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Оснащенность

1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 сформировать у магистрантов представлений о коммуникативной компетентности в профессиональной

деятельности, выработать навыки и умения организации и проведения различных форм деловой коммуникации.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ОПОП: Б1.О

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как

предшествующее:

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

УК-4. Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на иностранном(ых) языке(ах), для

академического и профессионального взаимодействия

УК-4.1 Знать: приемы  эффективного участия в академических и профессиональных дискуссиях

УК-4.2 Уметь: писать, осуществлять письменный перевод и редактирование различных академических текстов (рефератов,

эссе, обзоров, статей и т.д.)

УК-4.3 Иметь навыки: представления результатов академической и профессиональной деятельности на различных

научных мероприятиях, включая международные

УК-5. Способен анализировать и учитывать разнообразие культур в процессе межкультурного взаимодействия

УК-5.1 Знать: национальные особенности делового общения

УК-5.2 Уметь: учитывать особенности поведения и мотивации людей различного культурного происхождения в процессе

взаимодействия с ними

УК-5.3 Иметь навыки: создания недискриминационной среды взаимодействия при выполнении профессиональных задач

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

3.1 Знать:

3.1.1 - методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации в экспертной системе;

3.1.2 - особенности построения коммуникационной системы предприятия с целью организации ее деятельности;

3.1.3 - основы делового общения и методы организации деловых коммуникаций  в экспертной системе;

3.1.4 - особенности осуществления деловых коммуникаций устного и письменного делового общения, электронных

коммуникаций;

3.1.5 - этические нормы деловых взаимоотношений в экспертной системе;

3.1.6 - функции, задачи, направления деятельности и способы воздействия на аудиторию;

3.1.7 - отличия и специфику деловой коммуникации от других видов коммуникации  в экспертной системе;

3.1.8 - способы преодоления коммуникативных барьеров и управления коммуникативным процессом.

3.2 Уметь:

3.2.1 - собирать, анализировать, адекватно воспринимать и обобщать информацию в экспертной системе;

3.2.2 - выбирать адекватные бизнес – процессу и деловой ситуации средства коммуникации в экспертной системе;

3.2.3 - осуществлять продуктивное деловое общение: публичное выступление, переговоры, проведение совещаний,

деловую переписку, электронные коммуникации;

3.2.4 - организовывать и реализовывать переговорный процесс, в т.ч. с использованием современных средств

коммуникации в экспертной системе.

3.3 Иметь навыки и (или) опыт деятельности:

3.3.1 - применения основных инструментов продуктивной деловой коммуникации в экспертной системе;

3.3.2 - влияния на индивид, группу, команду, общественность;

3.3.3 - составления и оформления аналитических, отчетных и экспертных материалов, документов.

Наименование разделов и тем /вид

занятия/

ЛитератураЧасов Компетен-

ции

Семестр /

Курс

Инте

ракт.

Примечание

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Прак.

подг.

Раздел 1.

Понятие, виды и процесс коммуникаций в

организациях /Лек/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

2 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 0



Оснащенность

Понятие, виды и процесс коммуникаций в

организациях /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

12 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 Опрос, оценка

выступлений.

Проверка

индивидуальн

ых домашних

заданий.

0

Деловая переписка в экспертной

системе /Лек/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

2 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 2 Лекция

визуализация

0

Деловая переписка в экспертной

системе /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

12 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 Опрос, оценка

выступлений.

Проверка

индивидуальн

ых домашних

заданий.

0

Деловые беседы и совещания в

экспертной системе /Пр/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

2 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 0

Деловые беседы и совещания в

экспертной системе /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

12 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 Опрос, оценка

выступлений.

Проверка

индивидуальн

ых домашних

заданий.

0

Деловые переговоры в экспертной

системе /Пр/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

2 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 2 Деловая игра0

Деловые переговоры в экспертной

системе /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

12 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 Опрос, оценка

выступлений.

Проверка

индивидуальн

ых домашних

заданий.

0

Презентации: их место и роль в

управленческой коммуникации /Пр/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

2 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 0

Презентации: их место и роль в

управленческой коммуникации /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

12 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 Опрос, оценка

выступлений.

Проверка

индивидуальн

ых домашних

заданий.

0

Деловой этикет и культура в сфере

деловых коммуникаций /Пр/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

2 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 0

Деловой этикет и культура в сфере

деловых коммуникаций /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

12 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 Опрос, оценка

выступлений.

Проверка

индивидуальн

ых домашних

заданий.

0

Современные формы деловых

коммуникаций и их эффективность /Лек/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

2 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 0



Оснащенность

Современные формы деловых

коммуникаций и их эффективность /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

18 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 Опрос, оценка

выступлений.

Проверка

индивидуальн

ых домашних

заданий.

0

Раздел 2. Контроль

 /Зачёт/ Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2 Л2.3

Э1

4 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-5.1 УК-

5.2 УК-5.3

1 0 0

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

5.1. Примерный перечень вопросов к зачету

Вопросы для оценки знаний теоретического курса

1. Сущность и виды коммуникаций

2. Коммуникация как функция управления организацией

3. Понятие организации

4. Особенности внутренних коммуникаций в организации

5. Структура внутренних коммуникаций

6. Виды коммуникаций в организации

7. Межличностные коммуникации в организации

8. Современные коммуникационные технологии в организации

9. Коммуникативный процесс: производство, мультипликация, распространение, прием, распознавание, использование

информации

10. Прохождение информации по элементам коммуникативной системы

11. Обеспечение процесса коммуникаций. Общение как коммуникативный процесс

12. Деловая коммуникация

13. Деловое совещание

14. Пресс-конференция

15. Деловые переговоры

16. Деловая презентация: цели презентации, подготовка, составление

17. Презентация товара при продаже

18. Типы презентации товаров и услуг

21. Коммуникативные приемы подхода к покупателю

22. Самопрезентация: положительный имидж, анализ своих целей

24. Как проанализировать свой «товар»

25. Приемы установления контакта

26. Знакомство

27. Деловая одежда

28. Уверенность в себе

29. Открытость и закрытость для окружающих

30. Позитивный тип делового партнера

31. Респектабельный тип делового партнера

32. Оптимально настроенный тип делового партнера

33. Познавательное общение

34. Убеждающее общение

35. Экспрессивное общение

36. Суггестивное общение

37. Ритуальное общение

38. Особенности маркетинговых коммуникаций

39. Процесс маркетинговых коммуникаций

40. Вербальные средства коммуникации

41. Слушание в деловой коммуникации

42. Невербальные средства коммуникации

43. Организация пространственной среды

44. Сознательное, бессознательное и ложь в речевой коммуникации

45. Манипуляции в общении

46. Гендерный аспект коммуникативного поведения

47. Критика и комплименты в деловой коммуникации

48. Вопросы и ответы в деловой коммуникации

49. Барьеры в общении

50 Публичная речь

51. Психолого-коммуникативный потенциал деловых партнеров

52. Формы деловой коммуникации

53. Деловая беседа по телефону



Оснащенность

54. Дискуссия

55. Роль и место коммуникации в процессе общения

56. Менеджер как информационно – коммуникативный центр

Вопросы на оценку понимания/умений студента

1. Дайте определение термина «коммуникация».

2. Приведите основную классификацию коммуникаций.

3. Расскажите о характеристиках внешней среды.

4. Что собой представляют особенности внутренних коммуникаций в организации?

5. Опишите модели коммуникативных сетей, обеспечивающих прохождение горизонтальных и вертикальных

информационных потоков в организации.

6. Опишите психологическую структуру внутренних коммуникаций.

7. Каковы основные этапы коммуникационного процесса в организациях?

8. Опишите схемы координации.

9. В чем отличие вертикальных коммуникаций от горизонтальных?

10.Приведите основные характеристики эффективных и неэффективных межличностных коммуникаций в организации.

11. В чем заключается роль обратной связи в межличностных коммуникациях?

12. Каковы основные цели нисходящих коммуникаций?

13. Каковы основные цели восходящих коммуникаций?

14. Опишите методы повышения эффективности восходящих коммуникаций.

15. Какие современные коммуникационные технологии в организации вы знаете?

16. Можно ли рассматривать коммуникативный процесс как по¬следовательно реализуемые этапы производства,

мультипликации, распространения, приема, распознавания и использования информации?

17. В чем сходство и различия между понятиями «коммуникативный процесс» и «коммуникация как процесс»?

18. Какие способы передачи информации вы знаете?

19. Каковы требования к формируемым информационным материалам?

20. По каким каналам и звеньям коммуникативной цепи протекает информация?

21. Как обеспечивается процесс протекания информации по различным каналам коммуникации? Каковы преимущества и

недостатки каналов коммуникации?

22. Какие виды обмена информацией используются в коммуникативных процессах?

23. Можно ли общение рассматривать как коммуникативный процесс?

24. По каким критериям можно оценивать эффективность коммуникативного процесса?

25. Какие виды аргументации используются в межличностных коммуникациях?

26.Каковы основные функции деловой беседы?

27. Какие виды бесед вы знаете?

28. От чего зависит эффективность делового разговора?

29. Какие типы совещаний вы знаете?

30. Что включает в себя подготовка деловых совещаний?

31. Что представляет собой пресс-конференция?

32. С какой целью проводятся пресс-конференции?

33. В чем специфика проведения пресс-конференции?

34. Чем отличаются конфронтационный и партнерский подходы к переговорам?

35. Что вы знаете о целях переговоров?

36. Как подготовиться к переговорам?

37. Какими критериями определяется эффективность ведения пере¬говоров?

38. Какие стили ведения переговоров вы знаете?

39. Какие принципы ведения переговоров вы знаете?

40. Каковы цели презентации?

5.2. Примерный перечень вопросов к экзамену

Не предусмотрено УП.

5.3. Тематика курсовых работ (курсовых проектов)

Не предусмотрено УП.

Темы рефератов (научных докладов)

1. Общение как социально-психологический механизм взаимодействия в профессиональной деятельности

2. Вербальные средства коммуникации

3. Слушание в деловой коммуникации

4. Невербальная коммуникация

5. Сознательное/бессознательное и ложь в речевой коммуникации

6. Манипуляции в общении

7. Гендерный аспект коммуникативного поведения

8. Критика и комплименты в деловой коммуникации

9. Вопросы и ответы в деловой коммуникации

10. Барьеры в общении

11. Имидж делового человека

5.4. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля
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12.Публичная речь

13. Психолого-коммуникативный потенциал деловых партнеров

14. Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных и выходных дней

15. Русский речевой этикет

16. Формы деловой коммуникации

17. Межкультурная коммуникация

18. Методы стимулирования критического и творческого мышления специалистов в деловой сфере

19. Деловая переписка

20. Сетикет

21. Язык и стиль служебной документации

22. Деловой этикет в России и странах Западной Европы

23. Модели деловых партнеров организации

24. Роли участников деловых переговоров

25. Менеджер как информационно – консультационный  центр

26. Кодекс корпоративности Г. Грайса

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература

6.1.1. Основная литература

Авторы, составители Заглавие Издательство, год Колич-во

Л1.1 Приходько О. В. Деловые коммуникации: учебное пособие Красноярск:

СФУ, 2020

Электрон

ный

ресурс

Л1.2 Хрипко Е. Г.,

Иванова З. И.,

Романова Е. В.,

Мудрак С. А.

Социальные коммуникации. Психология: учебное пособие Москва: МИСИ -

МГСУ, 2020

Электрон

ный

ресурс

6.1.2. Дополнительная литература

Авторы, составители Заглавие Издательство, год Колич-во

Л2.1 Кроль В. М. Психология и педагогика: учебное пособие М.: Абрис, 2012 Электрон

ный

ресурс

Л2.2 Захарова Л. Н. Психология управления: учебное пособие М.: Логос, 2017 Электрон

ный

ресурс

Л2.3 Коноплева Н. А. Психология делового общения: учебное пособие М.: ФЛИНТА,

2013

Электрон

ный

ресурс

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

Э1 Журнал "Менеджмент в России и за рубежом" http://www.mevriz.ru/about/

6.3.1 Перечень программного обеспечения

6.3.1.1 ОС Windows XP

6.3.1.2 SuperNovaReaderMagnifier

6.3.1.3 1С: Предприятие 8. Сельское хозяйство. Комплект для обучения в высших и средних УЗ.

6.3.1.4 BusinessStudio 4.0

6.3.1.5 Access 2016

6.3.1.6 Project 2016

6.3.1.7 VisualStudio 2015

6.3.1.8 Office 2007 Suites

6.3.1.9 MozillaThinderbird

6.3.1.1

0

7-Zip

6.3.1.1

1

Справочная правовая система КонсультантПлюс

6.3.1.1

2

Электронный периодический справочник «Система Гарант»

6.3.1.1

3

OfficeStandard 2010

6.3.1.1

4

OfficeStandard 2013
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6.3.1.1

5

LibreOffice

6.3.1.1

6

ОС Windows Vista

6.3.1.1

7

ОС Windows 7

6.3.1.1

8

ОС Windows 8

6.3.1.1

9

ОС Windows 10

6.3.1.2

0

Ubuntu (Mint)

6.3.1.2

1

Project Expert 7 Holding

6.3.1.2

2

OpenOffice 4.1.1

6.3.2 Перечень информационных справочных систем

6.3.2.1 Электронная система «Госфинансы». Полнотекстовая электронная система, постоянно пополняемая.

Индивидуальный неограниченный доступ через фиксированный внешний IP адрес академии из любой точки, в

которой имеется доступ к сети Интернет. http://www.gosfinansy.ru/

6.3.2.2

6.3.2.3 Национальная электронная библиотека. Доступ посредством использования сети «Интернет» на 32 терминала

доступа. https://нэб.рф/

6.3.2.4 Электронный периодический справочник «Система ГАРАНТ». Полнотекстовый, обновляемый. Доступ по

локальной сети академии

6.3.2.5 Электронная библиотечная система «ЭБС ЮРАЙТ www.biblio-online.ru». Полнотекстовая электронная

библиотека. Индивидуальный неограниченный доступ через фиксированный внешний IP адрес академии

неограниченному количеству пользователей из любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет.

https://www.biblio-online.ru/

6.3.2.6 Электронно-библиотечная система ZNANIUM.COM. Полнотекстовая электронная библиотека. Индивидуальный

неограниченный доступ через фиксированный внешний IP адрес академии неограниченному количеству

пользователей из любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет. http://znanium.com/

6.3.2.7 Электронная библиотека технического ВУЗа (ЭБС «Консультант студента»). Полнотекстовая электронная

библиотека.  Индивидуальный неограниченный доступ через фиксированный внешний IP адрес академии

неограниченному количеству пользователей из любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет.

http://www.studentlibrary.ru

6.3.2.8 Электронная библиотечная система издательства «Лань». Полнотекстовая электронная библиотека.

Индивидуальный неограниченный доступ через фиксированный внешний IP адрес академии неограниченному

количеству пользователей из любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет.http://e.lanbook.com

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Аудитория Назначение ОснащенностьВид работ

37а Учебная аудитория

Стол преподавателя (1 шт.), столы (12 шт.), стулья (24 шт.), стул

преподавателя (1 шт.), Белая лаковаяя магнитно-маркерная доска

(1 шт.)
Лек

51а Учебная аудитория

ССтол преподавателя (1 шт.), парта 3-хместная со скамейкой (10

шт.), стулья (5 шт.), стул преподавателя (1 шт.), доска (1 шт.),

трибуна (1 шт.), демонстрационное оборудование (Экран с

электроприводом Electric Screen (1 шт.), проектор Toshiba (1 шт.),

ноутбук Acer Asp T2370  (1 шт.)) и учебно-наглядные пособия

Пр

50а Учебная аудитория

Стол преподавателя (1 шт.), парта 4-хместная со скамейкой (9

шт.), стулья  (12 шт.), стул преподавателя (1 шт.), доска (1 шт.),

демонстрационное оборудование (экран рулонный настенный (1

шт.), проектор Acer (1 шт.), моноблок Acer Aspire C22-963 (1

шт.)) и учебно-наглядные пособия

Лек

123
Помещение для

самостоятельной работы

Компьютерная техника с возможностью подключения к сети

"Интернет" и обеспечением доступа в электронную

информационно-образовательную среду организации(19 шт.),

столы (17 шт.), компьютерный стол 6-и местный (3 шт.), стулья

ученические (34 шт.), стулья п/м (18 шт.), стеллажи с

литературой, видеоувеличитель Optelec Wide Screen (1 шт.)

СР
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8. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Спецификой заочной формы обучения является преобладающее количество часов самостоятельной работы по сравнению с

аудиторными занятиями, поэтому методика изучения курса предусматривает наряду с лекциями и практическими

занятиями, организацию самостоятельной работы студентов, проведение консультаций, руководство докладами студентов

для выступления на научно-практических конференциях, осуществление текущего, промежуточного  форм контроля.

Учебный процесс для студентов заочной формы обучения строится иначе, чем для студентов-очников. В связи с

уменьшением количества аудиторных занятий (в соответствии с рабочими учебными планами) доля самостоятельной

работы значительно увеличивается. Преподаватель в процессе аудиторных занятий освещает основные ключевые темы

дисциплины и обращает внимание студентов на то, что они должны вспомнить из ранее полученных знаний.

Студенты, изучающие дисциплину «Деловые коммуникации», должны обладать навыками работы с учебной литературой

и другими информационными источниками, в том числе, интернет-сайтами, а также владеть основными методами,

техникой и технологией сбора и обработки информации.

Самостоятельная работа студентов заочной формы обучения должна начинаться с ознакомления с рабочей программой

дисциплины, в которой перечислены основная и дополнительная литература, учебно-методические задания необходимые

для изучения дисциплины и работы на практических занятиях.

Задания для закрепления и систематизации знаний включают в себя перечень тем докладов и рефератов, а также

рекомендации по подготовке реферата и доклада.

Задания для формирования умений содержат ситуационные задачи по курсу.

Задания для самостоятельного контроля знаний позволят закрепить пройденный материал и сформировать навыки

формулирования кратких ответов на поставленные вопросы. Задания включают вопросы для самоконтроля и тесты для

оценки уровня освоения материала теоретического курса. Для удобства работы с материалом, все задания разбиты по

темам дисциплины.

Изучение каждой темы следует начинать с внимательного ознакомления с набором вопросов. Они ориентируют студента,

показывают, что он должен знать по данной теме. Следует иметь в виду, что учебник или учебное пособие имеет свою

логику построения: одни авторы более широко, а другие более узко рассматривают ту или иную проблему. При изучении

любой темы рабочей программы следует постоянно отмечать, какие вопросы (пусть в иной логической

последовательности) рассмотрены в данной главе учебника, учебного пособия, а какие опущены. По завершении работы

над учебником должна быть ясность в том, какие темы, вопросы программы учебного курса вы уже изучили, а какие

предстоит изучить по другим источникам. В случае возникших затруднений в понимании учебного материала следует

обратиться к другим источникам, где изложение может оказаться более доступным.

Понимание и усвоение содержания курса невозможно без четкого знания основных терминов и понятий, используемых в

данной дисциплине по каждой конкретной теме. Для этого студент должен использовать определения новых терминов,

которые давались на лекции, а также в рекомендованных учебных и информационных материалах.

Современные средства связи позволяют строить взаимоотношения с преподавателем и во время самостоятельной работы с

помощью интернет-видео-связи, а не только во время аудиторных занятий и консультаций. Для продуктивного общения

студенту необходимо владеть навыками логичного, последовательного и понятного изложения своего вопроса.

Желательно, чтобы студент заранее написал электронное письмо, в котором перечислил интересующие его вопросы или

вопросы, изучение которых представляется ему затруднительным. Это даст возможность преподавателю оперативно

ответить студенту по интернет-связи и более качественно подготовиться к последующим занятиям.

Необходимо отметить, что самостоятельная работа с литературой и интернет-источниками не только полезна как средство

более глубокого изучения любой дисциплины, но и является неотъемлемой частью будущей профессиональной

деятельности.

Конспект лекций и заданий для самостоятельной работы студентов, другие необходимые методические рекомендации

размещены в сети Интернет в дистанционной образовательной среде.

ПРИЛОЖЕНИЯ
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