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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы
В результате освоения ОПОП бакалавра обучающийся должен овладеть следующими результатами обучения по дисциплине:

	Коды компетенции
	Результаты освоения ОПОП
	Перечень планируемых результатов по дисциплине

	ОК-4
	способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
	знать:
· методы коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия 
· методы сбора, анализа и обработки данных, необходимых для решения профессиональных задач
· финансовую, бухгалтерскую и иную информацию, содержащуюся в отчетности предприятий различных форм собственности, организаций, ведомств и т.д. и использовать полученные сведения для принятия управленческих решений
уметь:
· общаться в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
· осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения профессиональных задач
· анализировать и интерпретировать финансовую, бухгалтерскую и иную информацию, содержащуюся в отчетности предприятий различных форм собственности, организаций, ведомств и т.д. и использовать полученные сведения для принятия управленческих решений
владеть:
· способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
· способностью осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения профессиональных задач
· способностью анализировать и интерпретировать финансовую, бухгалтерскую и иную информацию, содержащуюся в отчетности предприятий различных форм собственности, организаций, ведомств и т.д. и использовать полученные сведения для принятия управленческих решений

	ОПК-2
	способностью осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения профессиональных задач
	

	ПК-5
	способностью анализировать и интерпретировать финансовую, бухгалтерскую и иную информацию, содержащуюся в отчетности предприятий различных форм собственности, организаций, ведомств и т.д. и использовать полученные сведения для принятия управленческих решений
	



2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО

Дисциплина Б.1.В.3 «Основы управленческого консультирования» относится к вариативной части. 
Изучение дисциплины  опирается на знания таких дисциплин как «Экономика организации-1», «Управление персоналом организации».

3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем и на самостоятельную работу обучающихся

Общая	трудоемкость	дисциплины	составляет	4	зачетных	единиц, 144 академических часа.

3.1 Объем дисциплины (модуля) по видам учебных занятий (в часах)

Для очной формы обучения 

Общая трудоёмкость дисциплины составляет 4 зачётных единицы 144 часов

	Объём дисциплины
	Всего часов

	Общая трудоемкость дисциплины
	144

	Аудиторная работа (всего):
	72

	Лекции
	36

	Семинары, практические занятия
	36

	Самостоятельная	работа обучающихся (всего)
	72

	Вид промежуточной аттестации обучающегося (зачет / экзамен)
	Дифзачет



Для заочной формы обучения 

Общая трудоёмкость дисциплины составляет 4 зачётных единицы 144 часов

	Объём дисциплины
	Всего часов

	Общая трудоемкость дисциплины
	144

	Аудиторная работа (всего):
	12

	Лекции
	4

	Семинары, практические занятия
	8

	Самостоятельная	работа обучающихся (всего)
	132

	Вид промежуточной аттестации обучающегося (зачет / экзамен)
	Дифзачет





4. Содержание дисциплины, структурированное по темам с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий
4.1.	Разделы	дисциплины	и	трудоемкость	по	
видам	учебных	занятий	(в академических часах)

	№
темы
	

Наименование темы
	Всего
	Количество часов

	
	
	

ДФО
	

ЗФО
	Аудиторная работа
	Внеаудит. работа

	
	
	
	
	Лекции
	Семинары
	Самост. работа

	
	
	
	
	ДФО
	ЗФО
	ДФО
	ЗФО
	ДФО
	ЗФО

	1
	Нормативно-правовая база. Основные понятия. Функции документов. Класси фикация документов. Реквизиты документов
	28
	28
	6
	0,5
	8
	0,5
	14
	26

	2
	Бланки документов Стиль служебных документов. Унификация и стандартизация 
	32
	28
	8
	0,5
	8
	0,5
	14
	26

	3
	Комплекс организационно-правовых документов. Правила составления и оформления 
	30
	32
	8
	1
	6
	1
	16
	28

	4
	Основания и процедура издания рас распорядительных документов
	28
	30
	8
	1
	6
	1
	14
	26

	5
	Правила составления и оформления распорядительных документов
	28
	26
	6
	1
	8
	1
	14
	26

	
	Дифзачет
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего по дисциплине
	144
	144
	36
	4
	36
	8
	72
	132



4.2 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам)
Тема 1. Нормативно-правовая база. Основные понятия. Функции документов. Классификация документов. Реквизиты документов.
Документационное обеспечение управленческой деятельности: понятие, содержание, цели, задачи и функции. Нормативные и методические документы по докумен -тационному обеспечению управленческой деятельности. Определение понятия «документ», «реквизит», «юридическая сила», «классификация документов». Фун-кции документов. Основные виды классификаций документов. Состав реквизитов документов. Юридически значимые реквизиты.
Тема 2. Бланки документов. Стиль служебных документов.
Унификация и стандартизация документов
Определение понятия «бланк документа». Виды бланков. Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением герба РФ, гербов субъектов РФ. Стиль служебных документов. Особенности официально-де-лового стиля. Понятие «система документации». Организационно-распорядитель-ные документы. Три основные группы организационно-распорядительные докуме-нтов. Унификация и стандартизация документов.
Тема 3. Комплекс организационно-правовых документов.
Правила составления и оформления
Формуляр организационно-правовых документов. Назначение, порядок издания, правила составления и оформления организационно-правовых документов (устав, положение об учреждении, положение о структурном подразделении, штатное рас -писание, должностная инструкция и т.д.). Порядок внесения изменений и дополнений в организационно-правовые документы.
Тема 4. Основания и процедура издания распорядительных документов
Управленческое решение. Способы принятия управленческих решений (коллегиальный, единоличный), процедура принятия решения. Основания издания распорядительных документов. 
Тема 5. Правила оформления распорядительных документов
Формуляр распорядительных документов. Назначение, порядок издания, правила составления и оформления распорядительных документов (приказ, распоряжение, выписка из приказа).

5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине

	Тема (разделы)
	Содержание заданий, выносимых на СРС
	Кол-во часов ДФО
	Кол-во часов ЗФО
	Учебно-методическое обеспечение

	1
	Нормативно-правовая база. Основные понятия. Функции документов. Класси фикация документов. Реквизиты документов
	14
	26
	тестирование

	2
	Бланки документов Стиль служебных документов. Унификация и стандартизация 
	14
	26
	контрольные работы, тестирование

	3
	Комплекс организационно-правовых документов. Правила составления и оформления 
	16
	28
	контрольные работы, тестирование

	4
	Основания и процедура издания рас распорядительных документов
	14
	26
	контрольные работы, тестирование

	5
	Правила составления и оформления распорядительных документов
	14
	26
	тестирование


Литература:
Клочко И.А. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Клочко И.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 236 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/20424.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

6. Фонд оценочных средств, для проведения	промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине

6.1. Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине (модулю)

Компетенция ОК-4
	способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

	Этапы формирования компетенции

	Знает
	Умеет
	Владеет

	методы коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия 
6.2.1.(1-23)  6.2.2.(6,19,31,32)

	общаться в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

6.2.1. (1-23)
6.2.2. (3,5,7)

	способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

6.2.1 (1-23)     
6.2.2. (11,19,26,33)

	

	Показатели и критерии оценивания компетенции на различных этапах  ее формирования, шкала оценивания

	Знает, если выполнил     6.2.1.(1-23)  6.2.2.(6,19,31,32)
Умеет, если выполнил    6.2.1. (1-23), 6.2.2. (3,5,7)
Владеет, если выполнил 6.2.1 (1-23) , 6.2.2. (11,19,26,33)



Компетенция ОПК-2
	способностью осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения профессиональных задач

	Этапы формирования компетенции

	Знает
	Умеет
	Владеет

	методы сбора, анализа и обработки данных, необходимых для решения профессиональных задач

6.2.1 (1-23)  
6.2.2. (5,6,7,8,31,33,35)
	осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения профессиональных задач

6.2.1 (1-23)  
6.2.2. (2,9,18,20)
	способностью осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения профессиональных задач
6.2.1 (1-23)  
6.2.2. (10,15,19,25)

	

	Показатели и критерии оценивания компетенции на различных этапах  ее формирования, шкала оценивания

	Знает, если выполнил     6.2.1 (1-23), 6.2.2. (5,6,7,8,31,33,35)
Умеет, если выполнил    6.2.1 (1-23) ,6.2.2. (2,9,18,20)
Владеет, если выполнил 6.2.1 (1-23)  , 6.2.2. (10,15,19,25)




Компетенция ПК-5
	способностью анализировать и интерпретировать финансовую, бухгалтерскую и иную информацию, содержащуюся в отчетности предприятий различных форм собственности, организаций, ведомств и т.д. и использовать полученные сведения для принятия управленческих решений

	Этапы формирования компетенции

	Знает
	Умеет
	Владеет

	финансовую, бухгалтерскую и иную информацию, содержащуюся в отчетности предприятий различных форм собственности, организаций, ведомств и т.д. и использовать полученные сведения для принятия управленческих решений




[bookmark: _GoBack] 6.2.1 (1-23)    6.2.2.(5 – 8, 15 – 18)
	анализировать и интерпретировать финансовую, бухгалтерскую и иную информацию, содержащуюся в отчетности предприятий различных форм собственности, организаций, ведомств и т.д. и использовать полученные сведения для принятия управленческих решений


6.2.1 (1-23) 6.2.2. (2,4,10 – 12)
	способностью анализировать и интерпретировать финансовую, бухгалтерскую и иную информацию, содержащуюся в отчетности предприятий различных форм собственности, организаций, ведомств и т.д. и использовать полученные сведения для принятия управленческих решений

6.2.1 (1-23) 6.2.2. (24 – 28)

	

	Показатели и критерии оценивания компетенции на различных этапах  ее формирования, шкала оценивания

	Знает, если выполнил     6.2.1 (1-23)    6.2.2.(5 – 8, 15 – 18)
Умеет, если выполнил    6.2.1 (1-23) 6.2.2. (2,4,10 – 12)
Владеет, если выполнил 6.2.1 (1-23) 6.2.2. (24 – 28)



6.2. Типовые контрольные задания или иные материалы
6.2.1.Вопросы к зачету 
1. Основные определения. Функции документов. Первые госстандарты на оформление документов в России.
2. Унификация.Унифицированные системы (привести примеры). Стандартизация.
3. Классификация документов. Примеры.
4. Нормативно-методическая база документирования.
5. Реквизиты. Продольное и угловое расположение реквизитов.
6. Определение юридической силы документа. Юридические значимые реквизиты.
7. Бланки документов. Примеры.
8. Язык служебных документов. Особенности языка.
9. Устав. Определение. Виды. Реквизиты. Структура.
10. Положение. Определение. Реквизиты. Структура. Примеры.
11. Инструкция. Определение. Реквизиты. Структура. Примеры.
12. Приказ по основной деятельности. Определение. Реквизиты. Правила оформления. Выписка из приказа.
13. Распоряжение. Определение. Реквизиты. Правила оформления.
14. Протокол. Определение. Реквизиты. Правила оформления. Краткий и полный. Выписка. Особенности текста.
15. Акт. Определение. Реквизиты. Правила оформления. Особенности текста.
16. Докладная записка. Определение. Реквизиты. Правила оформления. Особенности текста.
17. Объяснительная записка. Определение. Реквизиты. Правила оформления. Особенности текста.
18. Доверенность. Виды доверенностей. Реквизиты. Правила составления.
19. Служебное письмо. Разновидности. Реквизиты. Ключевые фразы в гарантийном письме и письме - требовании.
20. Оформление входящей документации.
21. Оформление исходящей документации.
22. Оформление внутренней документации.
23. Правила подготовки документов для хранения в архиве.

6.2.2.Тестирование
1. ГОСТ Р 6.30-2003 устанавливает состав реквизитов в количестве:
1. 31 реквизит 	
2. 30 реквизитов		
3. 29 реквизитов		
4. 32 реквизита
2.Какие виды документов различают по месту составления
1. Внутренние и внешние		
2. Индивидуальные, типовые и трафаретные
3. Оригиналы, копии и подлинники
4. Организационные, распорядительные и справочно-информационные
3. Запись сведений о документе  с последующим проставлением индекса и даты – это …
1. Систематизация	
2. Регистрация	
3. Архивирование	
4. Каталогизация
4. Нормативный акт, издаваемый директором предприятия или учреждения – это …
1. Приказ			
2. Положение	
3. Распоряжение		
4. Решение
5. Как ведется нумерация приказов по основной деятельности?
1. По порядку с момента организации предприятия, организации или фирмы
2. Подряд в пределах месяца		
3. Подряд в пределах финансового года
4. Подряд в пределах финансового года, но отдельно от приказов по личному сос-таву
6. Во время производственного совещания у директора секретарь записывал  выступления и принятые решения. Какой документ следует оформить по ито -гам совещания?
1. Протокол	
2. Решение		
3. Распоряжение
4. По усмотрению директора
7. Комиссия по расследованию пожара, произошедшего на складе фирмы «Рога и копыта», установила ряд фактов, которые послужили причиной пожара. Какой документ должна составить комиссия?
1. Справку		
2. Акт		
3. Докладную записку
4. Инструкцию о противопожарной безопасности
8. В каком документе Вы, как руководитель структурного подразделения обо-снуете свои предложения для руководства фирмы по расширению штата Вашего отдела?
1. В акте	
2. В справке     
3. В объяснительной записке     
4. В докладной записке
9. Различают три потока документации на предприятии:
1. Входящие, исходящие и внутренние
2. Централизованный, децентрализованный и смешанный
3. Организационные, справочно-информационные и распорядительные
4. Организационные, финансовые и снабженческие 
10. Номенклатура дел – это …
1. Перечень дел для передачи в архив
2. Список дел, имеющихся на предприятии 
3. Список особо важных документов
4. Перечень заголовков дел и сроков их хранения
11. Документы по личному составу относятся к группе …
1. Справочно-информационных документов
2. Организационно-правовых документов
3. Распорядительных документов		
4. Финансово-расчетных документов
12. Акты, письма, факсы, докладные записки относятся к группе …
1. Справочно-информационных документов
2. Организационно-правовых документов
3. Распорядительных документов		
4. Внешним документам
13. Какие варианты расположения реквизитов установлены ГОСТом Р 6.30-2003?
1. Левое, правое и центрированное		
2. Угловое и продольное
3. В стандарте не оговорено			
4. Центрированное
14. В чем особенности оформления зарубежной корреспонденции
1. Реквизиты дублируются на иностранном языке
2. Реквизиты пишутся на английском языке
3. Адрес пишется по-русски, но по правилам страны-получателя
4. Нет особенностей
15. Какие реквизиты придают документу юридическую силу?
1. Печать	
2. Гриф утверждения	
3. Подпись, дата и печать
4. Подпись, дата, печать, гриф утверждения, регистрационный номер
16. В каких документах нет реквизита «Наименование вида документа»
1. Во внутренних документах	
2. В приказах	
3. В письмах
4. Во внешних документах
17. В каком случае используют реквизит «Виза согласования»
1. При внутреннем согласовании документа
2. При согласовании документа с внешней организацией
3. Для финансовых и особо важных документов	
4. Во всех случаях
18. Правовой акт, определяющий порядок образования, права, обязанности, организацию работы учреждения на длительный период – это …
1. Приказ	
2. Положение	
3. Устав	
4. Должностная инструкция
19. Письмо, имеющее финансовые и юридические последствия, должно быть …
1. Заверено печатью
2. Подписано директором, главным бухгалтером, заверено печатью
3. Подписано директором и главным бухгалтером	
4. Согласовано с юристом
20. При регистрации какого документа дату указывают не в день его подписа-ния ?
1. Приказ	
2. Протокол	
3. Распоряжение		
4. Письмо
21. В каком случае правильно оформлен реквизит «Адресат»
1. Директору школы № 29
     Матвеевой Тамаре Петровне
 2. Директору школы № 29
     Матвеевой Т.П.
3. 625000, г.Тюмень, ул. Великая, д. 7
     Директору школы № 29
Г-же Матвеевой Т.П.
4.   Директору Тюменской школы № 29
      Т.П.Матвеевой
22. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о наличии приложения», если в тексте сопроводительного письма не упоминалось о приложении
1. Приложение:  Справка о согласовании проекта на 4л. в 1 экз.
2. Приложение: Справка о согласовании проекта в 1 экз. на 4л.
3. Приложение: на 6 л. в 1экз.	4. Приложение: в 1 экз. на 6 л.
23. В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись» на бланке документа?
1. Директор школы № 25						А.А. Петрова
2. Директор 								Петрова А.А.
3. Директор								А.А.Петрова
4. Директор школы 							Петрова А.А.
24. План работы кафедры на учебный год был утвержден на Ученом совете. В каком случае правильно оформлен реквизит «Гриф утверждения документа» ?
1. УТВЕРЖДАЮ
     Решение Ученого совета института
     от 20.09.2007 №  10
2. УТВЕРЖДЕН
     решением Ученого совета института
     от 20.09.2007 №  10
3. «УТВЕРЖДЕН»
     решение Ученого совета института
     от 20.09.2007 №  10
4. УТВЕРЖДЕН
     решением Ученого совета института
     №  10 от 20.09.2007 
25. Какие способы оформления даты существуют ?
1. Цифровой и буквенно-цифровой
2. 01.01.2007		
3. 01.01.2007г.		
4. 1 января 2007г.
26. Указания по исполнению документа содержатся в реквизите …
1. Текст документа		
2. Гриф утверждения
3. Отметка об исполнителе	
4. Резолюция
27. Реквизит «Виза согласования документа» может располагаться …
1. На оборотной стороне последнего листа документа 
2. На копии документа		
3. На подлиннике документа
4. На лицевой после реквизита «Подпись» или оборотной стороне листа
28. Какие размеры бумаги используются для оформления управленческих до-кументов?
1. Только формата А4	
2. Форматы А3, А4, А5, А6	
3. Формат А3, А4
4. Бумага любых форматов, имеющихся в продаже
29. В документах, оформленных на двух или более листах, номера проставля-ются …
1. Со второй страницы в верхнем правом углу
2. Со второй страницы посередине верхнего поля листа арабскими цифрами
3. Со второй страницы посредине нижнего поля листа
4. Последовательно на каждой странице в правом нижнем углу арабскими цифрами
30. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка об исполнителе»?
1. А.И. Сидорова  33-33-33		
2. Сидорова А.И   33-33-33
3. Сидорова Анна Ивановна	     33-33-33		
4. Не знаю
31. В каком бланке дан наиболее полный перечень реквизитов предприятия?
1. Общий бланк 		
2. Бланк письма	
3. Бланк структурного подразделения
4. Бланк приказа
32. Из каких двух частей состоит текст протокола?
1. Вводной и констатирующей
2. Вводной и основной		
3. Основной и распорядительной
4. Констатирующей и распорядительной
33. Какой из перечисленных реквизитов при оформлении должен соответство -вать нормам, закрепленным в учредительных документах?
1. Наименование вида документа 
2. Наименование организации 	
3. Подпись		
4. Печать
34. Реквизит «Заголовок к тексту»:
1. Оформляется на документах всегда, независимо от формата
2. Оформляется на документах всегда, заголовок можно не проставлять только на документах, оформленных на бумаге формата А5
3. Оформляется на документах по усмотрению составителя
4. В Госстандарте не оговорено
35. Из каких разделов состоит текст приказа по основной деятельности?
1. Констатирующей и распорядительной
2. Констатирующей и предлагающей
3. Констатирующей и постановляющей
4. Вводной и распорядительной
36. Текст акта состоит из:
1. Вводной и констатирующей частей 
2. Вводной, констатирующей и распорядительной частей
3. Вводной и постановляющей частей	
4. Констатирующей и постановляющей
37. На каком служебном письме проставляется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа»?
1. На сопроводительном письме	
2. На информационном письме
3. На письме-ответе			
4. На письме-просьбе
38. Кем подписываются документы, составляемые комиссией?
1. Руководителем организации	
2. Председателем комиссии
3. Председателем комиссии и секретарем	   
4. Председателем и членами комиссии
39. В отсутствие руководителя разрешено подписывать документы заместите-лю руководителя или исполняющему обязанности руководителя. Как в этом случае выглядит оформление подписи?
1. За директора _______________________   А.А.Петров
			( подпись его зама Сидорова В.В.)
2. Директор       _______________________   А.А.Петров
			( подпись его зама Сидорова В.В.)
3. И.О.директора ______________________  В.В.Сидоров
			        ( личная подпись)
4. /Директор/      _______________________   А.А.Петров
			( подпись его зама Сидорова В.В.)
40. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о заверении копии»?
1. Верно:
    Начальник отдела кадров    Личная подпись	И.И.Иванова
2.Верно
    Начальник отдела кадров    Личная подпись	И.И.Иванова
    Дата
3. Верно
    Начальник отдела кадров    Личная подпись	И.И.Иванова
4. «Верно»
    Начальник отдела кадров    Личная подпись	И.И.Иванова
    Дата

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины
а)	основная литература:
1. Медведева О.В. Основы документационного обеспечения управления [Электронный ресурс]: учебное пособие— Краснодар: Южный институт менеджмента, 2012.— 181 c.— Режимдоступа:http://www.iprbookshop.ru/9565.— ЭБС «IPRbooks
2. Гринберг А.С. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]: учебник— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 392 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10497.— ЭБС «IPRbooks»,
3. Гваева И.В. Делопроизводство [Электронный ресурс]: справочник— Минск:, Тетралит, 2014.— 224 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/28072.— ЭБС «IPRbooks
4. Быкова Т.А. Делопроизводство: учебник/ Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В. Санкина; Ред. Т.В. Кузнецова. - М.: ИНФРА-М, 2016. - 364 с. - (Высшее образование. Бакалавриат)

б)	дополнительная литература:
1. Горловская И.Г. Профессиональная деятельность на рынке ценных бумаг [Электронный ресурс]: учебное пособие и комплекс по использованию системы балльно-рейтинговой оценки успеваемости студентов (направление подготовки бакалавров 080100.62 «Экономика», профиль 080100.04.62 «Финансы и кредит»)/ Горловская И.Г.— Электрон. текстовые данные.— Омск: Омский государственный университет, 2012.— 148 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/24925.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
2. Акимова Е.М. Правовое обеспечение финансовой деятельности предприятия [Электронный ресурс]: курс лекций/ Акимова Е.М., Чибисова Е.Ю.— Электрон. текстовые данные.— М.: Московский государственный строительный университет, ЭБС АСВ, 2015.— 104 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/30442.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

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

1. http://citforum.ru/internet/– материалы сервера информационных технологий

9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

При проведений лекций, лабораторных занятий, самостоятельной работе студентов применяются интерактивные формы проведения занятий с целью погружения студентов в реальную атмосферу профессионального сотрудничества по разрешению проблем, оптимальной выработки навыков и качеств будущего специалиста. Интерактивные формы проведения занятий предполагают обучение в сотрудничестве. Все участники образовательного процесса (преподаватель и студенты) взаимодействуют друг с другом, обмениваются информацией, совместно решают проблемы, моделируют ситуацию.
В учебном процессе используются интерактивные формы занятий:
1. Творческое задание. Выполнение творческих заданий требуют от студента воспроизведение полученной ранее информации в форме, определяемой преподавателем, и требующей творческого подхода.
2. Групповое обсуждение. Групповое обсуждение кого-либо вопроса направлено на достижении лучшего взаимопонимания и способствует лучшему усвоению изучаемого материала. 

10. [bookmark: _TOC_250002]Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости)

В процессе лекционных и практических занятий используется следующее программное обеспечение:
· программы,	обеспечивающие	доступ	в	сеть	Интернет	(например, «Google chrome»);
·  программы, демонстрации видео материалов (например, проигрыватель «Windows Media Player»);
· программы   для   демонстрации   и   создания   презентаций (например, «Microsoft PowerPoint»).

11. [bookmark: _TOC_250001]Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)

Для преподавания дисциплины не требуется специальных материально-технических средств (лабораторного оборудования, компьютерных классов и т.п.). Однако во время лекционных занятий, которые проводятся в большой аудитории, использовать проектор для демонстрации слайдов, схем, таблиц и прочего материала.
