых пи-
сем       

Способность решать 
стандартные задачи 
профессиональной 
деятельности на осно-
ве информационной и 
библиографической 
культуры с примене-
нием информационно-
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных требований 
информационной 
безопасности (ОПК-6) 

знания:   основных мето-
дов, способов и средств 
получения, хранения и 
переработки информации 
на уровне повторения; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 11,  
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 2 
 умения:  составлять де-

ловые письма; 
навыки и (или) опыт 
деятельности:  овладе-
ние стилями, техноло-
гиями и формами меж-
личностного общения. 

Тема 7. Язык и 
стиль современ-
ного делового 
письма 

Способность к приме-
нению методов и про-
цедур информацион-
ного анализа текстов 
(ПК-10) 

знания:   методов и про-
цедур информационного 
анализа текстов различ-
ных видов писем на 
уровне перечисления; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 12, 13 
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 3 
 умения:  соотнести мето-

ды и процедуры анализа 
с видами писем 
навыки и (или) опыт 
деятельности:   выбора 
необходимых методов и 
процедур для информа-
ционного анализа опре-
деленного вида писем 

 Раздел 2. Виды деловых писем и правила их оформления 
Тема 8. Основ-
ные группы и 
виды деловых 
писем. Письма 

Способность к приме-
нению методов и про-
цедур информацион-
ного анализа текстов 

знания:   методов и про-
цедур информационного 
анализа текстов различ-
ных видов писем на 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 14, 15 
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общего характе-
ра   

(ПК-10) уровне перечисления; № практикоориентиро-
ванных  заданий: 3 
 

умения:  соотнести мето-
ды и процедуры анализа 
с видами писем 
навыки и (или) опыт 
деятельности:   выбора 
необходимых методов и 
процедур для информа-
ционного анализа опре-
деленного вида писем 

Тема 9. Письма 
по кадровым во-
просам   
 

Готовность выстраи-
вать эффективные 
внутриорганизацион-
ные коммуникации 
(ОПК-4) 

знания:  сущности и 
структуры внутрифир-
менных коммуникаций 
на уровне обозначения; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 16, 17 
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 1 
 

умения: выстраивать 
эффективные внутри-
организационные ком-
муникации; 
навыки и (или) опыт 
деятельности:  владе-
ния культурой мышле-
ния, способностью к 
обобщению, анализу, 
восприятию информа-
ции, постановке целей 
и выбору путей ее дос-
тижения.  

Тема 10. Слож-
ные письма   

Готовность к созданию 
информационно-
аналитической про-
дукции на основе ана-
лиза информационных 
ресурсов (ПК-9) 

знания:   технологии соз-
дания и предоставления 
информационно-
аналитической продук-
ции на уровне воспроиз-
ведения; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 18 
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 3 
 

умения: создавать разно-
образные информацион-
ные материалы; 
навыки и (или) опыт 
деятельности:   владе-
ния приемами создания 
информационно-
аналитической продук-
ции. 

Тема 11. Част-
ные деловые 
письма 

Готовность к созданию 
информационно-
аналитической про-
дукции на основе ана-
лиза информационных 
ресурсов (ПК-9) 

знания:   технологии соз-
дания и предоставления 
информационно-
аналитической продук-
ции на уровне воспроиз-
ведения; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 19 
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 3 
 

умения: создавать разно-
образные информацион-
ные материалы; 
навыки и (или) опыт 
деятельности:   владе-
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ния приемами создания 
информационно-
аналитической продук-
ции. 

Тема 12. Ком-
мерческие пись-
ма 
 

Готовность к созданию 
информационно-
аналитической про-
дукции на основе ана-
лиза информационных 
ресурсов (ПК-9) 

знания:   технологии соз-
дания и предоставления 
информационно-
аналитической продук-
ции на уровне воспроиз-
ведения; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 20 
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 3 
 

умения: создавать разно-
образные информацион-
ные материалы; 
навыки и (или) опыт 
деятельности:   владе-
ния приемами создания 
информационно-
аналитической продук-
ции. 

Тема 13. Меж-
дународные 
письма 
 

Готовность к созданию 
информационно-
аналитической про-
дукции на основе ана-
лиза информационных 
ресурсов (ПК-9) 

знания:   технологии соз-
дания и предоставления 
информационно-
аналитической продук-
ции на уровне воспроиз-
ведения; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 21 
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 3 
 

умения: создавать разно-
образные информацион-
ные материалы; 
навыки и (или) опыт 
деятельности:   владе-
ния приемами создания 
информационно-
аналитической продук-
ции. 

Тема 14. Прие-
мы повышения 
эффективно-
сти деловой 
переписки 

Способность решать 
стандартные задачи 
профессиональной 
деятельности на осно-
ве информационной и 
библиографической 
культуры с примене-
нием информационно-
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных требований 
информационной 
безопасности (ОПК-6) 

знания:   основных мето-
дов, способов и средств 
получения, хранения и 
переработки информации 
на уровне повторения; 

– Вопросы к зачету (4 се-
местра): 
№ теоретических вопро-
сов: 22 
№ практикоориентиро-
ванных  заданий: 2 
 умения:  составлять де-

ловые письма; 
навыки и (или) опыт 
деятельности:  овладе-
ние стилями, техноло-
гиями и формами меж-
личностного общения. 

 
6.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных эта-

пах их формирования, описание шкал оценивания 
 

Таблица 8 
6.2.1. ʇʦʢʘʟʘʪʝʣʠ ʠ ʢʨʠʪʝʨʠʠ ʦʮʝʥʠʚʘʥʠʷ ʢʦʤʧʝʪʝʥʮʠʡ  

ʥʘ ʨʘʟʣʠʯʥʳʭ ʵʪʘʧʘʭ ʠʭ ʬʦʨʤʠʨʦʚʘʥʠʷ 
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Показатели 
сформированности ком-

петенций 
(пороговый уровень) 

Критерии 
оценивания уровня 

сформированности ком-
петенций 

Формы контроля 

1 2 3 
ʅʘʯʘʣʴʥʳʡ (входной) этап формирования компетенций (входные знания) 

Знает методы свертыва-
ния и развертывания ин-
формации, нормативные 
документы для создания 
библиографической ин-
формации. Знает правила 
коммуникации в устной и 
письменной речи и умеет 
ими пользоваться 

Называет и описывает ме-
тоды свертывания и раз-
вертывания информации, 
использует нормативные 
документы для создания 
библиографической ин-
формации, правильно 
строит устную и письмен-
ную речь.  

ʜʠʘʛʥʦʩʪʠʯʝʩʢʠʝ: самоанализ, опрос  

ʊʝʢʫʱʠʡ этап формирования компетенций  
(связан с выполнением обучающимися заданий, может осуществляться выявление причин  
непонимания какого-либо элемента содержания или неумения при выполнении заданий) 

Знания: 
сущности и структуры 
внутрифирменных ком-
муникаций на уровне обо-
значения; 

объясняет сущность и 
структуру внутрифирмен-
ных коммуникаций на 
уровне обозначения; 

ɸʢʪʠʚʥʘʷ ʫʯʝʙʥʘʷ ʣʝʢʮʠʷ; ʩʝʤʠʥʘ-
ʨʳ; ʧʨʘʢʪʠʯʝʩʢʠʝ; ʢʦʥʪʨʦʣʴʥʘʷ  
ʨʘʙʦʪʘ; ʩʘʤʦʩʪʦʷʪʝʣʴʥʘʷ ʨʘʙʦʪʘ:  
устный опрос. 

основных методов, спо-
собов и средств получе-
ния, хранения и перера-
ботки информации на 
уровне повторения; 

называет основные мето-
ды, способы и средства 
получения, хранения и пе-
реработки информации на 
уровне повторения; 

технологии создания и 
предоставления инфор-
мационно-аналитической 
продукции на уровне вос-
произведения; 

описывает технологии соз-
дания и предоставления 
информационно-
аналитической продукции 
на уровне воспроизведе-
ния; 

методов и процедур ин-
формационного анализа 
текстов различных видов 
писем на уровне перечис-
ления; 

описывает технологии соз-
дания организационной 
документации на уровне 
повторения; 

Умения:  
выстраивать эффективные 
внутриорганизационные 
коммуникации; 

выстраивает эффективные 
внутриорганизационные 
коммуникации; 

составлять деловые пись-
ма;  

составляет деловые пись-
ма;  

создавать разнообразные 
информационные мате-
риалы; 

создает разнообразные 
информационные материа-
лы; 

соотнести методы и про-
цедуры анализа с видами 
писем; 

формирует и поддержива-
ет рациональную систему 
документационного обес-
печения управления; 

Навыки и (или) опыт 
деятельности:  
владения культурой мыш-
ления, способностью к 

демонстрирует владение 
культурой мышления, спо-
собностью к обобщению, 
анализу, восприятию ин-
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обобщению, анализу, вос-
приятию информации, 
постановке целей и выбо-
ру путей ее достижения; 
 

формации, постановке це-
лей и выбору путей ее дос-
тижения; 
 

овладение стилями, тех-
нологиями и формами 
межличностного общения; 

демонстрирует владение 
стилями, технологиями и 
формами межличностного 
общения; 

владения приемами соз-
дания информационно-
аналитической продук-
ции; 

демонстрирует владение 
приемами создания ин-
формационно-
аналитической продукции; 

выбора необходимых ме-
тодов и процедур для ин-
формационного анализа 
определенного вида пи-
сем. 

создает и поддерживает 
систему документационно-
го обеспечения управле-
ния. 

ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʡ (аттестационный) этап формирования компетенций  
Знания: 
сущности и структуры 
внутрифирменных ком-
муникаций на уровне обо-
значения; 

объясняет сущность и 
структуру внутрифирмен-
ных коммуникаций на 
уровне обозначения; 

ɿʘʯʝʪ: 
– ответы на теоретические вопросы 
на уровне описания, воспроизведения 
материала; 
– выполнение практических заданий 
на уровне понимания. 
 

основных методов, спо-
собов и средств получе-
ния, хранения и перера-
ботки информации на 
уровне повторения; 

называет основные мето-
ды, способы и средства 
получения, хранения и пе-
реработки информации на 
уровне повторения; 

технологии создания и 
предоставления инфор-
мационно-аналитической 
продукции на уровне вос-
произведения; 

описывает технологии соз-
дания и предоставления 
информационно-
аналитической продукции 
на уровне воспроизведе-
ния; 

методов и процедур ин-
формационного анализа 
текстов различных видов 
писем на уровне перечис-
ления; 

описывает технологии соз-
дания организационной 
документации на уровне 
повторения; 

Умения:  
выстраивать эффективные 
внутриорганизационные 
коммуникации; 

выстраивает эффективные 
внутриорганизационные 
коммуникации; 

составлять деловые пись-
ма;  

составляет деловые пись-
ма;  

создавать разнообразные 
информационные мате-
риалы; 

создает разнообразные 
информационные материа-
лы; 

соотнести методы и про-
цедуры анализа с видами 
писем; 

формирует и поддержива-
ет рациональную систему 
документационного обес-
печения управления; 

Навыки и (или) опыт 
деятельности:  
владения культурой мыш-

демонстрирует владение 
культурой мышления, спо-
собностью к обобщению, 
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ления, способностью к 
обобщению, анализу, вос-
приятию информации, 
постановке целей и выбо-
ру путей ее достижения; 

анализу, восприятию ин-
формации, постановке це-
лей и выбору путей ее дос-
тижения; 
 

овладение стилями, тех-
нологиями и формами 
межличностного общения; 

демонстрирует владение 
стилями, технологиями и 
формами межличностного 
общения; 

владения приемами соз-
дания информационно-
аналитической продук-
ции; 

демонстрирует владение 
приемами создания ин-
формационно-
аналитической продукции; 

выбора необходимых ме-
тодов и процедур для ин-
формационного анализа 
определенного вида пи-
сем. 

создает и поддерживает 
систему документационно-
го обеспечения управле-
ния. 

 
Формы контроля ʜʣʷ ʧʨʦʜʚʠʥʫʪʦʛʦ ʫʨʦʚʥʷ: 
ï на ʪʝʢʫʱʝʤ этапе формирования компетенций: аʢʪʠʚʥʘʷ ʫʯʝʙʥʘʷ ʣʝʢʮʠʷ; 

ʩʝʤʠʥʘʨʳ; ʧʨʘʢʪʠʯʝʩʢʠʝ; ʩʘʤʦʩʪʦʷʪʝʣʴʥʘʷ ʨʘʙʦʪʘ: устный опрос (продвинутый уро-
вень, например дискуссия, или опережающий); 

– на ʧʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʦʤ (аттестационном) этапе формирования компетенций: 
ʟʘʯʝʪ  (ответы на теоретические вопросы  на уровне анализа; выполнение практикоориен-
тированных  заданий на уровне анализа).  

 
Формы контроля ʜʣʷ ʧʦʚʳʰʝʥʥʦʛʦ ʫʨʦʚʥʷ: 
ï ʥʘ ʪʝʢʫʱʝʤ этапе формирования компетенций: ʘʢʪʠʚʥʘʷ ʫʯʝʙʥʘʷ ʣʝʢʮʠʷ; 

ʩʝʤʠʥʘʨʳ; ʧʨʘʢʪʠʯʝʩʢʠʝ ʟʘʥʷʪʠʷ; ʩʘʤʦʩʪʦʷʪʝʣʴʥʘʷ ʨʘʙʦʪʘ: устный опрос с исполь-
зованием вопросов и заданий, не имеющих однозначного решения; устное выступление 
(дискуссионного характера); 

– на ʧʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʦʤ (аттестационном) этапе формирования компетенций: 
ʟʘʯʝʪ (ответы на теоретические вопросы на уровне объяснения; выполнение практикоори-
ентированных  заданий на уровне интерпретации и оценки).  

 
6.2.2. ʆʧʠʩʘʥʠʝ ʰʢʘʣ ʦʮʝʥʠʚʘʥʠʷ 

 
Таблица 9 

6.2.2.1. Описание шкалы оценивания ответа на зачете  
 

Оценка по номи-
нальной шкале Описание уровней результатов обучения 
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 Зачтено Обучающийся показывает глубокие, исчерпывающие знания в объеме 
пройденной программы, уверенно действует по применению полученных 
знаний на практике, демонстрируя умения и навыки, определенные про-
граммой. 

Грамотно и логически стройно излагает материал при ответе, умеет 
формулировать выводы из изложенного теоретического материала, знает 
дополнительно рекомендованную литературу.  

Обучающийся способен действовать в нестандартных практикоориенти-
рованных ситуациях. Отвечает на все дополнительные вопросы. 

Результат обучения показывает, что достигнутый уровень оценки резуль-
татов обучения по дисциплине является основой для формирования обще-
культурных и профессиональных компетенций, соответствующих требовани-
ям ФГОС. 

 Зачтено Результат обучения показывает, что обучающийся продемонстрировал ре-
зультат на уровне осознанного владения учебным материалом и учебными 
умениями, навыками и способами деятельности по дисциплине.  

Допускает незначительные ошибки при освещении заданных вопросов. 
Обучающийся способен анализировать, проводить сравнение и обос-

нование выбора методов решения заданий в практикоориентированных 
ситуациях. 

 Зачтено Результат обучения показывает, что обучающийся обладает необхо-
димой системой знаний и владеет некоторыми умениями по дисциплине.  

Ответы излагает хотя и с ошибками, но исправляемыми после допол-
нительных и наводящих вопросов. 

Обучающийся способен понимать и интерпретировать освоенную 
информацию, что является основой успешного формирования умений и 
навыков для решения практикоориентированных задач. 

 Не зачтено Результат обучения обучающегося свидетельствует об усвоении им толь-
ко элементарных знаний ключевых вопросов по дисциплине.  

Допущенные ошибки и неточности в ходе промежуточного контроля по-
казывают, что обучающийся не овладел необходимой системой знаний и 
умений по дисциплине. 

Обучающийся допускает грубые ошибки в ответе, не понимает сущности 
излагаемого вопроса, не умеет применять знания на практике, дает неполные 
ответы на дополнительные и наводящие вопросы. 

 
6.2.2.2. Описание шкалы оценивания при использовании 

балльно-рейтинговой системы 
 

Балльно-рейтинговая система оценивания по дисциплине не используется 
 

Таблица 10 
6.2.2.3. Описание шкалы оценивания  

 

ʋʩʪʥʦʝ ʚʳʩʪʫʧʣʝʥʠʝ (ʩʝʤʠʥʘʨ) 
Дескрипторы Образцовый, 

примерный; 
достойный 

подражания 
ответ 

(отлично) 

Законченный, 
полный ответ 

(хорошо) 

Изложенный, 
раскрытый от-
вет (удовлетво-

рительно) 

Минимальный 
ответ (неудовле-

творительно) 

Оцен
ка 

Раскрытие 
проблемы  

Проблема рас-
крыта полно-
стью. Проведен 
анализ пробле-
мы с привлече-

Проблема рас-
крыта. Прове-
ден анализ 
проблемы без 
привлечения 

Проблема рас-
крыта не полно-
стью. Выводы не 
сделаны и/или 
выводы не обос-

Проблема не рас-
крыта. Отсутству-
ют выводы. 
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нием дополни-
тельной лите-
ратуры. Выво-
ды обоснованы. 

дополнитель-
ной литерату-
ры. Не все вы-
воды сделаны 
и/или обосно-
ваны. 

нованы. 

Представле-
ние  

Представляе-
мая информа-
ция системати-
зирована, по-
следовательна 
и логически 
связана. Ис-
пользованы все 
необходимые 
профессио-
нальные тер-
мины.  

Представляе-
мая информа-
ция системати-
зирована и по-
следовательна. 
Использовано 
большинство 
необходимых 
профессио-
нальных тер-
минов.  

Представляемая 
информация не 
систематизиро-
вана и/или не по-
следовательна. 
Профессиональ-
ная терминология 
использована ма-
ло.  

Представляемая 
информация логи-
чески не связана.  
Не использованы 
профессиональные 
термины.  

 

Оформление  Широко ис-
пользованы 
информацион-
ные технологии 
(PowerPoint). 
Отсутствуют 
ошибки в пред-
ставляемой ин-
формации.  

Использованы 
информацион-
ные техноло-
гии 
(PowerPoint).  
Не более 2 
ошибок в 
представляе-
мой информа-
ции.  

Использованы 
информационные 
технологии 
(PowerPoint) час-
тично.  
3–4 ошибки в 
представляемой 
информации.  

Не использованы 
информационные 
технологии 
(PowerPoint).  
Больше 4 ошибок в 
представляемой 
информации.  

 

Ответы на во-
просы  

Ответы на во-
просы полные с 
приведением 
примеров. 

Ответы на во-
просы полные 
и/или частично 
полные.  

Только ответы на 
элементарные 
вопросы.  

Нет ответов на во-
просы.  

 

Умение дер-
жаться на ау-
дитории, ком-
муникативные 
навыки 

Свободно дер-
жится на ауди-
тории, спосо-
бен к импрови-
зации, учиты-
вает обратную 
связь с аудито-
рией. 

Свободно дер-
жится на ауди-
тории, под-
держивает об-
ратную связь с 
аудиторией. 

Скован, обратная 
связь с аудитори-
ей затруднена. 

Скован, обратная 
связь с аудиторией 
отсутствует, не со-
блюдает нормы 
речи в простом вы-
сказывании. 

 

Итог  
 

 
 
 
 
 
 

ʇʠʩʴʤʝʥʥʘʷ ʨʘʙʦʪʘ  
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Критерии оценки  

О
тл

ич
но

 

Х
ор

ош
о 

У
до

вл
ет

во
ри

-
те

ль
но

 

Н
еу

до
вл

ет
во

-
ри

те
ль

но
 

Обоснование актуальности темы     
Качество оценки степени разработанности темы в специальной лите-
ратуре 

    

Степень реализации поставленной цели и задач     
Объем и глубина раскрытия темы     
Наличие материала, ориентированного на практическое использова-
ние 

    

Достоверность и обоснованность полученных результатов и выводов     
Степень оригинальности текста     
Эрудиция, использование междисциплинарных связей     
Соблюдение требований к структуре работы     
Качество оформления работы с учетом требований     
Информационная культура (цитирование, оформление списка ис-
пользованной литературы) 

    

Общая оценка     
 

ʇʨʘʢʪʠʯʝʩʢʦʝ ʟʘʜʘʥʠʝ  
Оценка по номиналь-

ной шкале Характеристики ответа обучающегося 
Отлично Обучающийся самостоятельно и правильно решил учебно-

профессиональную задачу, уверенно, логично, последовательно и ар-
гументированно излагал свое решение, используя профессиональную 
терминологию. 

Хорошо Обучающийся самостоятельно и в основном правильно решил учебно-
профессиональную задачу, уверенно, логично, последовательно и ар-
гументировано излагал свое решение, используя профессиональную 
терминологию. 

Удовлетворительно Обучающийся в основном решил учебно-профессиональную задачу, 
допустил несущественные ошибки, слабо аргументировал  свое реше-
ние, путаясь в профессиональных понятиях. 

Неудовлетворительно Обучающийся не решил учебно-профессиональную задачу.  
 

ɼʝʣʦʚʳʝ ʠʛʨʳ / ʪʨʝʥʠʥʛʠ 
Оценка по номиналь-

ной шкале Характеристики ответа обучающегося 
Отлично Даны исчерпывающие и обоснованные ответы на все поставленные во-

просы, правильно и рационально (с использованием рациональных ме-
тодик) решены практические задачи; при ответах выделялось главное, 
все теоретические положения умело увязывались с требованиями руко-
водящих документов; ответы были четкими и краткими, а мысли изла-
гались в логической последовательности; показано умение самостоя-
тельно анализировать факты, события, явления, процессы в их взаимо-
связи и диалектическом развитии.   

Хорошо Даны полные, достаточно обоснованные ответы на поставленные во-
просы, правильно решены практические задания; при ответах не всегда 
выделялось главное, отдельные положения недостаточно увязывались с 
требованиями руководящих документов, при решении практических 
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задач не всегда использовались рациональные методики расчётов; отве-
ты в основном были краткими, но не всегда четкими.  

Удовлетворительно Даны в основном правильные ответы на все поставленные вопросы, но 
без должной глубины и обоснования, при решении практических задач 
обучающийся использовал прежний опыт и не применял новые мето-
дики выполнения расчетов и экспресс-оценки показателей эффективно-
сти управления организацией, однако на уточняющие вопросы даны 
правильные ответы; при ответах не выделялось главное; ответы были 
многословными, нечеткими и без должной логической последователь-
ности; на отдельные дополнительные вопросы не даны положительные 
ответы. 

Неудовлетворительно Не выполнены требования, предъявляемые к знаниям, оцениваемым 
«удовлетворительно». 

 
Описание шкалы оценивания при тестировании на базе тестовых  

материалов института  
 

Оценка по номинальной шкале % правильных ответов, полученных на тестировании  
зачтено от 90 до 100 
зачтено от 75 до 89,99 
зачтено от 60 до 74,99 

не зачтено менее 60 
 

6.3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 
знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы фор-

мирования компетенций в процессе освоения образовательной программы 
 

6.3.1. ʄʘʪʝʨʠʘʣʳ ʜʣʷ ʧʦʜʛʦʪʦʚʢʠ ʢ ʟʘʯʝʪʫ  
 

Таблица 11 
Материалы, необходимые для оценки знаний  

(примерные теоретические вопросы) 
к зачету 

№ п/п Примерные формулировки вопросов Код 
компетенций 

1.�� Современное деловое письмо как разновидность справочно-
информационных документов. 

ОПК-4 

2.�� Понятие «делового этикета». Этикетные требования к письму. ОПК-4 
3.�� Деловые контакты и роль в них деловой переписки. ОПК-4 
4.�� Основополагающие принципы делового письма. ОПК-4 
5.�� Общие правила ведения деловой переписки. Сроки и формы 

ответа на деловые письма. 
ОПК-6 

6.�� Организационно-технические требования к подготовке делово-
го письма. 

ОПК-6 

7.�� Важнейшие требования к содержанию и тексту делового пись-
ма. Основные смысловые блоки, структура письма. 

ПК-10 

8.�� Основные реквизиты письма. Бланк письма. ПК-10 
9.�� Язык и стиль деловой переписки. ОПК-6 
10.��  Классификация деловых писем. Виды и типы деловых писем. ОПК-6 
11.��  Письмо-подтверждение и письмо-напоминание. ОПК-6 
12.��  Инициативные письма. Письма-запросы, письма-просьбы и 

письма-ответы. 
ПК-10 

13.��  Сопроводительные и гарантийные письма. ПК-10 
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14.��  Рекламное и циркулярное письма. ПК-10 
15.��  Письма по кадровым вопросам. ПК-10 
16.��  Сложные деловые письма (затрагивающие сложную пробле-

му). 
ОПК-4 

17.��  Письма покупателям и поставщикам и письма, связанные с 
проблемами расчетов. 

ОПК-4 

18.��  Виды частных деловых писем. ПК-9 
19.��  Коммерческие письма, их назначение и специфика.  ПК-9 
20.��  Международное деловое письмо, его назначение, сфера при-

менения. 
ПК-9 

21.��  Международный стандарт в подготовке делового письма. ПК-9 
22.��  Приемы повышения эффективности делового письма. ОПК-6 

 
Таблица 12 

Материалы, необходимые для оценки умений, навыков и (или) опыта  
деятельности (примерные практикоориентированные задания)  

№ п/п Темы практикоориентированных заданий Код 
компетенций 

1 Выстраивание организационных коммуникаций с помощью де-
лового письма. 

ОПК-4 

2 Особенности создания делового письма. ОПК-4, ОПК-
6 

3 Создание международных писем. ПК-9 
4 Создание коммерческих писем. ПК-10 

 
6.3.2. ʊʝʤʳ ʠ ʤʝʪʦʜʠʯʝʩʢʠʝ ʫʢʘʟʘʥʠʷ ʧʦ ʧʦʜʛʦʪʦʚʢʝ ʨʝʬʝʨʘʪʦʚ,  

ʵʩʩʝ ʠ ʪʚʦʨʯʝʩʢʠʭ ʟʘʜʘʥʠʡ ʧʦ ʜʠʩʮʠʧʣʠʥʝ 
 

Написание рефератов (эссе, творческих заданий) не предусмотрено. 
 

6.3.3. ʄʝʪʦʜʠʯʝʩʢʠʝ ʫʢʘʟʘʥʠʷ ʧʦ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʶ ʢʫʨʩʦʚʦʡ ʨʘʙʦʪʳ  
 

Курсовая работа по дисциплине учебным планом не предусмотрена. 
 

6.3.4. ʊʠʧʦʚʳʝ ʟʘʜʘʥʠʷ ʜʣʷ ʧʨʦʚʝʜʝʥʠʷ ʪʝʢʫʱʝʛʦ ʢʦʥʪʨʦʣʷ  
ʬʦʨʤʠʨʦʚʘʥʠʷ ʢʦʤʧʝʪʝʥʮʠʡ 

 
6.3.4.1. Планы семинарских занятий 

 
Семинар № 1. Тема «Современное деловое письмо  

как разновидность документа»  
(ОПК-4) (6 часов) 

  
Вопросы для обсуждения: 

1.  Современное деловое письмо как разновидность документа.  
2. Современное деловое письмо как письменная форма специфического языка деловой 
коммуникации. 
3. Роль делового письма в профессиональном взаимодействии и делопроизводстве.  
4. Особенности языка и стиля современного делового письма (анализ примеров).   
5. Классификация современных деловых писем, их основные группы и виды (анализ 
примеров).   
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Рекомендуемая литература: 
Основная литература к семинару (см. п. 7.1). 
Дополнительная литература к семинару: 
 

1. Федюрко, С. Ю. Основные характеристик делового письма [Электронный ресурс] / 
С. .Ю. Федюрко, О. А. Андросова  // Вестник Воронежского института МВД Рос-
сии. – 2007. – № 2. – С. 3–4. Режим досту-
па: https://cyberleninka.ru/article/v/osnovnye-harakteristiki-delovogo-pisma. 

2. Сторожук, Е. А.. Структура текста делового письма (на примере письма-запроса) 
[Электронный ресурс] / Е. А. Сторожук // Гуманитарные исследования в Восточной 
Сибири и на  Дальнем Востоке.  – 2008. – № 3. – С. 32–33.– Режим доступа:  
https://cyberleninka.ru/article/v/struktura-teksta-delovogo-pisma-na-primere-pisma-
zaprosa. 

3. Кудрявцева, Е. А.. Деловое письмо и книжная традиция: черты преемственности 
[Электронный ресурс] / Е. А. Сторожук // Гуманитарные исследования в Восточной 
Сибири и на  Дальнем Востоке.  – 2007. – № 43. – С. 62–63.– Режим доступа:  
https://cyberleninka.ru/article/v/delovoe-pismo-i-knizhnaya-traditsiya-cherty-
preemstvennosti.  

 
Семинар № 2. Тема «Язык и стиль делового письма» 

 (ПК-10) (6 часов) 
Вопросы для обсуждения: 

 
1. Тон делового письма.  Характер обращений и заключительной формулы вежливости. 
2. Языковой стандарт делового письма. Стилистические требования к современным 
деловым письмам. Использование иностранных заимствований, архаичных слов и 
выражений, терминов.  
3. Использование слов и фраз официально-делового стиля. Письменные штампы, 
канцелярско-бюрократические слова и выражения.  
4. Построение высказывания в деловом тексте. Прямой и обратный порядок слов в тексте 
делового письма. Употребление и правописание сокращений. Цитирование. 
5. Связующие словесные элементы письма. Наиболее употребительные выражения: 
подтверждения, просьбы, приглашения, мотивы и пр. 

 
Рекомендуемая литература: 
Основная литература к семинару (см. п. 7.1). 
Дополнительная литература к семинару: 
 

1. Федюрко, С. Ю. Основные характеристик делового письма [Электронный ресурс] / 
С. .Ю. Федюрко, О. А. Андросова  // Вестник Воронежского института МВД Рос-
сии. – 2007. – № 2. – С. 3–4.– Режим досту-
па: https://cyberleninka.ru/article/v/osnovnye-harakteristiki-delovogo-pisma. 

2. Бойчиук, Г. В.  К проблеме классификации жанров  делового письма в русском язы-
ке [Электронный ресурс] / Г  В. .Бойчиук // Филологические науки. Вопросы теории 
и практики.. – 2018. – № 4. – С. 310–314.– Режим доступа:  
https://cyberleninka.ru/article/v/k-probleme-klassifikatsii-zhanrov-delovyh-pisem-v-
russkom-yazyke. 

3. Дмитриева, Е. Г.  Развитие значения эмотивов в языке деловых документов [Элек-
тронный ресурс] / Е.  Г. Дмитриева //  Вестник Волгоградского государственного 
универститета. Серия 2:Языкознание.– 2013. – № 2. – С. 23–27.– Режим доступа:  
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https://cyberleninka.ru/article/v/razvitie-znacheniy-emotivov-v-yazyke-delovyh-
dokumentov. 
 

 
Семинар № 3. Тема «Основные группы и виды деловых писем  

(ПК-10) (6 часов) 
 

Вопросы для обсуждения: 
1. Подходы к классификации современных деловых писем. 
2. Письма общего характера: обсуждаемые вопросы, структура (анализ примеров). 
3. Письма по кадровым вопросам: обсуждаемые вопросы, структура (анализ приме-
ров). 
4. Сложные письма: обсуждаемые вопросы, структура (анализ примеров). 
5. Коммерческие письма, их разновидности (анализ примеров). 
 

Рекомендуемая литература: 
Основная литература к семинару (см. п. 7.1). 
Дополнительная литература к семинару: 
 

1. Устинина, Г. В.  Обучение формам делового общения [Электронный ресурс] Режим 
доступа:  https://cyberleninka.ru/article/n/obuchenie-pismennym-formam-delovogo-
obscheniya 

2. Рабенко, Т. Г.  Деловое письмо и редактирование текста [Электронный ресурс] Режим 
доступа: https://cyberleninka.ru/article/v/delovoe-pismo-i-redaktirovanie-teksta-iz-opyta-
prepodavaniya-uchebnoy-distsipliny 

3. Исупова, М. М.  Этикетные формулы коммерческого письма как стереотипы дело-
вого общения (на материале англоязычных и русских писем) [Электронный ресурс] 
Режим доступа:  https://cyberleninka.ru/article/v/etiketnye-formuly-kommercheskogo-
pisma-kak-stereotipy-delovogo-obscheniya-na-materiale-angloyazychnyh-i-russkih-
delovyh-pisem 

 
Семинар № 4. Тема «Приемы повышения эффективности деловых писем» 

(ОПК-6) (6 часов) 
 

Вопросы для обсуждения: 
1. Способы и приемы повышения эффективности деловой переписки. 
2. Культура письменной речи, употребление стандартизированных речевых оборотов, 
стилистические приемы повышения эффективности делового письма. 
3. Проявление творческой индивидуальности автора как способа повышения его 
действенности. 
4. Нестандартность основных компонентов текста как прием повышения эффективности 
деловой переписки. 
5. Методика вовлечения адресата в суть письма. Приемы отслеживания реакции 
респондента. Использование коммерческих предложений и т. д. 

 

Рекомендуемая литература: 
Основная литература к семинару (см. п. 7.1). 
Дополнительная литература к семинару: 
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1. Лутовинова, О. В.  Интернет как новая «Устно-письменная» система коммникации 
[Электронный ресурс] Режим доступа:  https://cyberleninka.ru/article/v/internet-kak-
novaya-ustno-pismennaya-sistema-kommunikatsii 

2. Егурнова, А. А. Формирование культуры письменной речи [Электронный ресурс] / 
А.  А. Егурнова // Высшее образование в России .– 2009. – № 11. – С. 162–165.– 
Режим доступа:  https://cyberleninka.ru/article/v/formirovanie-kultury-pismennoy-
rechi 

3. Панова, Р. С. Роль диалогов с культурологической доминантой в онтогенезе пись-
менной речи  [Электронный ресурс] / Р.  С. Панова // Вестник Челябинского госу-
дарственного университета .– 2009. – № 13. – С. 96–99.– Режим доступа:  
https://cyberleninka.ru/article/v/rol-dialogov-s-kulturologicheskoy-dominantoy-v-
ontogeneze-pismennoy-rechi 
 

6.3.4.2. Задания для практических занятий 
 

Практическая работа № 1.  Тема  «Требования к содержанию делового письма»  
(ПК-10)  (4 часа) 

 
        Цель работы – овладение методикой и навыками составления делового письма, 
уяснение основных требований, предъявляемых к содержанию современного делового 
письма. 

Задание и методика выполнения: проанализировать предложенные преподавателем 
образцы деловых писем на предмет соблюдения основных требований к содержанию де-
лового письма; составить собственный вариант письма с учетом всех необходимых требо-
ваний к его содержанию. 
 
Практическая работа № 2 Тема «Письма общего характера и правила их оформления» 

(ОПК-6) (4 часа) 
 

        Цель работы – усвоить особенности содержания и правила оформления писем общего 
характера, способствовать выработке умения применять эти знания на практике 

Задание и методика выполнения: познакомиться с образцами деловых писем общего 
характера, проанализировать их, подготовить собственные варианты писем, отредактиро-
вать письма друг друга соответствующих видов заголовков библиографической записи 
для каждого документа, выданного преподавателем: 
 

Практическая работа № 3 Тема «Письма по кадровым вопросам» (ОПК-4) (4 часа) 
 

Цель работы – усвоить особенности содержания и правила оформления писем 
Задание и методика выполнения: преподаватель выдает каждому студенту комплект 

документов, состоящий из вариантов писем по кадровым вопросам для ознакомления и 
последующего анализа и составления собственных вариантов писем с переменной инфор-
мацией. 
 

Практическая работа № 4 Тема «Сложные письма и требования к их оформлению» 
(ПК-9) (4 часа) 

 
Цель работы – познакомить студентов с разнообразием вариантов сложных писем 

и требованиями к их оформлению, способствовать овладению навыками  составления та-
ких писем. 



41 
 

Задание и методика выполнения: познакомиться с содержанием ряда сложных пи-
сем, выданных преподавателем, составить собственные варианты писем сложного харак-
тера по заданной проблематике; проанализировать письма одногруппника. Форма инте-
рактивной работы – творческая дискуссия. 

 
Практическая работа № 5 Тема «Частные деловые письма и правила их оформления» 

(ПК-9) (4 часа)  
 

Цель работы – познакомиться с методикой подготовки частных деловых писем и 
правилами их оформления, научиться составлять подобные письма,  помочь овладеть на-
выками  их оформления. 

Задание и методика выполнения: на основе готовых образцов писем, выданных 
преподавателем, составить собственные частные деловые письма, с применением дейст-
вующих правил. 
           

Практическая работа № 6 Тема «Коммерческие письма и правила их оформления» 
(ПК-9) (4 часа) 

 
Цель работы – познакомиться с методикой подготовки писем коммерческого ха-

рактера, научиться составлять собственные варианты писем,   владеть навыками подго-
товки различных по содержанию коммерческих писем. 

Задание и методика выполнения: на основе выданных преподавателем образцов 
писем составить собственные варианты, проанализировать письма одногруппника. Форма 
интерактивной работы – творческая дискуссия. 

 
 6.3.4.3. Темы и задания для мелкогрупповых/индивидуальных занятий 

 
Мелкогрупповые/индивидуальные занятия по дисциплине учебным планом не 

предусмотрены. 
 

6.3.4.4. Типовые темы и задания контрольных работ  
(контрольного урока) 

 
Контрольная работа. Тема «Методика составления деловых писем» (ОПК-6, ПК-10) 

 
 Задание: подготовьте реферат по одному из видов деловых писем (на выбор сту-
дента). 
 Требования к срокам сдачи и оформлению контрольной работы. 

Контрольная работа по дисциплине должна быть выполнена в соответствии с об-
щими требованиями к оформлению студенческих работ на кафедре и в академии. Она вы-
полняется печатным способом с применением компьютера на листах формата А4, отпеча-
танных с одной стороны.  

Рекомендуемый объем работы 8-10 страниц. В этом объеме учитываются титуль-
ный лист, оглавление, введение, заключение. Рекомендуемые объемы введения и заклю-
чения 1-2 страницы. Приложения в указанный объем не входят. 

К тексту работы предъявляются следующие требования: тип используемого 
шрифта – Times New Roman; размер шрифта (в Microsoft Word) – 14 пунктов, в таблице – 
12 пунктов; межстрочный интервал – 1,5; поля страницы: верхнее – 20 мм, нижнее – 20 
мм, левое – 25 мм, правое – 15 мм; абзацный отступ – 0,7 см; нумерация страниц – внизу 
по центру. 

Текст обязательно должен быть выровнен «по ширине». 
На одной странице сплошного текста размещается 28–30 строк по 65–70 знаков в 
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строке, при этом каждый пробел между словами считается за один знак. 
Заголовки «ОГЛАВЛЕНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «РАЗДЕЛ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», 

«ПРИЛОЖЕНИЯ» печатаются на новой странице прописными буквами без каких-либо 
выделений, подчеркиваний, в кавычки не заключаются. Точка в конце любого из указан-
ных заголовков не ставится. Записываются наименования с абзацного отступа. Первая бу-
ква в наименовании раздела должна быть прописной, а остальные – строчные. 

Разделы работы, имеющие указанные наименования (содержание, введение, раз-
дел, заключение и т.д.) печатаются на новой странице. Заголовки на новую страницу не 
выносятся и печатаются на той же странице, где помещено название раздела.  

Заголовок не должен быть последней строкой на странице. Точка в конце заго-
ловков разделов не ставится. Перенос слов в заголовках не допускается. Расстояние между 
последней строкой текста и последующим заголовком раздела должно равняться 3 меж-
строчным интервалам. 

Расстояние между наименованием раздела и подраздела должно равняться 1,5 
межстрочному интервалу, а расстояние от всех заголовков до текста должно равняться 3 
межстрочным интервалам. 

Все страницы работы (включая приложения) нумеруются по порядку от титуль-
ного листа до последней страницы. Первой страницей считается титульный лист, но на 
нем цифра «1» не ставится, а на следующей странице (ОГЛАВЛЕНИЕ) проставляется 
цифра «2» и т.д. Порядковый номер печатается в середине нижнего поля страницы не ни-
же 15 мм от нижнего среза бумаги. 

В содержании работы обязательно указываются страницы, на которых помещен 
материал введения, каждого раздела, заключения, списка используемой литературы, при-
ложений. 

Таблицы, рисунки, приложения в работе должны носить тематические названия. 
Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием наверху посередине листа 
слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» (без кавычек). Если приложений несколько, то они обозначаются 
порядковыми номерами и могут иметь индивидуальные наименования, которые указыва-
ются с заглавной буквы в кавычках. 

В соответствии с государственными и отраслевыми стандартами и принятой в 
науке символикой во всем отчете должна быть выдержана единая система условных обо-
значений и терминологии. 

Отпечатанный текст работы необходимо тщательно выверить. Сроки сдачи рабо-
ты устанавливаются преподавателем в соответствии с календарным планом. 

 
6.3.4.5. Тестовые задания  

 
Тестовые задания в учебном процессе не используются.   

 
6.3.4.6. Контрольная работа для обучающихся по заочной форме обучения и  

методические рекомендации по ее выполнению 
 

Контрольная работа учебным планом по заочной форме не предусмотрена.  
 

6.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, уме-
ний, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы  

формирования компетенций 
 

1. Нормативно-методическое обеспечение текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации обучающихся осуществляется в соответствии с «Порядком 
организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 
программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, 
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программам магистратуры» (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 05 
апреля 2017 г. № 301) и локальными актами (положениями) образовательной организации 
«Об организации учебной работы» (утв. 25 сентября 2017 г.), «О порядке проведения 
текущего контроля успеваемости обучающихся» (утв. 25 сентября 2017 г.), «О 
промежуточной аттестации обучающихся» (утв. 15.02.2016). 

Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации по дисциплине отражены в 4 разделе «Содержание 
дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них 
количества академических часов и видов учебных занятий». 

Анализ и мониторинг промежуточной аттестации отражен в сборнике 
статистических материалов: «Итоги зимней (летней) зачетно-экзаменационной сессии». 

2. Для подготовки к промежуточной аттестации рекомендуется пользоваться фон-
дом оценочных средств: 

– перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освое-
ния образовательной программы (см. п. 6.1); 

– описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных эта-
пах их формирования, описание шкал оценивания (см. п. 6.2); 

– типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 
знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формиро-
вания компетенций в процессе освоения образовательной программы (см. п. 6.3). 

3. Требования к прохождению промежуточной аттестации (зачета). Обучающийся 
должен:  

 принимать участие в семинарских занятиях;  
 своевременно и качественно выполнять практические работы; 
 своевременно выполнять самостоятельные задания; 

4. Во время промежуточной аттестации используются: 
– бланки билетов (установленного образца); 
– список теоретических вопросов и база практических заданий, выносимых на эк-

замен; 
– описание шкал оценивания; 
– справочные, методические и иные материалы. 

5.Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной атте-
стации для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья фонды оценочных 
средств адаптируются за счет использования специализированного оборудования для инк-
люзивного обучения. Форма проведения текущей и итоговой аттестации для студентов-
инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенностей 
(устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и т. п.). 
При необходимости студенту-инвалиду предоставляется дополнительное время для под-
готовки ответа на экзамене. 
 
7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ2  
 

7.1. Основная учебная литература 
1. Деловое письмо : учеб.-справ. пособие / И.Н. Кузнецов .— 5-е изд. — М. : ИТК 

"Дашков и К", 2015 .— 199 с. — (Учебные издания для бакалавров) .— Режим дос-
тупа: http://rucont.ru/efd/286930 

 

                                                
2 Обеспечение обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья печатными и 
электронными образовательными ресурсами осуществляется в формах, адаптированных к ограничениям их 
здоровья. 
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7.2. Дополнительная литература 
 

1. Кобякова, Т.И. Культура речи и деловое общение [Электронный ресурс] : учебное 
пособие  / Уфим. гос. ун-т экономики и сервиса, Т.И. Кобякова .— Уфа : УГУЭС, 
2014 .— 208 с. — Режим доступа: https://lib.rucont.ru/efd/350698  

 
2. Федюрко, С. Ю. Основные характеристик делового письма [Электронный ресурс] / 

С. .Ю. Федюрко, О. А. Андросова  // Вестник Воронежского института МВД Рос-
сии. – 2007. – № 2. – С. 3–4. Режим досту-
па: https://cyberleninka.ru/article/v/osnovnye-harakteristiki-delovogo-pisma. 
 

 
8. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ  

ИНТЕРНЕТ (ДАЛЕЕ – СЕТЬ ИНТЕРНЕТ), НЕОБХОДИМЫХ  
ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
www.working-papers.ru – Образцы и шаблоны документов: деловое письмо. 
http://www.online-academy.ru/demo/pismo/urok1/teor/teor9.htm - Деловое письмо (ма-

териалы дистанционного курса). 
http://doc-style.ru/DP/ - Стиль документа: деловое письмо (классификация, правила 

оформления, стилистические особенности, языковые конструкции). 
http://vash-akon.ru/landings/pismo/?gclid=EAIaIQobChMIpOOsnriI1gIVTeAZCh0Haw 

H4EAAYASAAEgL8WfD_BwE – Бесплатная юридическая консультация по теме «состав-
ление Писем». 

9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ  
ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ  

Комплексное изучение обучающимися учебной дисциплины «Деловое письмо» 
предполагает: овладение материалами лекций, учебной и дополнительной литературой, 
указанной в рабочей программе дисциплины; творческую работу обучающихся в ходе 
проведения семинарских (практических, индивидуальных) занятий, а также систематиче-
ское выполнение тестовых и иных заданий для самостоятельной работы обучающихся. 

В ходе лекций раскрываются основные вопросы в рамках рассматриваемой темы, 
делаются акценты на наиболее сложные и интересные положения изучаемого материала, 
которые должны быть приняты обучающимися во внимание. Основой для подготовки 
обучающегося к семинарским занятиям являются лекции и издания, рекомендуемые пре-
подавателем (см. п. 6.3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые 
для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности…). 

Основной целью семинарских занятий является контроль за степенью усвоения 
пройденного материала и ходом выполнения обучающимися самостоятельной работы, 
обсуждение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы семинарского занятия. 
При обсуждении на семинарах сложных и дискуссионных вопросов и проблем 
используются методики интерактивных форм обучения («Сократический диалог», «Займи 
позицию», ПОПС-формула, «Дискуссия в стиле телевизионного ток-шоу», дебаты и 
т. д.), что позволяет погружать обучающихся в реальную атмосферу делового 
сотрудничества по разрешению проблем, оптимальную для выработки умений и владений.  

Для успешной подготовки к семинарским занятиям обучающиеся в обязательном 
порядке, кроме рекомендуемой к изучению литературы, электронных изданий и интернет-
ресурсов, должны использовать публикации по изучаемой теме в журналах. 

Основной целью практических занятий является отработка профессиональных 
умений и навыков. В зависимости от содержания практического занятия могут быть ис-
пользованы методики интерактивных форм обучения. Основное отличие активных и ин-
терактивных упражнений и заданий в том, что они направлены не только и не столько на 
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закрепление уже изученного материала, сколько на изучение нового. 
Для выполнения заданий самостоятельной работы в письменной форме по темам 

обучающиеся, кроме рекомендуемой к изучению литературы, электронных изданий и ин-
тернет-ресурсов, должны использовать публикации по изучаемой теме в журналах (зада-
ния для самостоятельной работы см. в Разделе 5. Перечень учебно-методического обеспе-
чения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине). 

Предусмотрено проведение индивидуальной работы (консультаций) с обучающи-
мися в ходе изучения материала данной дисциплины.  

Выбор методов обучения для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 
здоровья определяется с учетом особенностей восприятия ими учебной информации, со-
держания обучения, методического и материально-технического обеспечения. В образова-
тельном процессе используются социально-активные и рефлексивные методы обучения, 
технологии социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 
полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создания комфорт-
ного психологического климата в студенческой группе. 
 

Таблица 13 
Оценочные средства по дисциплине с учетом вида контроля 

Наименование 
оценочного  

средства 
Краткая характеристика  

оценочного средства Виды контроля 

Аттестация в 
рамках текущего 
контроля  

Средство обеспечения обратной связи в учебном про-
цессе, форма оценки качества освоения образователь-
ных программ, выполнения учебного плана и графика 
учебного процесса в период обучения студентов. 

Текущий 
(аттестация) 

Зачет   Зачеты служат формой проверки качества выполнения 
обучающимися учебных работ, усвоения учебного ма-
териала практических и семинарских занятий.  

Промежуточный 

Конспекты Вид письменной работы для закрепления и проверки 
знаний, основанный на умении «свертывать информа-
цию», выделять главное.  

Текущий (в рамках 
лекционных занятия 
или сам. работы) 

Практическая ра-
бота 
 

Оценочное средство для закрепления теоретических 
знаний и отработки навыков и умений, способности 
применять знания при решении конкретных задач.  

Текущий (в рамках 
практического заня-
тия, сам. работы) 

Семинар Один из основных методов обсуждения учебного ма-
териала и инструмент оценки степени его усвоения. 
Семинары проводятся по наиболее сложным вопросам 
(темам, разделам) учебной программы с целью углуб-
ленного изучения дисциплины, привития обучающим-
ся навыков самостоятельного поиска и анализа инфор-
мации, формирования и развития научного мышления, 
умения активно участвовать в творческой дискуссии, 
делать выводы, аргументировано излагать и отстаивать 
свое мнение.  

Текущий 

Контрольная ра-
бота 
 

Средство проверки умений применять полученные 
знания для решения задач определенного типа по теме 
или разделу. Наряду с решением типовых учебных, 
ситуационных, учебно-профессиональных задач могут 
быть включены задания повышенного уровня, тре-
бующие многоходовых решений как в известной, так и 
в нестандартной ситуациях.  

Текущий (в рамках 
практического заня-
тия, сам. работы) 

 
 
 



46 
 

10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ 
 ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ,  

ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  
И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ  

 
Информационные технологии – это совокупность методов, способов, приемов и 

средств обработки документированной информации, включая прикладные программные 
средства и регламентированный порядок их применения. 

По дисциплине «Деловое письмо» используются следующие информационные 
технологии:  

– проведение аудиторных занятий с использованием слайд-презентаций; 
– демонстрация графических объектов, видео-, аудиоматериалов; 

  – офисные программы: Microsoft Windows 7/ Microsoft Windows 8.1/ Microsoft 
Windows 10; Microsoft Office 2007 Microsoft Office 2010/ Microsoft Office 2016; 7zip 

   – программы для работы в интернете: Google Chrome/ Internet Explorer/ Mozilla 
Firefox 

 
11. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ  

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ  
 

11. 1. ɼʝʤʦʥʩʪʨʘʮʠʦʥʥʦʝ ʦʙʦʨʫʜʦʚʘʥʠʝ ʠ ʫʯʝʙʥʦ-ʥʘʛʣʷʜʥʳʝ ʧʦʩʦʙʠʷ,  
ʦʙʝʩʧʝʯʠʚʘʶʱʠʝ ʪʝʤʘʪʠʯʝʩʢʠʝ ʠʣʣʶʩʪʨʘʮʠʠ ʜʠʩʮʠʧʣʠʥʳ 

 
 

Для проведения занятий лекционного типа используются наборы демонстрационного 
оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллюстрации. 
 

 
11.2. ʋʯʝʙʥʦ-ʣʘʙʦʨʘʪʦʨʥʘʷ ʙʘʟʘ ʜʣʷ ʧʨʦʚʝʜʝʥʠʷ ʫʯʝʙʥʳʭ ʟʘʥʷʪʠʡ 

 
Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского ти-

па, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной атте-
стации, а также помещения для самостоятельной работы и помещения для хранения и профи-
лактического обслуживания учебного оборудования. Аудитории укомплектованы специали-
зированной мебелью и техническими средствами обучения, служащими для представления 
учебной информации. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техни-
кой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечены доступом в электронную 
информационно-образовательную среду организации. 

 
12. ИНЫЕ СВЕДЕНИЯ И МАТЕРИАЛЫ 

 
12.1. Перечень образовательных технологий, используемых  

при осуществлении образовательного процесса по дисциплине 
 

В соответствии с требованиями ФГОС ВО по направлению подготовки 51.03.06 
Библиотечно-информационная деятельность реализация компетентностного подхода с це-
лью формирования и развития профессиональных навыков обучающихся в сочетании с 
внеаудиторной работой предусматривает использование в учебном процессе активных и 
интерактивных форм. 
 

Таблица 14 
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Использование технологий активного и интерактивного обучения 
№ 
п/п Вид учебных занятий Технологии активного и 

интерактивного обучения Кол-во часов 
1 Лекции Сопровождение презентациями 

по темам курса  
8 

3 Практические работы Творческая работа 8 
Всего из 64 аудиторных часов на интерактивные формы приходится      16 часов 
 

Таким образом, удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, опреде-
ляется главной целью (миссией) программы, особенностью контингента обучающихся и со-
держанием дисциплины и в целом в учебном процессе составляет   25 % от общего числа ауди-
торных занятий.  

В рамках дисциплины предусмотрены встречи: 
Таблица 15 

№ п/п ФИО Место работы, 
должность 

1 Усанова Ольга Григорьевна Кандидат педагогических наук, до-
цент, преподаватель ЧГИК 

  
Занятия лекционного типа по дисциплине «Деловое письмо» для обучающихся 

составляют 25 % аудиторных занятий. 
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Лист изменений в рабочую программу дисциплины 
 
В рабочую программу дисциплины «Деловое письмо» по направлению подготов-

ки 51.03.06 Библиотечно-информационная деятельность внесены следующие изменения и 
дополнения: 

 

Учеб-
ный год 

Реквизиты 
протокола 

Номер и наименование раз-
дела, подраздела 

Содержание изме-
нений и дополне-

ний 
2017–
2018 

Протокол № 
01 от  
18.09.2017 

6.4. Методические материалы, 
определяющие процедуры оцени-
вания знаний, умений, навыков и 
(или) опыта деятельности, харак-
теризующих этапы формирова-
ния компетенций 

Изменена нормативная 
база документов 

10.  Перечень информационных 
технологий, используемых при 
осуществлении образовательного 
процесса по дисциплине, включая 
перечень программного обеспече-
ния и информационных справоч-
ных систем 

Обновлено лицензион-
ное программное обес-
печение и базы данных. 

5.2.2. Методические указания по 
выполнению самостоятельной 
работы 

Изменено количество 
и содержание само-
стоятельных работ 

6.3.4.4. Типовые темы и задания 
контрольных работ  
(контрольного урока) 

Обновлены задания 
для контрольной рабо-
ты 

2018–
2019 

Протокол № 
01 от 
31.08.2018 г. 

7.2. Дополнительная литература Обновлена литература 
10.  Перечень информационных 
технологий, используемых при 
осуществлении образовательного 
процесса по дисциплине, включая 
перечень программного обеспече-
ния и информационных справоч-
ных систем 

Обновлено лицензион-
ное программное обес-
печение и базы данных. 

2019–
2020 

Протокол № 01  
от 30.08.2019 г 

7. Перечень основной и дополни-
тельной учебной литературы 

Обновлен список лите-
ратуры 

10. Перечень информационных 
технологий … 

Обновлено лицензион-
ное программное обес-
печение и базы данных 

2020–
2021 

Протокол №  
дд.мм.гггг 
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