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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
 

 Современный специалист погружен в поток информации, которую 

необходимо осваивать, структурировать, направлять адресатам. Навык делового 

письма становится необходимым каждому сотруднику. Грамотно составленное 

письмо помогает решать профессиональные задачи, повышает эффективность 

работы, помогает предотвращать ошибки. В конечном итоге, письменная 

коммуникация работает на имидж каждого сотрудника и организации в целом. 

Всё вышеизложенное указывает на важность и необходимость разработки 

программы повышения квалификации «Совершенствование навыков 

письменной деловой коммуникации». 

 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации 

«Совершенствование навыков письменной деловой коммуникации» (далее – 

Программа) разработана и реализуется в соответствии со следующими 

нормативно-правовыми актами: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

 Указом Президента РФ от 21.02.2019 № 68 «О профессиональном 

развитии государственных гражданских служащих Российской 

Федерации»; 

 Приказом Минобрнауки России от 24.03.2025 № 266 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам»; 

 квалификационными требованиями к профессиональным знаниям и 

навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей 

федеральными государственными гражданскими служащими 

территориальных органов Федеральной налоговой службы…  

 Уставом Академии и иными локальными нормативными актами. 

 Письмом Минобрнауки России от 21.04.2015 № ВК-1013/06 «О 

направлении методических рекомендаций по реализации дополнительных 

профессиональных программ»; 

 Письмом Минобрнауки России от 22.04.2015 № ВК-1032/06 «О 

направлении методических рекомендаций-разъяснений по разработке 

дополнительных профессиональных программ на основе профессиональных 

стандартов»; 

Программа разработана с целью обеспечения выполнения 

Государственного задания Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного профессионального 

образования «Академия лидерства и администрирования бизнес-процессов ФНС 

России» (далее – Академия) на 2026 год. 

Программа разработана с учетом квалификационных требований к 

профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 
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должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими 

служащими территориальных органов Федеральной налоговой службы, а также 

в соответствии со Справочником квалификационных требований к 

специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые 

необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы 

с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности 

государственных гражданских служащих, утвержденных Минтрудом России….. 

Организация и проведение образовательных мероприятий по программе 

осуществляется в соответствии с Планом-графиком дополнительного 

профессионального образования федеральных государственных гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы. 

Программа ориентирована на современные образовательные технологии и 

средства обучения и соответствует действующим нормативным правовым актам, 

регулирующим деятельность налоговых органов в Российской Федерации.  
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1. ЦЕЛЬ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

Целью реализации программы является формирование и 

совершенствование компетенций в области письменной коммуникации и 

реализация полученных знаний в профессиональной деятельности.    

 

 

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ 

В результате освоения программы слушатель должен:  

Знать: 

Структуру делового письма 

Этикетные нормы переписки 

Нежелательные элементы деловой переписки 

Особенности невербальных каналов коммуникации 

Уметь:  

Определять целевую аудиторию (адресата) 

Формулировать цель делового письма 

Применять этикетные формулировки 

Выделять главную мысль и грамотно формулировать 

Использовать полученные знания в профессиональной деятельности 

Владеть навыками:  

Оформления делового письма 

Составления писем различной целенаправленности и жанра 

Подготовки ответов на деловые письма 

 

Федеральные государственные гражданские служащие ФНС России, 

прошедшие обучение по настоящей программе, должны обладать следующими 

компетенциями: 

 Способность применять современные коммуникативные технологии, в том 

числе на иностранном(ых) языке(ах), для академического и 

профессионального взаимодействия  

 Навыки применения современных методов презентации, интерпретации и 

визуализации анализируемых данных 

 Умение составлять деловые письма и отвечать на запросы 

 

 

3. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ 

 

3.1 УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

 

 

№ 

п/п 

Наименование разделов 

(дисциплин), тем  

Все

го 

час

ов 

В том числе 
Форма 

контроля 

лекц

ии 

практ

. 

итогова

я 
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занят

ия 

аттестац

ия 

1 Тренинг-знакомство 2 0 2     

2 Полилог культур России 2 2 0   

3 
Опосредованная 

коммуникация 
18 6 12   

4 Основы стилистики  18 4 14     

5 
Практикум творческого 

письма 
24 8 16   

6 
Подготовка проектной 

работы 
4 0 4   

Всего аудиторных часов 68 20 48     

Итоговая аттестация - зачет 4     4 
Защита 

проекта 

  Итого: 72 20 48 4  

 

 

3.2.УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

  

№ 

п/п 

Наименование разделов 

(дисциплин), тем  

Все

го 

час

ов 

В том числе 
Форма 

контроля 

лекц

ии 

практ

. 

занят

ия 

итогова

я 

аттестац

ия 

 

1 
Тренинг-знакомство 

 
2 0 2     

2 Полилог культур России 2 2 0   

3 
Опосредованная 

коммуникация 
18 6 12   

3.1 

Коммуникативная ситуация. 

Каналы коммуникации. 

Участники коммуникации 

4 2 2   

3.2 
Особенности письменной 

речи. грамотность 
6 2 4   

3.3 
Языковая личность и ее 

реализация в письменной речи 
8 2 6   

4 Основы стилистики  18 4 14     
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4.1 
Стили речи. Устная и 

письменная речь  
8 2 6     

4.2 

Виды деловых писем. Правила 

деловой переписки. Резюме, 

письмо соискателя  

10 2 8     

5 
Практикум творческого 

письма 
24 8 16   

5.1 

Частное письмо. Этикет 

переписки. Электронные 

письма 

12 4 8   

5.2 
Поздравление, объявление, 

приглашение. Деловое письмо 
12 4 8   

6 
Подготовка проектной 

работы 
4 0 4   

Всего аудиторных часов 68 20 48     

Итоговая аттестация - зачет 4     4 
Защита 

проекта 

  Итого: 72 20 48 4  

 

 

3.3 КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

Программа повышения квалификации ««Совершенствование навыков 

письменной деловой коммуникации»» предусматривает изучение всех разделов, 

представленных в учебном плане. 

Общая трудоемкость программы составляет 72 часа, в том итоговая аттестация. 

Форма обучения: заочная.  

Учебные занятия проводятся в соответствии с расписанием. 

Для всех видов учебных занятий устанавливается академический час 

продолжительностью 45 минут.  

Режим занятий:  

Заочная форма обучения с применением дистанционных образовательных 

технологий 

Период (продолжительность) обучения составляет 2 недели. 

Срок освоения программы обеспечивает возможность достижения планируемых 

результатов обучения. 

Периоды проведения занятий по программе определяются Планом-графиком 

дополнительного профессионального образования федеральных 

государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы. 

Обучение по программе завершается итоговой аттестацией: экзаменом в форме 

тестирования.  

По окончании учебного процесса осуществляется подведение итогов, 

отчисление слушателей, оформление и выдача соответствующих документов о 

квалификации успешно освоившим программу обучения и прошедшим 

итоговую аттестацию. 
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Календарный учебный график 

 

№ 

п/п 
Наименование дисциплин, тем  

Периоды Всего 

часов 

1 Тренинг-знакомство 
Первый 

день 

обучения 

2 

2 
Полилог культур: от исторической памяти к 

национальному достоянию 

1-2 неделя 

обучения 
2 

3 Опосредованная коммуникация 
1-2 неделя 

обучения 
18 

4 Основы стилистики 
1-2 неделя 

обучения 
18 

5 Практикум творческого письма 
1-2 неделя 

обучения 
24 

6 Подготовка проектной работы 
1-2 неделя 

обучения  
4 

 
Итоговая аттестация: – зачет (в форме защиты 

проекта) 

Последний 

день 

обучения 

4 

 Итого  72 

 

 

 

3.4. РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ РАЗДЕЛОВ (ДИСЦИПЛИН, МОДУЛЕЙ) 

3.4.1 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (РАЗДЕЛА)  

«ТРЕНИНГ-ЗНАКОМСТВО» 

 

Тема 1.1 Тренинг-знакомство 

Практические занятия – 2 часа 
Тренинг-знакомство выступает как первое звено в системе обучающих 

социально-психологических тренингов для слушателей. Социально-

психологический тренинг предполагает совмещение информационной 

подготовки и тренировочных («игровых») упражнений с последующим анализом 

ситуаций, возникающих в ходе их выполнения. Тренинг-знакомство позволяет 

познакомить участников группы через различные формы межличностного 

взаимодействия для ускорения адаптации к группе и к обучению. Повышает 

мотивацию и заинтересованность слушателей к обучению. Способствует 

формированию позитивных взаимоотношений и основ для дальнейшей 

групповой динамики. 

Отрабатываются навыки рефлексии и обратной связи. Представление участников 

группы. Мозговой штурм. Творческая самопрезентация. 
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Тема 1.2 Полилог культур: от исторической памяти к национальному 

достоянию (2 часа) 

Лекционные занятия – 2 часа 

Россия – поликультурное пространство. Россия между Западом и Востоком: 

особенности формирования российской культуры. Региональные и 

этнокультурные образования на территории России. Региональные культуры. 

Наша страна – поликонфессиональное государство. Историко-культурное, 

художественное наследие России и историческая память. 

          

Оценка качества освоения дисциплины (раздела) программы 

Настоящей программой по разделу «Практикумы и деловые игры» не 

предусмотрена промежуточная аттестация. 

Итоговая аттестация – зачет в виде защиты проекта. 

Подведение итогов освоения слушателями программы 

 

 

3.4.2  РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (РАЗДЕЛА)  

 «ОПОСРЕДОВАННАЯ КОММУНИКАЦИЯ» 

 

Тема 2.1. «Коммуникативная ситуация. Каналы коммуникации. Участники 

коммуникации» 

 

Лекционные занятия – 2 часа 

Коммуникативная ситуация (речевая ситуация) — это условия формирования 

речевого общения в данный момент времени и при данных обстоятельствах. В 

широком смысле под коммуникативной ситуацией понимают стандартизованное 

коммуникативное поведение человека в той или иной области действительности 

(общение в поликлинике, в кафе, на рынке и т. д.). Коммуникативная ситуация 

подвижна и динамична: изменение одной из её составляющих ведёт к изменению 

ситуации в целом. 

Каналы коммуникации — это способы передачи информации, которые бренды 

используют для взаимодействия с потребителями, партнёрами и 

потенциальными сотрудниками. Через них компания доносит свои сообщения, 

рекламирует продукты, формирует имидж и получает обратную связь.   

 

Практические занятия – 4 часа 

Анализ текстов и речевых сообщений. 

Вопросы для обсуждения на практических занятиях 

 Цели письменной речи 

Особенности письменной речи 

Языковые и неязыковые средства выражения 

Достоинства и недостатки письменной речи. 

 

Вопросы для самостоятельной работы 
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Назовите особенности письменной речи. 

Как реализуется психологический уровень письменной речи? 

Как реализуется лингвистический уровень письменной речи? 

В чем отличие разговорного языка от книжного? 

 

 

Тема 2.3. «Языковая личность и ее реализация в письменной речи» 

Лекционные занятия – 2 часа 

Языковая личность в лингвистике — носитель языка, 

охарактеризованный на основе анализа произведённых им текстов с точки 

зрения использования средств языка для отражения окружающей 

действительности (картины мира) и для достижения определённых целей в этом 

мире. Также так называют комплексный способ описания языковой 

способности индивида, соединяющий системное представление языка с 

функциональным анализом текстов.   

 

История 

Термин впервые появился в книге немецкого языковеда Й. Л. Вайсгербера 

«Родной язык и формирование духа» (1927). Учёный делал акцент на 

коллективизм: язык — всеобщее культурное достояние, которым никто не 

владеет только благодаря собственной языковой личности, а, наоборот, человек 

владеет им благодаря тому, что принадлежит к определённому языковому 

сообществу.  

В отечественной науке термин был впервые употреблён В. В. Виноградовым в 

работе «О художественной прозе» (1930). Однако учёные не дали термину 

научного определения.   

В широкий научный обиход термин ввёл Ю. Н. Караулов в книге «Русский 

язык и языковая личность» (1987). Учёный представил языковую личность как 

«совокупность характеристик и способностей индивида, обусловливающих 

создание и восприятие им речевых произведений, различающихся степенью 

структурно-языковой сложности, целевой направленностью, а также точностью 

и глубиной отражения окружающей действительности».  

  

Структура 

По модели Ю. Н. Караулова, структура языковой личности включает три 

уровня:   

1. Вербально-семантический — владение лексикой и грамматикой (обыденным 

языком).   

2. Когнитивный — понятия, идеи, концепты, складывающиеся в упорядоченную 

«картину мира».  

3. Прагматический — цели, мотивы, интересы, оценки, проявляющиеся в речевой 

деятельности.  

Подобная модель обобщённо-отвлечённая: в реальности в каждой 

коммуникативной ситуации происходит актуализация тех или иных аспектов в 
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структуре языковой личности, поэтому, реализуясь в общении, языковая 

личность существует как вариативная и изменчивая. 

 

Методы исследования 

В лингвистике разработано множество подходов к исследованию языковой 

личности, каждый из которых обладает своей методологией изучения. 

Например:   

Лингвокультурологический подход — рассматривает языковую личность с 

точки зрения национально-языковой специфики, исследует этноспецифические 

языковые черты личности, выражающиеся в текстах как продуктах и знаках 

определённой культуры. 

Лингвопрагматический подход — предлагает функциональную модель 

языковой личности, выдвигая на первый план её деятельностное начало, 

проявляющееся в процессах отбора языковых знаков согласно целям и задачам 

коммуникации. 

 

Примеры 

В концепции В. И. Карасика — языковая личность — «обобщённый образ 

носителя культурно-языковых и коммуникативно-деятельностных ценностей, 

знаний, установок и поведенческих реакций». 

По мнению О. Н. Чарыковой, языковая личность — «самодеятельная активная 

сущность, реализующая себя через создание и восприятие речевых произведений 

(текстов)». 

 

Практические занятия – 6 часа 

Вопросы для обсуждения на практических занятиях 

Определение языковой личности 

Структура языковой личности по Ю.Н.Караулову 

Подходы к изучению языковой личности 

Примеры научных подходов к определению языковой личности 

 

Вопросы для самостоятельной работы 

Покажите, что вы – личность, которая реализует себя в языке. 

Раскройте роль языка и языковой грамотности в профессиональной 

деятельности. 

Какие цели реализуются в письменной коммуникации вашей профессии? 

Какие ценности находят отражение в письменной коммуникации вашей 

профессии? 

Обоснуйте важность обучения правилам языка и их выполнения. 

 

 

 

3.4.2. РАБОЧАЯ ПРОГРАММА РАЗДЕЛА «ОСНОВЫ СТИЛИСТИКИ» 
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Тема 2.1. «Стили речи. Устная и письменная речь»  

Лекционные занятия – 2 часа 

Разговорный стиль. Сфера применения — повседневное неофициальное 

общение. Задача — обмен впечатлениями, мыслями, мнениями, новой 

информацией преимущественно на бытовые темы. Особенности: 

непринуждённость, эмоциональность, важное значение мимики, жестов, 

интонации. 

Научный стиль. Сфера применения — научные труды, выступления на 

научные темы, ответы учащихся на уроке по предметам. Задача — сообщение 

новой научной информации, её объяснение. Особенности: точность 

изложения, логичность, доказательность, обоснованность, объективность, 

однозначность, отсутствие эмоциональности и образности. 

Официально-деловой стиль. Сфера применения — область 

законодательства и делового общения (законы, приказы, распоряжения, 

документы). Для стиля характерны сухость, отсутствие эмоционально 

окрашенных слов, сжатость, компактность изложения. 

Публицистический стиль. Сфера применения — общественно-

политическая сфера (выступления политиков, известных публичных людей, 

статьи газет, журналов). Задача — воздействие на общественное мнение, 

массовое сознание, попытка убедить в чём-либо и информирование. 

Особенности: оценочность, призывность, образность, эмоциональность, 

экспрессивность. 

Художественный стиль. Сфера применения — сфера искусства слова 

(художественная литература: рассказы, повести, романы, стихотворения и 

т.д.). Задача — воздействие на чувства и мысли читателя, слушателя путём 

создания ярких образов, картин жизни. Особенности: возможно 

использование средств всех других стилей, образность, выразительность, 

субъективность оценок, эмоциональность. 

Официально-деловой стиль речи — функциональный стиль, который 
используется для передачи официальной информации в сфере деловых 
отношений. Его особенности проявляются на разных уровнях: в сфере 
применения, в жанрах, в лексике и синтаксисе.   

 

Практические занятия – 2 часа 

 

Вопросы для обсуждения на практических занятиях 

Функциональные стили речи и их особенности. 

Формы речи в разных стилях. 

Речевые жанры стилей речи. 

Сферы употребления различных стилей речи. 

Особенности официально-делового стиля речи. 

 

Вопросы для самостоятельной работы. 
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Назовите функциональные стили речи и их назначение. 

Какой стиль (стили) используется для информирования? 

Каковы лексические особенности делового стиля речи? 

Где употребляется деловой стиль речи? 

 

 

Тема 2.2. «Виды деловых писем. Правила деловой переписки. Резюме, 

письмо соискателя» 

Лекционные занятия – 2 часа 

Деловые письма — это официальные документы, которые используются для 

решения оперативных вопросов в управленческой и коммерческой деятельности. 

Классификация деловых писем может проводиться по разным признакам: 

тематическому, функциональному, по адресату или по форме.   

 

Правила деловой переписки включают требования к структуре письма, 

оформлению, тону общения и этическим нормам. Эти правила помогают 

организовать информацию и сделать её понятной для адресата, а также отражают 

профессионализм отправителя.   

 

Практические занятия – 2 часа 

Вопросы для обсуждения на практических занятиях 

Виды деловых писем по разным признакам 

Оформление деловых писем 

Правила деловой переписки 

Стили деловой переписки 

Особенности составления резюме 

 

Вопросы для самостоятельной работы 

Назовите виды деловых писем. Какие письма вы пишете чаще в 

профессиональной деятельности? 

Как оформляется деловое письмо? 

Какие существуют стили деловой переписки? 

Что такое резюме? Какова его цель? 

Составьте несколько деловых писем, различных по цели, адресату и задачам. 

 

 

3.4.1. РАБОЧАЯ ПРОГРАММА РАЗДЕЛА  «ПРАКТИКУМ 

ТВОРЧЕСКОГО ПИСЬМА» 

 

Тема 4.1. «Частное письмо. Этикет переписки. Электронные письма» 

Лекционные занятия – 2 часа 

Частная переписка — это личное обращение автора к определённому человеку 

(или нескольким). Обычно письма не предназначены для всеобщего доступа. 

Некоторые особенности частной переписки:   
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Этикет переписки в интернете (цифровой этикет, сетевой этикет) — это набор 

правил поведения в виртуальной среде, направленных на поддержание 

уважительного, корректного и безопасного общения. Цель — обеспечить 

комфортное взаимодействие между участниками, минимизировать конфликты и 

недопонимания, а также способствовать эффективному обмену информацией.   

Правила этикета не универсальны и могут отличаться в зависимости от сферы 

общения и принятого стиля общения.   

 

Практические занятия – 2 часа 

Вопросы для обсуждения на практических занятиях  

В чем отличие частного письма от делового? 

Как переписка отражена в законодательстве РФ? 

Какие существуют ограничения в частной переписке? 

Чего следует избегать в деловой переписке? 

Какие этические нормы существуют в интернет-переписке? 

 

Вопросы для самостоятельной работы. 

Приведите примеры нарушений этических норм в деловой переписке. 

Каковы особенности обращений к лицам духовного звания в переписке? 

Назовите правила этикета в интернет-переписке. 

Приведите примеры неадекватной коммуникации в социальных сетях. 

 

Тема 4.2. «Поздравление, объявление, приглашение. Деловое письмо» 

Лекционные занятия – 2 часа 

Эпидейктическое красноречие и задачи поздравительного текста. 

Комплимент как элемент речевого этикета. Правила комплимента. 

Алгоритм поздравления. 

 

Основная задача приглашения — привлечение внимания человека и 

побуждение его принять участие в определённом мероприятии, встрече или 

действии. Через приглашение демонстрируют желание увидеть человека, 

провести время вместе или поделиться опытом.   

Некоторые элементы, которые обычно присутствуют в официальном 

приглашении: 

 

Практические занятия – 2 часа 

Вопросы для обсуждения на практических занятиях  

Какой цели служит объявление? 

Какова структура объявления в зависимости от цели? 

Какова структура приглашения? 

Что такое дресс-код и как он обозначается? 

Как составить поздравление (письменный текст, выступление, тост)? 
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Вопросы для самостоятельной работы. 

Составьте текст объявления (мероприятие – по вашему выбору). 

Составьте текст приглашения (мероприятие – по вашему выбору). 

Составьте текст поздравительной речи коллегам (повод по вашему выбору). 

Составьте текст поздравления руководителю от имени коллектива 

подразделения. 

 

 

 

 

4. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ 

4.1.  Материально-техническое обеспечение 

 

Для обеспечения реализации программы с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий, а также оценки 

качества освоения слушателями программы необходимо: 

1. Виртуальная комната (вебинарная) для проведения учебных занятий; 

2. Аудитория для проведения учебных занятий (при гибридном обучении); 

3. Автоматизированное рабочее место преподавателя (стол, стул, 

компьютер); 

4. Компьютер/ноутбук с вебкамерой и доступом к сети Интернет; 

5. Интерактивная доска; 

6. Наглядный учебный материал (презентации); 

7. Электронные учебные и оценочные материалы; 

 

Материально-техническое и информационно-техническое оснащение 

образовательного процесса в Академии позволяет обеспечить качественную 

реализацию настоящей программы с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий.  

Все учебные помещения Академии оснащены учебной мебелью, рабочим 

местом для преподавателя и необходимыми техническими средствами обучения. 

Компьютерные классы оснащены кондиционерами, интерактивными 

досками и акустическими системами, имеют современное офисное 

лицензионное программное обеспечение. 

Для самостоятельной работы слушателей установлены персональные 

компьютеры, объединённые в локальную сеть. 

В Академии имеется библиотека с читальным залом. Слушатели имеют 

возможность работать с информационной справочной системой «Консультант 

Плюс», пользоваться электронной библиотечной системой «Университетская 

библиотека онлайн» и учебными материалами Академии. Подключение 

библиотеки Академии к сети Интернет обеспечивает удаленный доступ к 

электронным каталогам и полнотекстовым базам. 

http://www.knigafund.ru/
http://www.knigafund.ru/
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Для организации, сопровождения и реализации учебного процесса с 

применением дистанционных образовательных технологий и электронного 

обучения (проведение учебных занятий, проверка знаний, оценка качества 

освоения программы, консультирование и т.д.) все преподаватели и 

специалисты по учебно-методической работе обеспечиваются 

автоматизированным рабочим местом (стол, стул, компьютер с неограниченным 

доступом к сети Интернет, вебкамеру, доступ к системе дистанционного 

обучения). 

Для обучения с применением электронного обучения и дистанционных 

технологий государственным гражданским служащим ФНС России на весь 

период обучения по месту нахождения территориальных налоговых органов 

предоставляется автоматизированное рабочее место, имеющее доступ к сети 

Интернет, а также индивидуальный неограниченный доступ к электронным 

учебным материалам в системе дистанционного обучения. 

 

 

4.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение 

 

Учебно-методическое обеспечение программы включает в себя: учебный 

план, календарный учебный график, расписание занятий, рабочие программы 

учебных разделов (дисциплин, модулей), комплекс учебно-методических 

(справочных, информационных, раздаточных) и оценочных материалов. 

Для обеспечения слушателей, обучающихся с применением 

дистанционных образовательных технологий и электронного обучения, 

разрабатываются электронные учебные и информационные (справочные) 

материалы по разделам (дисциплинам) программы. 

 

Перечень литературы и интернет-ресурсов, рекомендуемых для 

освоения программы 

 

Нормативно-правовые акты: 

1. Налоговый кодекс Российской Федерации. 

2. Постановление Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе». 

 

Рекомендуемая литература: 

1. Белоусова Т.В. Всё про этикет: полный свод правил светского и делового 

общения. – СПб.: Астрель, 2014 - 288 с. 

2. Белоусова Т.В. Этикет: Полный свод правил светского и делового 

общения. – СПб.: Астрель, 2013 - 288 с. 

3. Бэннет Кароль. Деловой этикет и протокол: краткое руководство для 

профессионала. 5-е изд., стер. СПб.: Дивидент, 2021 – 96 с. 

4. Романова Н.В. Пиши без правил: грамотность и речь в деловом общении. 

– СПб.: Питенр, 2023. – 384 с. 
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Видеоматериалы (вебинары, презентации): 
1. Актуальные вопросы профессионального развития государственных 

гражданских служащих [Электронный ресурс], М.: Академия ФНС ЛАБ, 2026. 

 

Информационно-справочные и поисковые системы, интернет-

ресурсы: 

 информационная справочная система «Консультант Плюс»; 

 электронная библиотечная система «Университетская библиотека 

онлайн»; 

 http://www.nalog.ru – официальный сайт Федеральной налоговой 

службы. 

 

Журналы: 

 Электронный журнал «Налоговая политика и практика», 2026. 

 Электронный журнал «Налоговый вестник», 2026. 

 Электронный журнал «Практическое налоговое планирование», 2026. 

 Электронный журнал «Налоговед», 2026. 

 Электронный журнал «Российский налоговый курьер», 2026. 

 …… 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (в свободном доступе, рекомендованы для самостоятельного 

использования). 

 

4.3. Кадровое обеспечение 

 

Реализация программы осуществляется как штатными преподавателями 

специализированных кафедр (департаментов) Академии, так и руководящими и 

научно-педагогическими работниками организаций (учреждений) и 

преподавателями сторонних образовательных организаций, привлекаемыми к 

реализации программы на условиях гражданско-правового договора (контракта).  

К проведению занятий и итоговой аттестации также могут привлекаться 

внутренние тренеры ФНС России, представители органов государственной 

власти, ведущие специалисты (эксперты) профильных учреждений и 

организаций, имеющие практический опыт, соответствующий направленности 

(профилю) программы, специалисты по конкретным проблемам. 

Квалификация преподавателей должна соответствовать характеристикам, 

установленным квалификационными требованиями в Едином 

квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и 

служащих, в разделе «Квалификационные характеристики должностей 

руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного 

профессионального образования». 

 

 

4.4.  Методические рекомендации по реализации программы 

http://www.knigafund.ru/
http://www.knigafund.ru/
http://www.nalog.ru/
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Введение многоуровневого образования, создание единого 

образовательного пространства, реализация компетентностного подхода 

обуславливают необходимость особого методического подхода к организации 

обучения.  

Работа преподавателя должна быть направлена не только на трансляцию 

теоретических, научных знаний, но на выбор оптимальной стратегии 

преподавания, использование при организации и проведении аудиторной работы 

направленных на создание творческой атмосферы образовательного процесса.  

Дополнительное профессиональное образование направлено на 

удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, 

профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его 

квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и 

социальной среды.  Поэтому в учебном процессе Академии большое внимание 

уделяется применению современных форм, методов и образовательных 

технологий обучения, которые стимулируют познавательную деятельность 

слушателей, развивают профессиональные компетенции слушателей, 

формируют необходимые практические умения и навыки, создают предпосылки 

для психологической готовности внедрять их в реальную практику. 

Обучение с применением электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий в Академии осуществляется как путем 

самостоятельного изучения материала, так и взаимодействия педагогического 

работника с обучающимся.  

В содержании обучения приоритет отдается комплексному и 

сбалансированному сочетанию теории и практики применения действующих 

нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность государственных 

гражданских служащих по выбранному направлению обучения.  

При проведении обучения обязательно учитывается распределение 

времени на лекционный материал и выполнение практических занятий в 

соответствии с утвержденным учебно-тематическим планом.  

На лекционных занятиях излагаются наиболее важные и сложные 

вопросы, являющиеся теоретической основой нормативных документов и 

практических действий. Лекции обязательно представлены в форме электронных 

учебников, часть лекций может быть представлена в форме видеоуроков. 

 

Лекции и практические занятия по основным и наиболее сложным темам 

программы с применением дистанционных образовательных технологий 

проводятся в форме вебинаров, целью которых является углубление и 

закрепление знаний слушателей, полученных ими в процессе самостоятельной 

работы над учебным материалом. 

Лекции и практические занятия могут проводиться в форме вебинаров по 

основным и наиболее сложным темам в целях углубления и закрепления знаний 

слушателей.  

При подготовке к вебинару слушателям заранее могут выдаваться 

вопросы, подготовка к которым требует самостоятельной работы с 
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использованием рекомендованной литературы и электронных учебников, 

предоставляемых на Интернет-ресурсе.  

Вебинары – онлайн-обучение в режиме реального времени, которое 

включает как передачу информации (лекционного материала), так и 

интерактивное взаимодействие, где участники могут задавать вопросы и 

выполнять задания (практические занятия). Вебинары проходят на специальных 

платформах, позволяя преподавателям демонстрировать презентации, 

использовать виртуальные доски и проводить отработку умений и навыков в 

диалоге с аудиторией.  

В ходе вебинара, путём постановки проблемных вопросов, совместным их 

обсуждением и рассмотрением наиболее целесообразных путей решения, 

обучаемые осваивают учебный материал, закрепляют знания, полученные в 

рамках самостоятельной работы.  

Продолжительность каждого вебинара: 2-4 академических часа.  

При подготовке к вебинару слушателям заранее выдаются вопросы, 

подготовка к которым требует самостоятельной работы с использованием 

рекомендованной литературы и электронных учебно-методических материалов, 

предоставляемых на Интернет-ресурсе. В ходе занятий, путём постановки 

проблемных вопросов, совместным их обсуждением и рассмотрением наиболее 

целесообразных путей решения, обучаемые осваивают учебный материал, 

закрепляют знания, полученные в рамках самостоятельной работы и проведения 

занятий в онлайн-формате.  

На практические занятия выносятся вопросы, усвоение которых требуется 

на уровне навыков и умений. Особое внимание следует уделять формированию 

и развитию у слушателей профессиональных компетенций.  

При проведении практических занятий необходимо отрабатывать задания, 

учитывающие специфику выполняемых функциональных обязанностей 

слушателями по своему профессиональному предназначению, в том числе 

предусматривать задания с созданием моделей типовых ситуаций и т.д. 

Для проведения практических занятий должны использоваться учебно-

методические разработки, позволяющие индивидуализировать задания 

обучаемым в зависимости от их должностных категорий. 

Важнейшим элементом практического занятия является учебная задача 

(проблема), предлагаемая для решения. Преподаватель подбирает примеры 

(задачи и логические задания) для практического занятия, представляет 

дидактическую цель: привитие каких навыков и умений применительно к 

каждой задаче установить, каких усилий от обучающихся она потребует, в чем 

должно проявиться творчество слушателей при решении данной задачи. 

Рекомендуется сначала давать легкие задачи (логические задания), 

которые рассчитаны на репродуктивную деятельность, требующую простого 

воспроизведения способов действия, данных на лекции для осмысления и 

закрепления в памяти. Затем содержание учебных задач усложняется.  

Выстраивая систему задач постепенно возрастающей сложности, 

преподаватель добивается усвоения слушателями наиболее важных методов и 

приемов, характерных для данного учебного раздела (дисциплины, модуля). 
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Учебный процесс организуется с учетом включенности всех обучающихся 

в процесс познания. Методы обучения должны быть основаны на принципах 

взаимодействия, активности обучаемых, опоры на профессиональный опыт, 

обязательной обратной связи. На занятия необходимо создавать среду 

образовательного общения, которая характеризуется открытостью, 

взаимодействием участников образовательного процесса, равенством их 

аргументов, накоплением совместного знания, возможностью взаимной оценки 

и контроля.  

В ходе самостоятельной работы слушателям предоставляется возможность 

пользования интернет-ресурсами Академии, на которых размещены 

электронные учебные и методические материалы, также имеются возможности 

(форум) для получения консультационных услуг от ведущих преподавателей. 

Основными видами самостоятельной работы слушателями без участия 

преподавателей являются: 

 формирование и усвоение содержания теоретического (лекционного) 

материала на базе рекомендованной учебной литературы, включая 

информационные образовательные ресурсы (электронные учебные материалы, 

электронная библиотека и др.); 

 выполнение домашних (самостоятельных) заданий в виде 

предложенных преподавателем практических заданий и лабораторных работ; 

 просмотра видеоуроков. 

В ходе самостоятельной работы слушатели должны более детально 

рассматривать вопросы, изучаемые в ходе лекционных занятий, готовятся к 

проведению вебинаров и закрепляют умения и навыки, полученные при 

отработке на практических занятиях. 

С целью оценки качества усвоения учебного материала, выявления и 

устранения пробелов в знаниях слушателей проводится текущий контроль. 

Текущий контроль может осуществляться в самых разнообразных формах 

– опроса слушателей по изученным вопросам, диалога с преподавателем во 

время занятий, выполнения слушателями практических заданий (кейс-стадий), 

лабораторных работ, тестирования, прохождения учебных тренажеров и т.д. 

Устный опрос позволяет выявить правильность ответа по содержанию, его 

последовательность, самостоятельность суждений и выводов, степень развития 

логического мышления, культуру речи слушателей. Эта форма применяется для 

текущего и тематического учета. Такая форма считается эффективной, если она 

направлена на выявление осмысленности восприятия знаний и осознанности их 

применения, если она стимулирует самостоятельность и творческую активность. 

Целью устного опроса на практическом занятии является определение 

проблемных мест в усвоении учебного материала и фиксирование внимания на 

сложных понятиях, явлениях, процессах. В процессе устного опроса можно 

использовать коллективную работу группы, наиболее действенными приемами, 

которой являются:  

 обращение с вопросом ко всей группе; 

 конструирование ответа; 

 рецензирование ответа; 
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 оценка ответа и ее обоснование; 

 постановка вопросов слушателю самими обучающимися; 

 взаимопроверка; 

 самопроверка.  

Выполнение практикующих упражнений и решение задач кейс-стадий – 

процесс выполнения действий или мыслительных операций, направленный на 

достижение цели, заданной в рамках проблемной ситуации (задачи); является 

составной частью мышления. С точки зрения когнитивного подхода процесс 

решения задач является наиболее сложной из всех функций интеллекта и 

определяется как когнитивный процесс более высокого порядка, требующий 

согласования и управления более элементарными или фундаментальными 

навыками. Для достижения целей и задач процесса обучения по разделу 

(дисциплине, модулю) предполагается интенсивная работа на лекциях, 

практических занятиях, изучение нормативной правовой базы и справочной 

литературы, информационных ресурсов Интернет.  

Учебные материалы по программе должны быть представлены в текстовом 

и(или) аудио и(или) видео формате в полном объеме и должны открываться в 

среде продуктов Microsoft Office и(или) иного совместимого с ним программного 

обеспечения, функционирующего на автоматизированных рабочих местах 

слушателей согласно установленным Заказчиком требованиям.  

При составлении лекционного материала необходимо предусматривать 

наличие схем, таблиц, рисунков и других средств визуализации и 

структуризации учебного материала.  

Продолжительность каждого видеоурока не более 15 минут.  

Практические учебные материалы подготовлены с применением активных 

методов обучения.  

Интерактивные учебники и тренажеры стимулируют познавательную 

деятельность слушателей.  

Формирование профессиональных компетенций обеспечивается широким 

использованием в учебном процессе активных и интерактивных форм 

проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых игр, разбора 

конкретных ситуаций) с целью формирования и развития профессиональных 

навыков обучающихся. 

Каждый обучающийся на весь период обучения обеспечен 

индивидуальным неограниченным доступом к электронным учебным 

материалам, содержащим всю необходимую учебную и учебно-методическую 

информацию по изучаемым модулям. 

Учебная база Академии оснащена современными техническими 

средствами для обеспечения учебного процесса. Лекции и практические занятия 

в форме вебинаров проводятся с использованием современной вебинарной 

площадки на основании заключенного договора.  

Используются интерактивные учебники, содержащие теоретические 

материалы и практические задания, при этом: а) происходит мгновенное 

начисление баллов за ответы, в результате чего слушатель сразу 

непосредственно в ходе изучения теоретического материала видит свои успехи 
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на «шкале прогресса» или б) при неправильном решении задач слушатель 

отсылается к повторению теоретического материала, изложенного ранее в 

учебнике. Данная система самопроверки в учебнике позволяет слушателям в 

удобной форме оценить уровень своих знаний и подготовиться к итоговому 

тестированию.  

 

 

 

5. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ»  

 

5.1.  Формы аттестации  

 

Система контроля успеваемости и оценки качества освоения слушателями 

программы выстраивается в Академии соответствии с учебным планом.  

Контроль успеваемости и оценка качества освоения по настоящей 

программе включает: текущий контроль знаний. 

Текущий контроль осуществляется преподавателем в ходе повседневной 

учебной работы, проводится в пределах обычных форм занятий и выполняет 

одновременно обучающую функцию (выявления и устранения пробелов в 

знаниях слушателей). Выбор форм текущего контроля и периодичность 

определяется преподавателем с учетом контингента слушателей и содержания 

конкретного учебного раздела (дисциплины, модуля). Формами текущего 

контроля могут быть: опрос слушателей по изученным вопросам, прохождение 

учебных тренажеров, выполнение практических заданий (кейс-стадий), 

лабораторных работ, тестирование, решение проблемной ситуации, деловая 

игра, тренинг, собеседование (диалог, беседа) с преподавателем во время 

занятий, и т.д. 

Промежуточная аттестация призвана оценить компетенции, полученные 

слушателями в процессе обучения, обеспечить промежуточный контроль 

качества освоения обучающимся учебного материала по соответствующему 

разделу (дисциплине, модулю) программы.  

Порядок организации и проведения текущего контроля слушателей 

регламентируются локальным актом Академии. 

Освоение программы завершается итоговой аттестацией обучающихся в 

форме творческой работы (защита творческой работы). 

К итоговой аттестации допускается слушатель, не имеющий 

задолженности и в полном объёме выполнивший учебный план программы. 

Слушатели, имеющие академическую задолженность по разделам 

(дисциплинам, модулям) программы, без уважительных причин, не допускаются 

к итоговой аттестации и подлежат отчислению. 

Порядок организации и проведения итоговой аттестации слушателей в 

Академии регламентируется Положением об итоговой аттестации. 

Лицам, успешно освоившим программу обучения и прошедшим итоговую 

аттестацию, оформляется соответствующий документ о квалификации, 

установленного Академией образца. Удостоверение о повышении квалификации 
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может направляться слушателю в форме электронного документа. 

Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 

программы и (или) отчисленным из Академии, оформляется справка об 

обучении или о периоде обучения по установленному Академией образцу, по 

запросу слушателя или организации, направившего его на обучение. Справка 

может направляться слушателю в форме электронного документа.  

При этом электронный и печатный варианты документов являются 

равнозначными и имеют одинаковую юридическую силу. 

По результатам обучения слушатели заполняют анкету (отзыв об 

удовлетворенности обучением) с пожеланиями и предложениями. 

 

 

5.2.  Оценочные материалы и иные компоненты 

 

Оценочные материалы для итоговой аттестации по программе 

разрабатываются Академией самостоятельно. Фонд оценочных средств по 

программе представлены в приложении 1 к настоящей программе 

Критерии оценки качества освоения слушателями программы 

устанавливаются Академией самостоятельно в соответствии с внутренними 

локальными актами. 

Оценочные материалы для промежуточной и итоговой аттестации 

слушателей программы должны как можно более полно соответствовать 

содержанию (тематике, профилю) и уровню программы и включать основные, 

ключевые положения и актуальные практические аспекты. 

Задания для итоговой аттестации слушателей программы должны как можно 

более полно соответствовать содержанию (тематике, профилю) программы и 

включать основные, ключевые положения (профессиональные аспекты). 

 

Вопросы для подготовки к итоговой аттестации  
Оценочные материалы для контроля успеваемости и оценки качества 

освоения слушателями программы разрабатываются Академией самостоятельно 

и приводятся в приложении к настоящей программе. 

 

 

ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ 
 

Темы итоговых проектных работ 

 

1.    Деловое и частное письмо: сходства и отличия 

2. Деловой стиль речи в профессиональной деятельности 

3. Особенности деловой коммуникации 

4. Канцеляризмы – помощник или речевой мусор? 

5. Деловой этикет и его роль в профессиональной коммуникации 

6. Задачи, этикет и роль объявлений, приглашений и поздравлений. 
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7. Особенности переписки в сети интернет. 

8. Особенности обращений в официальной переписке. 

9. Задачи и особенности делового стиля в одежде. 

10. Дресс-код и его обозначения в переписке. 

 

 

 

Проректор по научному и инновационному развитию                E.А. Хицков 

 


