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Стандарт предприятия

__________________________________________________________

Образовательный стандарт

высшего профессионального

образования АлтГТУ.                                                     Введен 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ СТАНДАРТ                        впервые                     

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«Деловая корреспонденция»

                                                              Дата введения _2004-09-27_

                                                                                              (год, месяц, число)

УТВЕРЖДАЮ

Начальник УМУ АлтГТУ

                                                         Е.В. Павловский

                                               (подпись)

"____"_______________200   г.

(число, месяц)

1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1  Стандарт дисциплины устанавливает общие требования к содержанию, структуре,  объему дисциплины «Деловая корреспонденция» и условиям ее реализации  в АлтГТУ.

1.2 Действие стандарта распространяется:

( на студентов, обучающихся по специальности 351400 (Прикладная информатика в экономике(
( на преподавателей и сотрудников кафедр РЯ и К.

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие государственные стандарты и стандарты АлтГТУ.

( ГОСТ Р 1.5-92 ГСС РФ. Общие требования к построению, изложению, оформлению и содержанию стандартов.

( ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам.

( СТП 12 100–02 Образовательный стандарт высшего профессионального образования АлтГТУ. Требования к фонду квалификационных заданий и тестов.

( СТП 12 300–01 Образовательный стандарт высшего профессионального образования АлтГТУ. Рабочая программа учебной дисциплины. Общие требования.

( СТП 12 310-03 Образовательный стандарт высшего профессионального образования АлтГТУ. Стандарт учебной дисциплины. Общие требования к структуре и оформлению.

3  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1 Настоящий образовательный стандарт (далее- стандарт) является основным документом, устанавливающим структуру, содержание и общие организационно–методические положения по реализации учебной дисциплины «Деловая корреспонденция»  в АлтГТУ.

3.2 Стандарт дисциплины  разработан на основе учебного плана и государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования  (ГОС ВПО) специальности 351400 (Прикладная информатика в экономике(.
4 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1 Цели и задачи дисциплины 

Деловая корреспонденция – учебная дисциплина, исследующая один из коммуникативных аспектов языка. Изучение данной дисциплины должно содействовать формированию и развитию умений составлять различные виды служебной документации. Основное внимание в учебной программе уделяется подготовке и оформлению организационно-распорядительных документов как базовому процессу в реализации всех управленческих функций, а также составлению деловых писем. Освоение унифицированных приемов и методов написания деловых писем в сочетании с другими навыками документирования окажет помощь студентам технического университета – будущим руководителям, управленцам и бизнесменам.

4.2 Место дисциплины в учебном плане

Дисциплина  «Деловая корреспонденция» предусматривает изучение текстовых норм и языкового стандарта деловых документов. Она является дисциплиной из цикла общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин,  входящих в состав учебного плана специальности 351400 (Прикладная информатика в экономике(.
Изучается в 1 семестре 

4.3 Требования к знаниям и умениям

В результате изучения  дисциплины студенты должны

Знать: 

1) основные понятия и нормативные материалы по делопроизводству;

2) классификацию документов;

3) состав и расположение реквизитов на документах;

4) языковой стандарт делового письма

5) правила систематизации и хранения документов.

Уметь:

1) составлять документы для трудоустройства;

2) составлять организационно-распорядительные документы; 
3) составлять информационно-справочные документы;

4) составлять различные виды деловых писем;

5) составлять протокол делового совещания;

6) соблюдать грамматические нормы и речевой этикет в деловой переписке.

4.4 Паспорт дисциплины

Дисциплина  ГСЭ.В.01.4  «Деловая корреспонденция» 

Статус дисциплины       
  по выбору

Специальность 351400 (Прикладная информатика в экономики(
Форма обучения                    очная

Общий объем дисциплины        136  часов
Дисциплина изучается в 1 семестре

	Семестр
	Учебные занятия
	КП
	Форма

итоговой

аттестации

	
	Общий объем
	аудиторные
	СРС
	
	

	
	
	Всего
	Л
	ПЗ
	
	
	

	1
	136
	51
	17
	34
	85
	-
	зачет


Содержание дисциплины раскрывается в рабочей программе, приведенной в приложении А настоящего стандарта.

5 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ПО ДИЦИПЛИНЕ

1. Алексенцев А.И. Конфиденциальное делопроизводство / А.И. Алексенцев.

- М., 2001.( 10 )

2. Басаков М.И. Основы делопроизводства в вопросах и ответах: уч. пособие-  2-е изд., испр. и доп.- Ростов н /Д, 2000.  (2)

 3. Веселов П.В. Современное деловое письмо в промышленности. /В.П. Веселов.–3-е изд., перераб. и доп.- М., 1990.  (2)

4. Веселов П.В. Аксиомы делового письма /П.В. Веселов.- 4-е изд., перераб.-М., 1993.  (2)

5 .Гайдук А.В. Деловая корреспонденция: учеб. пособие/А.В. Гайдук.- Барнаул, 2002.  (20)

 6. Государственная система документационного обеспечения управления: Основные положения: общие требования к документам и службам документационного обеспечения – М., 1991.

7. Демин Ю.М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов/ Ю.М. Демин.-СПб и др.; 2004.  (5)

8. Делопроизводство: учебник для вузов/ Е.Н. Басовская [и др.];под. ред.Т.В. Кузнецовой.-М.,2003.  (1)

9. Документы и делопроизводство: справочное пособие/Т.В.Кузнецова [и др.]. – М.,2003.  (6)

10. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: уч. пособие/М.В. Кирсанова, Ю.М. Аксенов.– М.; Новосибирск, 1999.  (12)

11. Колтунова М.В. Деловое письмо: что нужно знать составителю: учеб. пособ.для вузов / М.В. Колтунова.– М., 2000.  (3)

12. Колтунова М.В. Язык и деловое общение: учеб. пособие для вузов/М.В. Колтунова.- М., 2002.  (5)

13. Кузнецова Т.В. Управленческая документация: учеб. пособие/Т.В. Кузнецова, В.И. Лосев.- М.,1985.  (10)

14. Кузнецова Т.В. Делопроизводство и техническая документация: учеб. пособие/ Т.В. Кузнецова, Е.А. Степанов, Н.Г. Филиппов.- М., 1991.  (4)

15. Комышев А.Л. Основы документационного обеспечения управления: учеб. пособие/А.Л. Комышев.-М.,2000.  (12)

16. Рогожин М.Ю. Документы делового общения/М.Ю. Рогожин. – М.,2002.

  (1)

17. Сотов П.В Делопроизводство: образцы документов. Инструкции. ГОСТы/П.В. Сотов, А.Н. Тихомиров.- М.,1998.  (1)

18. Спивак В.А. Делопроизводство/В.А. Спивак. – СПб., 2003.  (2)

19. Стенюков М.В. Делопроизводство в управлении персоналом: образцы документов/М.В. Стенюков, В.М. Пустозерова. - 4-е изд. – М., 2001.  (1)

20. Стенюков М.В. Документы отдела кадров/ М.В. Стенюков.-М., 2001.  (1)

21. Русский язык и культура речи: учебник для вузов / В.И. Максимов [и др.];М.,2001.  (18)

22. Теппор Р. Как овладеть искусством делового письма: 250 писем и записок в помощь менеджеру/Р.Теппор. – М., 1994.  (2)

6 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТЕХНИЧЕСКИХ СРЕДСТВ ОБУЧЕНИЯ И ВЫЧИСЛИТЕЛЬНОЙ ТЕХИКИ. ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

(Чтение лекций проводится  с использованием таблиц, а также раздаточного материала по отдельным темам дисциплины.

7 ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

7.1.  Для подготовки к практическим занятиям используются учебные пособия  (см. перечень учебно-методической литературы в рабочей программе дисциплины).

7.2.  Регулярные консультации (не реже 2 раз в месяц) являются обязательным элементом  организации учебного процесса по дисциплине.

8 ЭЛЕМЕНТЫ НАУЧНОГО ПОИСКА ПРИ ИЗУЧЕНИИ ДИСЦИПЛИНЫ

При изучении дисциплины  используются следующие формы привлечения  студентов к самостоятельной творческой деятельности:

( на практических занятиях студентам предлагаются творческие задания по деловой корреспонденции;

( элементом научного поиска является сбор и обработка материалов по деловой корреспонденции. 

9 РЕЙТИНГОВАЯ СИСТЕМА ОЦЕНКИ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СТУДЕНТОВ

     9.1 Оценка индивидуальной деятельности студентов по дисциплине складывается из следующих видов работ (максимальное число баллов – 100, в долях единицы –1):

	Вид индивидуальной деятельности
	число баллов

(максимум)

	1) посещаемость, подготовка и активность студентов на лекциях и практических занятиях в течение семестра;

2) выполнение 1-й контрольной работы по дисциплине;

3) выполнение 2-й контрольной работы по дисциплине;

4) подготовка к контр. опросу;

5) составление папки студента;

6) подготовка к зачету
	20 (0,20)

15 (0,15)

15 (0,15)

10 (0,10)

20 (0,20)

20 (0,20)


9.2 Рейтинг студента определяется в течение семестра 3 раза: перед 1 и 2 аттестациями и перед экзаменом; максимальная сумма баллов составляет, соответственно:100, 89 и 74 баллов.

( «отлично» - 90-100;

( «хорошо» – 75-89; 

( «удовлетворительно» – 55-74.

10 ФОРМЫ И СОДЕРЖАНИЕ ИТОГОВОЙ  И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ. КОНТРОЛИРУЮЩИЕ МАТЕРИАЛЫ

10.1 Форма итоговой аттестации –зачет.

10.2 Содержание итоговой и промежуточной аттестации  раскрывается  в комплекте контролирующих материалов, предназначенных для проверки соответствия уровня подготовки по дисциплине требованиям ГОС ВПО и СТП. 

Контролирующие материалы по дисциплине содержат:

· контрольные работы

· контрольные опросы

10.3 Комплект контролирующих материалов приведен в приложении Б настоящего стандарта.

11 КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ТРЕБОВАНИЯ СТАНДАРТА

11.1 Контроль за соблюдением  требований настоящего стандарта осуществляют:

·  зав. кафедрой русского языка и коммуникаций;

· комиссия менеджмента качества образования факультета Социально-культурного сервиса и туризма;

· отдел менеджмента качества образования университета;

11.2  За несоблюдение сотрудниками университета требований стандарта дисциплины к ним применяются меры административного воздействия согласно уставу АлтГТУ. 

Разработчик:

Доцент  кафедры 

“Русский язык и коммуникация”                                   Т.И. Чернетских

                   ( подпись)

Согласовано:

Председатель ФКМКО                                                         Е.Л.Панин

                                                                 (подпись)

Начальник ОМКО АлтГТУ                                                  Н.П. Щербаков

                                                                (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ А

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

«Деловая корреспонденция»

Алтайский государственный технический университет

им. И.И. Ползунова

                                                                      Утверждаю:

                                                                  Декан факультета

                                                                 ______________________В.С. Бовтун
                                                    (подпись)                                  

                                                           «___»____________ 200   г.

Кафедра   русского языка и коммуникации
                                                  Рабочая  программа

Дисциплина          ГСЭ.В. 01.4 «Деловая корреспонденция»
Статус дисциплины                 по выбору
Специальность         351400 (Прикладная информатика в экономике(
Форма обучения                  очная
Объем дисциплины      136   часов
Дисциплина изучается в 1 семестре

	Семестр
	Учебные занятия
	КР
	Форма

итоговой 

аттестации

	
	Общий объем
	аудиторные
	СРС
	
	

	
	
	Всего
	Л
	ПЗ
	
	
	

	7
	136
	51
	17
	34
	85
	-
	зачет


                             Обозначение: Л – лекции;

                                                     ПЗ – практические занятия;

                                                     СРС – самостоятельная работа студентов

                                                     КР – курсовая работа

Рабочая программа составлена на основании 

Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования

Специальность  351400 (Прикладная информатика в экономике(
Утвержден 01.05.2002 г. Министерство образования РФ

Разработчик  доцент кафедры РЯиК                              Чернетских Т.И.
Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры

Русского языка и коммуникации 

" "                         200    г.

Заведующий кафедрой _____________________Внучкова Т.Н.
(подпись,                                  Ф.И.О.)

Рассмотрена  комиссией менеджмента 

качества образования ФСКСиТ

"__"                     2004 г.

 Председатель ФСКСиТ                                                  Е.Л. Панин

                                                    (подпись,                  Ф.И.О.)           

1 ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ, 

МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПРОЦЕССЕ

Дисциплина «Деловая корреспонденция» является одной из дисциплин гуманитарного цикла, входящих в состав специальности 351400 (Прикладная информатика в экономике(
Изучается в 1 семестре. 

Цель изучения дисциплины:

Деловая корреспонденция – учебная дисциплина, исследующая один из коммуникативных аспектов языка. Изучение данной дисциплины должно содействовать формированию и развитию умений составлять различные виды служебной документации. Основное внимание в учебной программе уделяется подготовке и оформлению организационно-распорядительных документов как базовому процессу в реализации всех управленческих функций, а также составлению деловых писем. Освоение унифицированных приемов и методов написания деловых писем в сочетании с другими навыками документирования окажет помощь студентам технического университета – будущим руководителям, управленцам и бизнесменам.

В результате изучения  культуры речи студенты должны

Знать:

1) основные понятия и нормативные материалы по делопроизводству;

2) классификацию документов;

3) состав и расположение реквизитов на документах;

4) языковой стандарт делового письма

5) правила систематизации и хранения документов.

Уметь: 

1) составлять документы для трудоустройства;

2) составлять информационно-справочные документы;

3) составлять организационно-распорядительные документы;

4) составлять различные виды деловых писем;

5) составлять протокол делового совещания;

6) соблюдать грамматические нормы и речевой этикет в деловой переписке.

2 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 Лекции

	Номер лекции
	Наименование тем, их содержание
	Объем, час
	Литература

	Лекция 1
	Общие вопросы организации письменных коммуникаций. 

Значение документационного обеспечения управления. Из истории письменных коммуникаций в России. Коммуникативная и управленческая деятельность посредством документов. Этические аспекты письменных коммуникаций.
	2


	(1,8,13.14.15)

	Лекция 2


	Правила оформления деловой корреспонденции.
Основные понятия и нормативные материалы по делопроизводству. Классификация документов. Состав и расположение реквизитов на документах, правила их корректировки, сроки исполнения. Правила корректировки документов.
	2


	(1,8,13,14,15,16)



	Лекция 3
	 Документы по личному составу предприятия.
Документы личного дела работника. Документы для трудоустройств. Деловое общение посредством визитной карточки.
	2
	(1,7,8,10,

13,14,16,)



	Лекция 4


	 Документирование организационно-распорядительной деятельности.
Примеры составления внутренних организационно-распорядительных документов: приказов, распоряжений, инструкций, положений.
	2


	(1,7,8,10,

13,14,17)

	Лекция 5


	Документирование информационно-справочных материалов.
Требования к составлению справок, докладных записок, актов, телеграмм, телефонограмм.
	2
	(1,7,8,10,

13,14,17)



	Лекция 6


	Деловое письмо.
Правила оформления делового письма. Язык и стиль официальных писем. Виды писем в органы государственного управления. Международные письма.
	2


	(3,5,7,10,

11,13,15,

22)



	Лекция 7
	Языковой стандарт делового письма.
Лексические, грамматические и синтаксические нормы в официально-деловом стиле речи. Логика изложения и законы текстовой организации. Этические нормы при составлении текста делового письма.
	2
	(1,7,8,10,

13)



	Лекция 8


	Документирование деятельности коллегиальных органов.

Составление отчетов и протоколов.
	    2
	(1,7,8.10,

13)

	Лекция 9


	Систематизация и хранение документов, документооборот и автоматизация делопроизводства.
Систематизация документов на предприятии. Регистрация документов с помощью “Номенклатуры дел”. Документооборот на предприятии. Автоматизация документационных процессов. Особенности хранения документов.
	1


	(1,7,9,10,
13,15.18,

19)




2.2 Практические  занятия

	Номер

занятия
	Содержание практического занятия
	Объем (час.)
	Рекомендуемая литература

	Занятие 1
	Предмет и задачи курса. Резюме и сопроводительное письмо к нему.
	2
	(10,16)

	Занятие 2
	Нормы официально-делового стиля.

Составление характеристики.
	2
	(10,16)

	Занятие 3
	Состав и расположение реквизитов на документах.
	      2
	(1,6,10)

	Занятие 4


	Документирование организационно-распорядительной деятельности.

Составление  распоряжений, инструкций, положений.
	      2


	(1.8.13,1415,16)

	Занятие 5
	Документы по личному составу предприятия. Документы личного дела работника. Документы для трудоустройства.
	      2     
	(1,7,8,

10,13,14,

16)

	Занятие 6
	Контрольная работа №1.
	2
	(1,8,10,1314,16)

	Занятие 7
	Документирование организационно-распорядительной деятельности.
	2
	(1,7,8,

10,13,14,17)

	Занятие 8
	Составление и редактирование организационно-распорядительных документов: приказов, распоряжений.
	2
	(1,7,8,

10,13,14,

17)

	Занятие 9
	Документирование информационно-справочных материалов.Составление справок и докладных записок.
	2
	(1,7,8,

13,14,

17)

	Занятие №10
	Документирование информационн-справочных материалов. Составление актов, телефонограмм. 
	2
	(1,7.8,10,13,14,17

	Занятие №11
	Современное деловое письмо.

Виды простых деловых писем.

Составление и редактирование деловых писем.
	2
	(3,4,5,10,11,12)

	Занятие №12
	Контрольная работа №2.
	2
	(3,4,5,10,11)



	Занятие №13
	Коммерческая переписка.

Виды коммерческих писем.

Составление и редактирование

писем.
	2
	(3,4,5,10,11,12)

	Занятие  №14
	Языковой стандарт делового письма. Лексические, морфологические и синтаксические нормы.
	2
	(3, 4, 5,

10,11,

12)

	Занятие №15
	Документирование деятельности коллегиальных органов. Структура доклада и отчета. Требования к составлению и оформлению протоколов.
	2
	(1, 7, 8

10,13)

	Занятие №16
	Систематизация и хранение документов.Взаимодействие организации с органами и учреждениями Росархива.  Контрольный опрос.
	2
	(1,7.9,

10,13,

15,18,

19)

	Занятие №17
	Итоговое занятие.
	2
	


2.3 САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТОВ

	№ п/п
	Перечень самостоятельных занятий 
	Объем СРС, час
	Рекомендуемая литература

	  1.

2.

3.

4.

5.

6.


	Подготовка к практическим занятиям

Подготовка к 1-й работе.

Подготовка к 2-й работе.

Подготовка к контрольному опросу

Составление деловых документов.              Подготовка к зачету.


	28

4

4

4

34

11


	(1-22)




3 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

3.1 Основная и дополнительная  литература 

Основная:

1. Алексенцев А.И. Конфиденциальное делопроизводство / А.И. Алексенцев. - М., 2001.(10)
2. Гайдук А.В. Деловая корреспонденция: учеб. пособие/А.В. Гайдук.- Барнаул, 2002 .  (20)

3. Демин Ю.М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов/ Ю.М. Демин.-СПб и др.; 2004. (5)

4. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: уч. пособие/М.В. Кирсанова, Ю.М. Аксенов.– М.; Новосибирск, 1999.  (5)

5. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство: учеб. пособие/ М.В. Кирсанова.- М.,2000.  (10)

6. Кузнецова Т.В. Управленческая документация: учеб. пособие/Т.В. Кузнецова, В.И. Лосев.- М.,1985.  (10)0

7. Комышев А.Л. Основы документационного обеспечения управления: учеб. пособие/А.Л. Комышев.-М.,2000.  (12)

       Дополнительная:

.

1. Басаков М.И. Основы делопроизводства в вопросах и ответах: уч. пособие/М.И. Басаков.-2-е изд., испр. и доп.-Ростов н/Д,2000. (2)

2. Веселов П.В. Современное деловое письмо в промышленности. /В.П. Веселов.–3-е изд., перераб. и доп.- М., 1990.(2)

3. Веселов П.В. Аксиомы делового письма /П.В. Веселов.- 4-е изд., перераб.-М., 1993.(2)

4. Веселов П.В. Вы- секретарь/ П.В. Веселов.-М.,1993. (3)

5. Государственная система документационного обеспечения управления: Основные положения: общие требования к документам и службам документационного обеспечения – М., 1991.(4)

6. Делопроизводство: учебник для вузов/ Е.Н. Басовская [и др.];под. ред.Т.В. Кузнецовой.-М.,2003. (1)

7. Документы и делопроизводство: справочное пособие/Т.В.Кузнецова [и др.]. – М.,2003.(6)

8. Колтунова М.В. Деловое письмо: что нужно знать составителю: учеб. пособ.для вузов / М.В. Колтунова.– М., 2000.(3)

9. Колтунова М.В. Язык и деловое общение: учеб. пособие для вузов/М.В. Колтунова.- М., 2002.  (5)
10. Кузнецова Т.В. Делопроизводство и техническая документация: учеб. пособие/ Т.В. Кузнецова, Е.А. Степанов, Н.Г. Филиппов.- М., 1991.  (4)
11. Рогожин М.Ю. Документы делового общения/М.Ю. Рогожин. – М.,2002. (1)

12. Сотов П.В Делопроизводство: образцы документов. Инструкции. ГОСТы/П.В. Сотов, А.Н. Тихомиров.- М.,1998.  (1)

13. Спивак В.А. Делопроизводство/В.А. Спивак. – СПб., 2003.  (4)

14. Стенюков М.В. Делопроизводство в управлении персоналом: образцы документов/М.В. Стенюков, В.М. Пустозерова. - 4-е изд. – М., 2001. (1)

15. Стенюков М.В. Документы отдела кадров/ М.В. Стенюков.-М., 2001.(1)

16. Русский язык и культура речи: учебник для вузов / В.И. Максимов [и др.];М.,2001.  (20)

17. Теппор Р. Как овладеть искусством делового письма: 250 писем и записок в помощь менеджеру./Р. Теппор. – М., 1994. (2)

4 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА
Дисциплина                «Деловая корреспонденция»
График аудиторных занятий и самостоятельной работы студентов

	Наименование вида работ
	Номер недели

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	Лекции
	2
	
	2
	
	2
	
	2
	
	2
	
	2
	
	2
	
	2
	
	1

	Практические занятия
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	Контрольные работы
	
	
	
	
	
	
	К
	
	
	
	
	
	К
	
	
	КО
	


Примечание —1) В первых трех строках проставляется объем проводимых занятий (в часах) по неделям, в последних трех строках—   сроки проведения контрольных работ (К) и опросов (КО). 


Продолжение  учебно - методической  карты

	№
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа студентов
	Форма

контроля

	недели
	Номер лекции
	Номер практич. занятия
	Номер задания СРС
	Объем, часы
	

	1
	1
	1
	1
	2
	

	2
	
	2
	1,5
	4
	

	3
	2
	3
	1,5
	4
	

	4
	
	4
	1,5
	4
	

	5
	3
	5
	1,5
	4
	

	6
	
	6
	2
	4
	К

	7
	4
	7
	1,5
	4
	

	8
	
	8
	1,5
	4
	

	9
	5
	9
	1,5
	4
	

	10
	
	10
	1,5
	4
	

	11
	6
	11
	1,5
	4
	

	12
	
	12
	3
	4
	К

	13
	7
	13
	1,5
	4
	

	14
	
	14
	1,5
	4
	

	15
	8
	15
	1,5
	4
	

	16
	
	16
	1,4
	6
	КО

	17
	9
	17
	1,6
	21
	


Примечание: КО – контрольный опрос, К – контрольная работа. 

Протокол согласования рабочей программы 

дисциплины с рабочими программами других дисциплин 

специальности (направления)

	Наименование дисциплин, изучение которых опирается на данную дисциплину
	Ведущая кафедра
	Предложения об изменении рабочей программы
	Подпись заведующего

кафедрой

	1
	2
	3
	4

	Правоведение

(8 семестр)
	ГиП
	Замечаний нет
	


Разработчик _______доцент РЯиК Чернетских Т.И.
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