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АННОТАЦИЯ 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации  

«Совершенствование навыков эффективной коммуникации  

и делового письма»  
(наименование программы) 

1. Программа разработана на основании:  

 Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования – 

бакалавриат по направлению 38.03.04 Государственное и муниципальное управление, утвержденный 

приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 13 августа 2020 г. № 

1016 (зарегистрирован в Минюсте России 27 августа 2020 г. № 59497); 

 Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и документационному 

обеспечению управления организацией», утвержденный приказом Минтруда России от 15 июня 2020 

г. № 333н (зарегистрирован в Минюсте России 15 июля 2020 г. № 58957 (B/01.5)). 

2.   Категория слушателей: руководители и специалисты органов публичной власти и 

подведомственных организаций Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, 

Запорожской и Херсонской областей. 

3.    Форма обучения: очная с применением дистанционных образовательных технологий. 

4.    Период реализации программы составляет 4 недели, 3 недели 4 дня. 

5. Программа реализуется на государственном языке Российской Федерации. 

6. Период актуальности программы составляет один календарный год с даты утверждения на 

Ученом совете Академии, программа актуальна до 22 августа 2024г. 

7. Основные разделы программы: 

1. Нормы грамотности в современном русском языке 

2. Деловая переписка 

3. Служебная документация 

4. Презентация проекта 

5. Письменные коммуникации с гражданами 

 

8. Основная литература: 

 

1. Арямнова В.В. Влияние СМИ на общественное мнение: теории, способы противостояния 

пропаганде// Результаты современных научных исследований и разработок. сборник статей 

XIX Всероссийской научно-практической конференции.  Пенза, 2023.  

https://www.elibrary.ru/item.asp?id=50152973; 

2. Баженов, Р. И. Интеллектуальные информационные технологии в управлении: учебное пособие 

/ Р. И. Баженов. — Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 124 c. — ISBN 978-5-4497-1864-8. — 

Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/127570.html;  

3. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для вузов / 

А. Ю. Иванова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 144 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16172-4. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/viewer/russkiy-yazyk-v-delovoy-dokumentacii-

530556#page/1; 

4. Жернакова, М. Б.  Деловые коммуникации: учебник и практикум для вузов / М. Б. Жернакова, 

И. А. Румянцева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 319 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16604-0. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL:  https://urait.ru/viewer/delovye-kommunikacii-531364; 

5. Кульназарова, А. В. Цифровые технологии в рекламе и связях с общественностью: учебник / А. 

В. Кульназарова. — Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 149 c. — ISBN 978-5-4497-2057-3. — 

https://www.elibrary.ru/item.asp?id=50152973
https://www.elibrary.ru/item.asp?id=50152973


Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/128352.html;  

6. Русский язык и культура речи: теория: учебное пособие / составители И. С. Выходцева, Н. В. 

Любезнова. — Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 115 c. — ISBN 978-5-4497-1806-8. — Текст: 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/125349.html; 

7. Дзялошинский, И. М. Коммуникация и коммуникативная культура: учебное пособие / И. М. 

Дзялошинский. — Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2022. — 606 c. — ISBN 978-5-4497-1367-4. — 

Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/115017.html;  

8. Пигулевский, В. О. Культура и визуальные коммуникации: учебное пособие / В. О. 

Пигулевский. — Саратов: Вузовское образование, 2022. — 61 c. — ISBN 978-5-4487-0832-9. — 

Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/120829.html;   

9. Решетникова, Е. В. Деловая риторика: учебное пособие для СПО / Е. В. Решетникова. —  

Саратов: Профобразование, 2021. — 100 c. — ISBN 978-5-4488-1171-5. — Текст: электронный 

// Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/106612.html; 

10. Составление и оформление деловых документов: учебное пособие / составители Е. И. 

Башмакова. —  Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 145 c. — ISBN 978-5-4497-0845-8. — Текст: 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/103345.html; 

11. Косова, Ю. А. Деловые коммуникации: технологии общения: сборник практических заданий / 

Ю. А. Косова, Н. В. Сергеева. — Москва: Российский государственный университет 

правосудия, 2021. — 127 c. — ISBN 978-5-93916-893-9. — Текст: электронный // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/117239.html;  

12. Веселкова, Т. В. Культура устной и письменной коммуникации: учебное пособие / Т. В. 

Веселкова, И. С. Выходцева, Н. В. Любезнова. — Саратов: Вузовское образование, ИЦ «Наука», 

2020. — 264 c. — ISBN 978-5-4487-0707-0. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная 

система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru.ezproxy.ranepa.ru:3561/94281.html; 

13. Гурьева Н.Ю. Статья: Современные коммуникативные стратегии в ведении деловой переписки 

«Делопроизводство», 2022, № 2 
14. https://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=PKBO&n=55383#hSWNFkTFOGpbKP1

N; 

15. Асташина, О. В. Деловые коммуникации: учебное пособие / О. В. Асташина. —  Саратов: 

Вузовское образование, 2021. — 103 c. — ISBN 978-5-4487-0817-6. — Текст: электронный // 

Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/117617.html;  

16. Решетникова, Е. В. Деловая риторика: учебное пособие для СПО / Е. В. Решетникова. —  

Саратов: Профобразование, 2021. — 100 c. — ISBN 978-5-4488-1171-5. — Текст: электронный 

// Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/106612.html; 

17. Составление и оформление деловых документов: учебное пособие / составители Е. И. 

Башмакова. —  Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 145 c. — ISBN 978-5-4497-0845-8. — Текст: 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/103345.html. 
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