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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной 

программы 

 

Компетенция Планируемые результаты обучения по дисциплине 

способность 

добросовестно 

исполнять 

профессиональны

е обязанности, 

соблюдать 

принципы этики 

юриста (ОК-2) 

Знать: 

основы профессиональной этики; 

возможные модели этичного поведения, используемых в 

служебной деятельности; 

возможные противоречия между этическими и правовыми 

нормами в профессиональной деятельности юриста; 

 

Уметь: 

выбирать методы юридической деятельности в соответствии с 

этическими нормами; 

оценивать средства, применяемые в профессиональной 

деятельности с точки зрения профессиональной этики; 

анализировать собственную профессиональную деятельность с 

точки зрения профессиональной этики; 

 

Владеть: 

навыками анализа юридической деятельности с точки зрения 

этических норм; 

навыками решения конфликтов, возникающих в процессе 

юридической деятельности в соответствии с нормами закона и 

этики; 

навыками решения этических конфликтов, возникающих в 

процессе юридической деятельности; 

способность 

совершенствовать 

и развивать свой 

интеллектуальный 

и 

общекультурный 

уровень (ОК-3) 

Знать: 

основные методы самообразования; 

требования к качеству информации, используемой для 

самообразования; 

способы развития интеллекта и общекультурного уровня, 

адаптированные к профессиональной деятельности; 

 

Уметь: 

использовать основные методы самообразования; 

осуществлять самоконтроль в ходе повышения своего 

интеллектуального уровня; 

адаптировать методику обучения к своим потребностям в целях 

повышения ее эффективности; 

 

Владеть: 

навыками самообразования; 

навыками рефлексии в отношении своего интеллектуального и 

культурного уровня; 

навыками самосовершенствования, адаптированными к своей 

профессиональной деятельности; 

 



 

 

способность 

свободно 

пользоваться 

русским и 

иностранным 

языками как 

средством 

делового общения 

(ОК-4). 

Знать: 

грамматические и лексические нормы изучаемого языка, стилевые 

особенности речи; 

особенности построения различных видов публичных 

выступлений; 

особенности научного стиля, юридических документов, 

выступлений в суде. 

Уметь: 

строить устную и письменную речь в соответствии с языковыми 

нормами; 

готовить текст публичного выступления с учетом его целей, 

особенностей аудитории и закономерностей восприятия 

информации; 

строить профессиональное общение в соответствии с нормами 

изучаемого языка. 

 

Владеть 

навыками устной и письменной речи в соответствии с нормами 

изучаемого языка; 

навыками публичного выступления; 

навыками профессиональной коммуникации в соответствии с 

нормами изучаемого языка. 

 

 

2. Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина относится к дисциплинам по выбору вариативной части общенаучного 

цикла учебного плана.  

Дисциплина находится в логической и содержательно-методической взаимосвязи 

с другими частями ОП и изучается параллельно с такими дисциплинами, как: История 

политических и правовых учений, История и методология юридической науки, 

Сравнительное правоведение. 

Освоение дисциплины является необходимой основой для «Использование 

специальных знаний в уголовном судопроизводстве», «Оперативно-розыскное 

обеспечение уголовного судопроизводства», производственной юридической практики.  
Изучение дисциплины позволит обучающимся реализовывать общекультурные 

компетенции в деятельности юриста. 

 

3. Объем дисциплины 

 

Виды учебной работы Формы обучения 

Очная Очно-

заочная 

Заочная 

Общая трудоемкость: зачетные единицы/часы 3/108 - - 

Контактная работа:    

 Занятия лекционного типа 4   

Занятия семинарского типа 24   

Промежуточная аттестация:* Зачет / зачет с 

оценкой / экзамен /  

-   

Самостоятельная работа (СРС) 80   

 



 

 

*- зачет и зачет с оценкой по очной и очно-заочной формам обучения проводится в рамках 

занятий семинарского типа, в учебном плане часы не выделены. Часы, выделенные на 

промежуточную аттестацию в графе «контроль» учебного плана, включают в себя: 

контактную аудиторную работу (её объем устанавливается приказом «Об утверждении 

норм педагогической нагрузки»); контактную внеаудиторную работу; контактную работу 

в электронной образовательно-информационной среде. 

 

4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам / разделам с 

указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных 

занятий 

 

 

4.1. Распределение часов по разделам/темам и видам работы 

 

4.1.1. Очная форма обучения 

 

№ 

п/п 

 

Раздел/тема 

Виды учебной работы (в часах) 

Контактная  работа  

Самостоя- 

тельная 

работа 

Занятия 

лекционного 

типа 

Занятия семинарского типа 

  
Лекции 

 

Иные 

учебные 

занятия  

Практи

ческие 

занятия 

Семин

ары 

Лабора

торные 

раб.  

Иные 

заняти

я 

1.  
Язык официально-

делового общения 

2 
 12    40 

2.  
Письменные формы 

деловой речи 

2 
 12    40 

 Всего     4  24    80 

 Итого 108 

Из 28 ч аудиторной работы 12 ч проводятся в интерактивной форме (42,9%). 

 

4.2 Программа дисциплины, структурированная по темам / разделам 

 

4.2. 1 Содержание лекционного курса 

 

№ 

п/п 

Наименование темы 

(раздела) дисциплины 

Содержание раздела 

1.  Язык официально-делового 

общения 

Лексические и грамматические особенности 

официально-делового стиля 

Речевые клише официально-делового стиля 

Внутристилевая и жанровая дифференциация 

официально- делового стиля 

Новые явления в официально-деловом стиле 

2.  Письменные формы деловой 

речи 

Канцелярский документ как особый тип текста и 

его языковые особенности 

Формы деловых бумаг 

Принципы классификации деловых документов 

Составление деловых бумаг 

 

 

4.2.2 Содержание практических занятий 



 

 

 

 

№ 

п/п 

Наименование темы 

(раздела) дисциплины 

Содержание практического занятия 

1.  

 

Язык официально-

делового общения 

Виды, формы, языковая специфика 

профессионально-делового общения 

Понятие коммуникативного барьера и 

коммуникативной компетентности 

2.  

 

Письменные формы 

деловой речи 

Документооборот и система документов 

Прием и первичная обработка входящих 

документов 

Предварительное рассмотрение и распределение 

поступивших документов 

Обработка исходящих документов 

Информационно-справочная работа 

Документы дипломатического подстиля 

Виды дипломатических документов 

Документы законодательного подстиля 

Понятие речевого этикета  

Этикетные формулы 

 

 

5. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине (модулю) 

 

Предусмотрены  следующие виды контроля качества освоения конкретной 

дисциплины: 

- текущий контроль успеваемости 

- промежуточная аттестация обучающихся по дисциплине 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине оформлен в ПРИЛОЖЕНИИ к РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 Текущий контроль успеваемости обеспечивает оценивание хода освоения 

дисциплины в процессе обучения. 

 

5.1 Паспорт фонда оценочных средств для проведения текущей аттестации по 

дисциплине (модулю) 

 

№ 

п/п 

Контролируемые 

разделы (темы) 

Код 

контролиру

емой 

компетенц

ии 

Наименование оценочного средства 

1.  Язык официально-

делового общения 

(ОК-2) 

(ОК-3) 

(ОК-4) 

 

Вопросы для устного ответа, комлексные 

проблемно-аналитические задания, 

ситуационная задача, дискуссия (диспут), 

кейс, исследовательский проект, эссе, 

информационный проект, тестирование 

2.  Письменные формы 

деловой речи 

(ОК-2) 

(ОК-3) 

(ОК-4) 

 

Вопросы для устного ответа, комлексные 

проблемно-аналитические задания, 

ситуационная задача, дискуссия (диспут), 

кейс, исследовательский проект, эссе, 



 

 

информационный проект, тестирование 

 

 

 

5.2 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности в процессе текущего контроля 

 

Типовые вопросы для устного ответа 

 

1. Что лежит в основе функциональной дифференциации современного литературного 

языка? 

2. Назовите основные черты официально-делового стиля речи 

3. Чем отличается грамматический строй деловой речи? 

4. Какова роль штампов в официально-деловом стиле речи и в других стилях русского 

языка? 

5. Чем обусловлена внутристилевая дифференциация официально- делового стиля? 

6. Какие подстили традиционно выделяют в рамках официально- делового стиля речи? 

7. Что составляет ядро официально-делового стиля? 

8. Какие изменения происходят в официально-деловом стиле в настоящее время? 

9. Чем обусловлено использование выразительных средств языка в современных 

деловых документах? 

10. Охарактеризуйте понятие «документ» 

11. Перечислите общие требования к тексту документа 

12. Какие типы деловых бумаг вы можете назвать? 

13. Перечислите формы записи текстов-документов 

14. Что такое реквизиты и формуляр документа? Приведите примеры 

15. Вспомните наиболее распространенные языковые формулы в содержательной части 

различных документов 

16. В каких документах и кто выступает как доверитель, заявитель, получатель, 

потерпевший, доверенное лицо? 

 

Типовые вопросы для письменного ответа 

1. Что представляет собой профессионально-деловое общение? 

2. В чем состоит языковая специфика профессионального диалога в официальной и 

неофициальной ситуации общения? 

3. Каковы основные черты устной деловой речи? 

4. Какие умения предполагает владение коммуникативной компетентностью? 

5. Какова роль риторических знаний в реализации профессионально- делового 

общения? 

6. Как вы понимаете выражение «уметь слушать»? 

7. Что такое обратная связь? 

8. Какие существуют тактики речевого воздействия? 

9.   Охарактеризуйте понятия «документооборот» и «система документов», 

перечислите основные группы документов организации 

10. Как регулируется и управляется система документооборота на государственном 

уровне? Зачем нужна эта система управления и совершенствования документооборота? 

11. Перечислите основные этапы документооборота. Раскройте содержание каждого 

из них 

12. Как следует поступать с поступившим в организацию документом? В чем 

заключается регистрация входящего документа? 



 

 

13. Как готовится и оформляется исходящий документ? 

14. Охарактеризуйте особенности документооборота, осуществляемого с помощью 

современных средств связи. 

 

 

Ситуационные и проблемно-аналитические задания 

Задание. Составьте и оформите служебные письма. 

Ситуация 1.  

Департамент поддержки и развития малого предпринимательства  письмом за 

подписью зам.директора департамента Сверчкова А.В. уведомил руководство детского 

сада № 1586  о том, что в связи с развитием предпринимательства здание детского сада  

должно быть передано для технических нужд  департамента. 

Исполнителем Васильевой  по поручению директора  детского сада № 1586  Юго-

Западного окружного управления образования г.Москвы, расположенного на проспекте 

Мичуринском, дом 22 г.Москвы, было составлено письмо, адресованное  отделу  писем  

Мэрии Москвы по адресу: г.Москва, ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 

1586 О.А.Абрамова просила разобраться в данном вопросе, мотивируя тем, что в 

названном  районе детских садов осталось мало и не все дети могут посещать детские 

дошкольные учреждения. Письмо было ответом на полученный документ от Департамент. 

Ситуация 2. 

Председатель правления акционерного коммерческого банка «ТОРГПРЕДБАНК» 

(пр.Вернадского, 19, Москва, 112123, тел.: 567-22-17, факс: 576-22-20) С.А.Шумов 

обратился к Генеральному директору НПО «Асбест» Л.М.Волынцеву с просьбой 

рассмотреть вопрос о предоставлении в длительную аренду АКБ «ТОРГПРЕДБАНК» 

рабочих площащей – 180 кв.м под размещение отделения банка. 

Письмо было составлено исполнителем Подлесной на должностном бланке 

председателя правления банка и подписано 24 марта текущего года. 

Ситуация 3. 

Исполнителем М. Ю. Поляковой по поручению начальника отдела маркетинга 

ОАО «Торгпотребсоюз» (г.Москва, Лесная ул., д.18, 117123, тел./факс. 234-56-00, ОКПО 

87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 09876543321/123456789) В.А.Комарова было 

составлено письмо  в адрес ООО «Дело», техническому директору А.М.Мягкову  об 

отправке документации следующего содержания: «Направляем необходимые Вам 

документы, содержащие информацию о цене комплекта научно-технической 

документации  на холодильное оборудование. Предлагаем выслать техническую 

документацию на зарубежные аналоги холодильного оборудования. При принятии 

положительного решения о закупке оборудования просим Вас направить 

соответствующее письмо руководителю отдела сбыта Наумову С.П.».  Данным письмом 

сопровождалась спецификация на 28 л. в 1 экз. 

Ситуация 4.  

Московский радиотехнический колледж имени академика А. А. Расплетина 

Министерства образования РФ (Москва, ул. Б.Декабрьская, 5, 124000, тел.: 252-11-84, 

факс: 253-32-36) разослал информационные письма директорам школ  города с 

сообщением об открытии в новом учебном году двух факультетов: современные 

информационные технологии и юридический.  В письме сообщалось также  о том, что 

правила приема на указанные факультеты общие. Письмо было составлено исполнителем 

Степановой и подписано директором Л.Б.Мартынюком 15 марта текущего года. 

 

Темы исследовательских, информационных, творческих проектов 

 

1. Место официально-делового стиля в системе книжных стилей 

2. Общая характеристика официально-делового стиля 



 

 

3. Лексические и грамматические особенности официально-делового стиля 

4. Речевые клише официально-делового стиля речи 

5. Внутистилевая и жанровая дифференциация официально-делового стиля 

6. Новые явления в официально-деловом стиле 

7. Виды и формы профессионально-делового общения 

8. Языковая специфика профессионально-делового общения 

9. Понятие коммуникативного барьера 

10. Коммуникативная компетентность 

11. Типология жанров письменной деловой коммуникации 

12. Канцелярский документ как особый тип текста и его языковые особенности 

13. Форма канцелярских документов 

14. Принципы классификации деловых документов 

15. Составление деловых бумаг 

16. Документооборот и система документов 

17. Прием и первичная обработка входящих документов 

18. Предварительное рассмотрение и распределение поступивших документов 

19. Обработка исходящих документов 

20. Информационно-справочная работа 

21. Документы дипломатического подстиля 

22. Виды дипломатических документов 

23. Документы законодательного подстиля 

24. Речевой этикет в деловой переписке 

 

Типовые темы для дискуссионных процедур 

1) Новые явления в официально-деловом стиле 

2) Канцелярский документ как особый вид текста 

3) Информационно-справочная работа 

4) Особенности документов законодательного подстиля 

5) Речевые формулы деловой переписки 

 

Типовые ситуационные задачи 

 

 

5.3 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности 

 

Все задания, используемые для текущего контроля формирования компетенций 

условно можно разделить на две группы:  

1. задания, которые в силу своих особенностей могут быть реализованы только 

в процессе обучения на занятиях (например, дискуссия, круглый стол, диспут, мини-

конференция);  

2. задания, которые дополняют теоретические вопросы  (практические 

задания, проблемно-аналитические задания, тест).  

Выполнение всех заданий  является необходимым для формирования и контроля 

знаний, умений и навыков. Поэтому, в случае невыполнения заданий в процессе обучения, 

их необходимо «отработать» до зачета (экзамена). Вид заданий, которые необходимо 

выполнить для ликвидации «задолженности» определяется в индивидуальном порядке, с 

учетом причин невыполнения.  

 

1.Требование к теоретическому устному ответу 



 

 

 Оценка знаний предполагает дифференцированный подход к студенту, учет его 

индивидуальных способностей, степень усвоения и систематизации основных понятий и 

категорий  по дисциплине. Кроме того, оценивается не только глубина знаний  

поставленных вопросов, но и умение использовать в ответе практический материал. 

Оценивается культура речи, владение навыками ораторского искусства. 

Критерии оценивания: последовательность, полнота, логичность изложения, 

анализ различных точек зрения, самостоятельное обобщение материала, использование 

профессиональных терминов, культура речи, навыки ораторского искусства. Изложение 

материала без фактических ошибок. 

Оценка «отлично» ставится в случае, когда материал излагается  исчерпывающе, 

последовательно, грамотно и логически стройно, при этом раскрываются  не только 

основные понятия, но и анализируются   точки зрения различных авторов. Обучающийся 

не затрудняется с ответом, соблюдает культуру речи. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся  твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, знает практическую базу, но при ответе на вопрос допускает 

несущественные погрешности.    

 Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся  освоил только 

основной материал, но не знает отдельных деталей, допускает неточности, недостаточно 

правильные формулировки, нарушает последовательность в изложении  материала, 

затрудняется с ответами, показывает отсутствие должной связи между анализом, 

аргументацией и выводами.  

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если обучающийся не отвечает на 

поставленные вопросы. 

 

2. Творческие задания  

Эссе – это небольшая по объему письменная работа, сочетающая свободные, 

субъективные рассуждения по определенной теме с элементами научного анализа. Текст 

должен быть легко читаем, но необходимо избегать нарочито разговорного стиля, сленга, 

шаблонных фраз. Объем эссе составляет примерно 2 – 2,5 стр. 12 шрифтом с одинарным 

интервалом (без учета титульного листа).  

Критерии оценивания - оценка учитывает соблюдение жанровой специфики эссе, 

наличие логической структуры построения текста, наличие авторской позиции, ее 

научность и связь с современным пониманием вопроса, адекватность аргументов, стиль 

изложения, оформление работы. Следует помнить, что прямое заимствование (без 

оформления цитат) текста из Интернета или электронной библиотеки недопустимо. 

Оценка «отлично» ставится в случае, когда определяется: наличие логической 

структуры построения текста (вступление с постановкой проблемы; основная часть, 

разделенная по основным идеям; заключение с выводами, полученными в результате 

рассуждения); наличие четко определенной личной позиции по теме эссе; адекватность 

аргументов при обосновании личной позиции, стиль изложения. 

Оценка «хорошо» ставится, когда   в целом определяется: наличие логической 

структуры построения текста (вступление с постановкой проблемы; основная часть, 

разделенная по основным идеям; заключение с выводами, полученными в результате 

рассуждения); но не прослеживается наличие четко определенной личной позиции по теме 

эссе; не достаточно аргументов при обосновании личной позиции  

Оценка «удовлетворительно» ставится, когда   в целом определяется: наличие 

логической структуры построения текста (вступление с постановкой проблемы; основная 

часть, разделенная по основным идеям; заключение). Но не прослеживаются  четкие  

выводы, нарушается стиль изложения 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполнены никакие требования 

 



 

 

3. Требование к решению ситуационной, проблемной задачи (кейс-

измерители) 

Студент должен уметь выделить основные положения из текста задачи, которые 

требуют анализа и  служат условиями решения. Исходя из поставленного вопроса в задаче, 

попытаться максимально точно определить проблему  и соответственно решить ее.  

 Задачи должны решаться  студентами письменно. При решении задач также важно 

правильно сформулировать и записать вопросы, начиная с более общих и, кончая 

частными. 

Критерии оценивания – оценка учитывает методы и средства, использованные при 

решении ситуационной, проблемной задачи. 

Оценка «отлично» ставится в случае, когда обучающийся выполнил задание 

(решил задачу), используя в полном объеме теоретические знания и практические навыки, 

полученные в процессе обучения. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся в целом выполнил все требования, 

но не совсем четко определяется опора на теоретические положения, изложенные в 

научной литературе по данному вопросу. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся показал 

положительные результаты в процессе решения задачи.  

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если обучающийся не выполнил все 

требования. 

 

4. Интерактивные задания 

Механизм проведения   диспут-игры (ролевой (деловой) игры). 

Необходимо разбиться на несколько команд, которые должны поочередно 

высказать свое мнение по каждому из заданных вопросов. Мнение высказывающейся 

команды засчитывается, если противоположная команда не опровергнет его 

контраргументами. Команда, чье мнение засчитано как верное (не получило 

убедительных контраргументов от противоположных команд), получает один балл. 

Команда, опровергнувшая мнение противоположной команды своими контраргументами, 

также получает один балл. Побеждает команда, получившая максимальное количество 

баллов.  

Ролевая игра как правило имеет фабулу (ситуацию, казус), распределяются роли, 

подготовка осуществляется за 2-3 недели до проведения игры. 

Критерии оценивания – оцениваются действия всех участников группы. 

Понимание проблемы, высказывания и действия полностью соответствуют заданным 

целям. Соответствие реальной действительности решений, выработанных в ходе игры. 

Владение терминологией, демонстрация владения  учебным материалом по теме игры, 

владение методами аргументации, умение работать в группе (умение  слушать, 

конструктивно вести беседу, убеждать, управлять временем, бесконфликтно общаться), 

достижение игровых целей, (соответствие роли – при ролевой игре).  Ясность и стиль 

изложения.   

Оценка «отлично» ставится в случае, выполнения всех критериев. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающиеся  в целом демонстрируют понимание 

проблемы, высказывания и действия полностью соответствуют заданным целям. Решения, 

выработанные в ходе игры, полностью соответствуют реальной действительности. Но 

некоторые объяснения не совсем аргументированы, нарушены нормы общения, нарушены 

временные рамки, нарушен стиль изложения. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающиеся  в целом 

демонстрируют понимание проблемы, высказывания и действия в целом  соответствуют 

заданным целям. Однако, решения, выработанные в ходе игры, не совсем  соответствуют 

реальной действительности. Некоторые объяснения не совсем аргументированы, 

нарушены временные рамки, нарушен стиль изложения. 



 

 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если обучающиеся  не понимают 

проблему, их высказывания не соответствуют заданным целям. 

 

5. Комплексное проблемно-аналитическое задание  

 Задание носит проблемно-аналитический характер и выполняется в три этапа. На 

первом из них необходимо ознакомиться со специальной литературой.  

 Целесообразно также повторить учебные материалы лекций и семинарских 

занятий по темам, в рамках которых предлагается выполнение данного задания. 

 На втором этапе выполнения работы необходимо сформулировать проблему и 

изложить авторскую версию ее решения, на основе полученной на первом этапе 

информации.  

 Третий этап работы заключается в формулировке собственной точки зрения по 

проблеме.  Результат третьего этапа оформляется в виде аналитической записки (объем:   

2-2,5 стр.; 14 шрифт, 1,5 интервал).  

Критерий оценивания -  оценка учитывает: понимание проблемы, уровень 

раскрытия поставленной проблемы в плоскости теории изучаемой дисциплины, умение 

формулировать и аргументировано представлять собственную точку зрения, выполнение 

всех этапов работы.  

Оценка «отлично» ставится в случае, когда обучающийся демонстрирует полное 

понимание проблемы, все требования, предъявляемые к заданию выполнены. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся демонстрирует значительное 

понимание проблемы, все требования, предъявляемые к заданию выполнены. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся, демонстрирует 

частичное понимание проблемы, большинство требований, предъявляемых к заданию, 

выполнены 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если обучающийся демонстрирует 

непонимание проблемы, многие требования, предъявляемые к заданию, не выполнены. 

 

6. Исследовательский проект 
Исследовательский проект – проект, структура которого приближена к формату 

научного исследования и содержит доказательство актуальности избранной темы, 

определение научной проблемы, предмета и объекта исследования, целей и задач, 

методов, источников, историографии, обобщение результатов, выводы.  

Результаты выполнения исследовательского проекта оформляется в виде реферата 

(объем: 12-15 страниц.; 14 шрифт, 1,5 интервал).  

Критерии оценивания - поскольку  структура   исследовательского проекта 

максимально приближена  к    формату  научного исследования, то при выставлении 

учитывается  доказательство актуальности темы исследования, определение научной 

проблемы, объекта и предмета исследования, целей и задач, источников, методов 

исследования, выдвижение гипотезы, обобщение результатов и формулирование выводов, 

обозначение перспектив дальнейшего исследования. 

Оценка «отлично» ставится в случае, когда обучающийся демонстрирует полное 

понимание проблемы, все требования, предъявляемые к заданию выполнены. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся демонстрирует значительное 

понимание проблемы, все требования, предъявляемые к заданию выполнены. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся, демонстрирует 

частичное понимание проблемы, большинство требований, предъявляемых к заданию, 

выполнены 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если обучающийся демонстрирует 

непонимание проблемы, многие требования, предъявляемые к заданию, не выполнены. 

 

7. Информационный проект (презентация) 



 

 

Информационный проект – проект, направленный на стимулирование учебно-

познавательной деятельности студента с выраженной эвристической направленностью 

(поиск, отбор и систематизация информации об объекте, оформление ее для презентации). 

Итоговым продуктом проекта может быть письменный реферат, электронный реферат с 

иллюстрациями, слайд-шоу, мини-фильм, презентация и т.д.  

Информационный проект отличается от исследовательского проекта, поскольку 

представляет собой такую форму учебно-познавательной деятельности, которая отличается 

ярко выраженной  эвристической направленностью.  

Критерии оценивания - при выставлении оценки учитывается   самостоятельный 

поиск,  отбор и систематизация информации, раскрытие вопроса (проблемы), 

ознакомление студенческой аудитории с этой информацией (представление информации), 

ее анализ и обобщение, оформление, полные ответы на вопросы аудитории с примерами.  

Оценка «отлично» ставится в случае, когда обучающийся полностью раскрывает 

вопрос (проблему), представляет информацию систематизировано, последовательно, 

логично, взаимосвязано, использует более 5 профессиональных терминов, широко 

использует информационные технологии, ошибки в информации отсутствуют, дает 

полные ответы на вопросы аудитории с примерами. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся раскрывает вопрос (проблему), 

представляет информацию систематизировано, последовательно, логично, взаимосвязано, 

использует более 2 профессиональных терминов, достаточно использует 

информационные технологии, допускает не более 2 ошибок в изложении материала, дает 

полные или частично полные ответы на вопросы аудитории. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся, раскрывает вопрос 

(проблему) не полностью, представляет информацию не систематизировано и не совсем 

последовательно, использует 1-2 профессиональных термина, использует 

информационные технологии, допускает 3-4 ошибки в изложении материала, отвечает 

только на элементарные вопросы аудитории без пояснений. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если вопрос не раскрыт, представленная 

информация логически не связана, не используются профессиональные термины, 

допускает более 4 ошибок в изложении материала, не отвечает на вопросы аудитории. 

 

8. Дискуссионные процедуры 
Круглый стол, дискуссия, полемика, диспут, дебаты, мини-конференции являются 

средствами, позволяющими включить обучающихся в процесс обсуждения спорного 

вопроса, проблемы и оценить их умение аргументировать собственную точку зрения. 

Задание дается заранее, определяется круг вопросов для обсуждения, группы участников 

этого обсуждения. 

Дискуссионные процедуры могут быть использованы для того, чтобы студенты: 

–лучше поняли усвояемый материал на фоне разнообразных позиций и мнений, не 

обязательно достигая общего мнения; 

– смогли постичь смысл изучаемого материала, который иногда чувствуют 

интуитивно, но не могут высказать вербально, четко и ясно, или конструировать новый 

смысл, новую позицию; 

– смогли согласовать свою позицию или действия относительно обсуждаемой 

проблемы. 

Критерии оценивания – оцениваются действия всех участников группы. Понимание 

проблемы, высказывания и действия полностью соответствуют заданным целям. 

Соответствие реальной действительности решений, выработанных в ходе игры. Владение 

терминологией, демонстрация владения  учебным материалом по теме игры, владение 

методами аргументации, умение работать в группе (умение  слушать, конструктивно вести 

беседу, убеждать, управлять временем, бесконфликтно общаться), достижение игровых 

целей, (соответствие роли – при ролевой игре).  Ясность и стиль изложения.   



 

 

Оценка «отлично» ставится в случае, когда все требования выполнены в полном 

объеме. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающиеся  в целом демонстрируют понимание 

проблемы, высказывания и действия полностью соответствуют заданным целям. Решения, 

выработанные в ходе игры, полностью соответствуют реальной действительности. Но 

некоторые объяснения не совсем аргументированы, нарушены нормы общения, нарушены 

временные рамки, нарушен стиль изложения. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающиеся  в целом 

демонстрируют понимание проблемы, высказывания и действия в целом  соответствуют 

заданным целям. Однако, решения, выработанные в ходе игры, не совсем  соответствуют 

реальной действительности. Некоторые объяснения не совсем аргументированы, 

нарушены временные рамки, нарушен стиль изложения. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если обучающиеся  не понимают 

проблему, их высказывания не соответствуют заданным целям. 

 

9. Тестирование 

Является одним из средств контроля знаний обучающихся по дисциплине.  

Критерии оценивания – правильный ответ на вопрос 

Оценка «отлично» ставится в случае, если правильно выполнено 90-100% заданий 

Оценка «хорошо» ставится, если правильно выполнено 70-89% заданий 

Оценка «удовлетворительно» ставится в случае, если правильно выполнено 50-

69% заданий 

 Оценка «неудовлетворительно» ставится, если правильно выполнено менее 50%  

заданий 

 

10. Требование к письменному опросу (контрольной работе) 

 Оценивается не только глубина знаний  поставленных вопросов, но и умение 

изложить письменно. 

Критерии оценивания: последовательность, полнота, логичность изложения, 

анализ различных точек зрения, самостоятельное обобщение материала. Изложение 

материала без фактических ошибок. 

Оценка «отлично» ставится в случае, когда соблюдены все критерии. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, знает практическую базу, но допускает несущественные 

погрешности.    

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся освоил только 

основной материал, но не знает отдельных деталей, допускает неточности, недостаточно 

правильные формулировки, нарушает последовательность в изложении материала, 

затрудняется с ответами, показывает отсутствие должной связи между анализом, 

аргументацией и выводами.  

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если обучающийся не отвечает на 

поставленные вопросы. 

 

 

6. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины (модуля) 

 

6.1  Основная учебная литература: 

1. Волкова Е.А. Делопроизводство [Электронный ресурс]: практическое пособие 

для студентов-бакалавров, обучающихся по направлению подготовки «Юриспруденция» 

/ Е.А. Волкова. — Электрон. текстовые данные. — Краснодар, Саратов: Южный 

институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 41 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 



 

 

http://www.iprbookshop.ru/62609.html 

 

6.2 Дополнительная учебная литература: 

1. Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное 

пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-

Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/63228.html 

 

6.3 Периодические издания: 

1. Правовая культура. Поволжский юридический институт (филиал) Российская 

правовая академия Министерства юстиции Российской Федерации.  

http://www.iprbookshop.ru/77947.html 

  

            7.  Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет" (далее - сеть "Интернет"), необходимых для освоения дисциплины 

(модуля) 

1. www.gumer.info - электронная библиотека Гумер.  

2. www.zipsites.ru –бесплатная электронная Интернет библиотека. 

3. www.elibraru.ru- бесплатная электронная Интернет библиотека.  

4. www.big.libraru.info - большая электронная библиотека 

5. http://vak.ed.gov.ru/ 

6. http://www.aspirantura.com/- портал Высшей аттестационной комиссии 

(ВАК)  

7. http://aspirantspb.ru/ - портал для аспирантов и соискателей ученой степени 

Aspirantura.com 

 

8. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

(модуля) 

 

Успешное освоение данного курса базируется на рациональном сочетании 

нескольких видов учебной деятельности – лекций, семинарских занятий, самостоятельной 

работы. При этом самостоятельную работу следует рассматривать одним из главных 

звеньев полноценного высшего образования, на которую отводится значительная часть 

учебного времени. 

Самостоятельная работа студентов складывается из следующих составляющих: 

- работа с основной и дополнительной литературой, с материалами интернета 

и конспектами лекций; 

- внеаудиторная подготовка к  контрольным работам, выполнение докладов, 

рефератов и курсовых работ; 

- выполнение самостоятельных практических работ; 

- подготовка к  экзаменам (зачетам)  непосредственно перед ними. 

Для правильной организации работы необходимо учитывать порядок изучения 

разделов курса, находящихся в строгой логической последовательности. Поэтому 

хорошее усвоение одной части дисциплины является предпосылкой для успешного 

перехода к следующей. Задания, проблемные вопросы, предложенные для изучения 

дисциплины, в том числе и для самостоятельного выполнения, носят междисциплинарный 

характер и базируются, прежде всего, на причинно-следственных связях между 

компонентами окружающего нас мира. В течение семестра, необходимо подготовить 

рефераты с использованием рекомендуемой основной и дополнительной литературы и 

сдать рефераты для проверки преподавателю. Важным составляющим в изучении данного 

курса является решение ситуационных задач и работа над проблемно-аналитическими 

заданиями, что предполагает знание соответствующей научной терминологии и 

http://www.iprbookshop.ru/62609.html
http://www.iprbookshop.ru/63228.html
http://www.iprbookshop.ru/77947.html


 

 

нормативных правовых актов. 

Для лучшего запоминания материала целесообразно использовать индивидуальные 

особенности и разные виды памяти: зрительную, слуховую, ассоциативную. Успешному 

запоминанию также способствует приведение ярких свидетельств и наглядных примеров. 

Учебный материал должен постоянно повторяться и закрепляться. 

При выполнении докладов, творческих, информационных, исследовательских 

проектов  особое внимание следует обращать на подбор источников информации и 

методику работы с ними. 

Для успешной сдачи  зачета (экзамена) рекомендуется соблюдать следующие 

правила: 

1. Подготовка к зачету (экзамену) должна проводиться систематически, в 

течение всего семестра. 

2. Интенсивная подготовка должна начаться не позднее, чем за месяц до зачета 

(экзамена).  

3. Время непосредственно перед зачетом (экзаменом) лучше использовать 

таким образом, чтобы оставить последний день свободным для повторения курса в целом, 

для систематизации материала и доработки отдельных вопросов.   

На  зачете (экзамене) высокую оценку получают студенты, использующие данные, 

полученные в процессе выполнения самостоятельных работ, а также использующие 

собственные выводы на основе изученного материала. 

Учитывая значительный объем теоретического материала, студентам 

рекомендуется регулярное посещение и подробное конспектирование лекций. Это 

необходимо и в связи с постоянными изменениями законодательства в изучаемой сфере. 

 

9. Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю), включая 

перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при 

необходимости) 

 

1.Операционная система Windows.  

2. Интернет-браузер Internet Explorer (или любой другой).  

3. Офисный пакет Microsoft Office 2007 и выше.  

4.Электронная библиотечная система IPR bookswww. iprbookshop.ru 

5. Информационно-справочные системы Консультант Плюс, Гарант 

6. Автоматизированная система управления учебным заведением собственной 

разработки вуза 

 

10.  Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

 

1.Компьютер мультимедиа  

2.Прикладное программное обеспечение 

3.Проектор.  

4.Колонки 

 

11. Образовательные технологии, используемые при освоении дисциплины 

Для освоения дисциплины используются как традиционные формы занятий – 

лекции (типы лекций – установочная,  вводная, текущая, заключительная, обзорная; виды 

лекций – проблемная, визуальная, лекция конференция, лекция консультация); и 

семинарские,  и практические   занятия, так и активные и интерактивные формы занятий 

- деловые и ролевые игры, решение ситуационных задач и разбор конкретных ситуаций.  

На учебных занятиях используются технические средства обучения - 

http://www.iprbookshop.ru/


 

 

мультимедийная доска, видеопроектор для демонстрации слайдов, видеосюжетов и др. 

Тестирование обучаемых может осуществляться с использованием компьютерного 

оборудования вычислительной лаборатории университета. 


