АННОТАЦИЯ
к дополнительной профессиональной программе повышения квалификации

	Наименование программы
	[bookmark: _GoBack]Подготовка текстов деловых документов

	Цель реализации программы
	Совершенствование коммуникативных компетенций, необходимых для профессиональной подготовки и оформления деловых документов.

	Категория слушателей
	Государственные гражданские и муниципальные служащие, сотрудники государственных и муниципальных учреждений, помощники руководителя, секретари, секретари-референты, офис-менеджеры, офисные сотрудники.

	Общая трудоемкость программы (ак. ч.)
	20 часов

	Форма обучения
	Очная 

	Структура программы
	Программа включает в себя 7 тем:
1. Стилистическая дифференциация русского литературного языка. Место официально-делового стиля в системе книжных стилей. Нормы официально-делового стиля.
2. Коммуникативные качества текста делового документа: ясность, логичность, краткость, уместность, точность, стандартизированность. 
3. Лингвистика служебных документов. Трудности делового русского языка.
4. Типичные ошибки в деловых текстах. Общие принципы редактирования деловых документов.
5. Составление текстов распорядительных, справочно-информационных, справочно-аналитических документов (приказ, распоряжение, постановление, указание, протокол, записка, справка, выписка, протокол, акт и др.).
6. Деловая корреспонденция. Составление различных видов деловой корреспонденции: фактор адресата, речевой ситуации, прямые и косвенные тактики выражения интенции. Этикет делового письма. Особенности электронной переписки.
7. Практикум по подготовке ответов на обращения граждан.

	Основные образовательные технологии
	Программа предусматривает сочетание лекционных 
и практических занятий с применением инновационных образовательных технологий.

	Форма (-ы) оценки качества освоения программы
	Текущий контроль проводится в форме тестирования. Итоговый контроль проводится в форме экзамена (итоговое тестирование).
При оценке результатов применяется двухбалльная система оценки (зачет/незачет). Мероприятия текущего контроля не оцениваются. 
Успешное завершение обучения по программе возможно при выполнении следующих условий: 
1) посещение не менее 80% аудиторных занятий;
2) успешное прохождение итогового тестирования 
(не менее 60 % правильных ответов).

	Документ, выдаваемый в результате освоения программы
	Удостоверение о повышении квалификации установленного образца.





