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	Наименование дисциплины
	Форма аттестации

	
	4 сем
	К.р

	Философия
	экзамен
	

	Теория управления
	зачет
	

	Основы гос.и мун.управления
	зачет
	

	Административное право
	зачет
	

	История гос.управления 
	экзамен
	

	Основы делопроизводства
	зачет
	+

	Основы анализа социально-эконом развития территорий
	экзамен
	

	Иностранный язык в проф сфере
	экзамен
	

	Основы маркетинга 
	зачет
	





Философия 
1.	Сущность философии. Какова его связь с другими формами общественного познания;
2.	Структуру философского знания (онтология, гносеология)
3.	Структуру философского знания (эпистемология, диалектика, метрология, аксиология, этика, эстетика,) 
4.	Структуру философского знания (социальная философия, история философии)
5.	Основные типы, этапы философии
6.	Основное содержания проблематики: древнеиндийская и древнекитайская 
7.	Основное содержания проблематики: философия, персоналии, название древних трактов
8.	Хронология, этапы, содержание философии Древней Греции 
9.	Хронология, этапы, содержание философии Древнего Рима
10.	Существенные черты философии всего периода и отдельных его этапах
11.	Проблемы античной философии в контексте и истории философии и онтологии (учение о бытии), изучаемой в 3 разделе курса
12.	В чем состоит содержание и значение философии средних веков.
13.	Имена видных философов, их идеи, концепции, роль в истории философии
14.	Основные принципы средневековой философии с комментариями
15.	Хронологические рамки, периоды, основное содержание философии эпохи Возрождения
16.	Сущность философской концепции гуманизма, имена видных философов, их труды, афоризмы
17.	Классификацию основных идеи, ориентации, сопоставлять и сравнивать их по направленности, во времени и пространстве («юный» и «северный» гуманизм)
18.	Основное содержание философских концепций нового времени, имена видных философов, 
19.	Место философии просвещения в истории науки, ее специфика
20.	Сущность основных направлений и учений в связи с характеристикой материи и природы, человека и общества, а также познания.
21.	Основные особенности немецкой классической философии, позитивизма, идеи их трудов
22.	Понятия «натурфилософия», «антропологический материализм» и др., иллюстрировать их на основе принципов философии Ф. Шеллинга, Л.Фейербаха и др.
23.	Идеи А. Шопенгауэра.
24.	Общая характеристика западной философии второй половины XIX – начала XX в.в. 
25.	Современная западная философия: ученые и их труды, школы, течения (обзор).
26.	Значение философии XX в. Для науки и культуры. Формирование и основные периоды развития русской мысли.
27.	Религиозные и светские традиции в отечественной философии. 
28.	Формирование самобытной русской философской проблематики в IX – XVIIв.в.
29.	Категории: «бытие», «реальность», «мирр», 
30.	Категории: «дух», «материя», «сознание», «психика», 
31.	Категории: «сущность», «вечность», «время», «система»
32.	Проблема «Человек-Мир», предмет философии
33.	Основные понятия, категории учение о развитии.
34.	Законы развития, закономерности
35.	О прогрессе как проблеме философии, о волюнтаризме и фатализме, об альтернативах диалектики
36.	Сущность человека, его место в системе социальных связей и отношений в философском ракурсе
37.	О природе человека и смысле его существования, антропосоциогенезе, понятии «свобода»
38.	Сущность понятий «общество»
39.	Сущность понятий «цивилизация»
40.	Философия истории
41.	Основные сферы жизни общества
42.	Основные категории аксиологии
43.	Изучаемые проблемы аксиологии 
44.	Знания о ценностях в контексте истории философии
45.	Основные категории сознания
46.	Многообразие подходов к оценке сознания
47.	В чем состоит сущность сознания
48.	В чем сущность познания, каковы его виды и формы
49.	О гносеологии, логике, психологии и педагогике в контексте избранной проблематики
50.	Источники информации для характеристики научных ненаучных форм познания
51.	Науку как систематизированное знание, вид духовной деятельности, классификации наук
52.	Сущность научного познания
53.	Традиции и навыки философии науки
54.	Сущность категории «наука», «техника», «философская техника»
55.	Виды наук и их философских проблем
56.	В чем заключается философский аспект проблемы. 
57.	Информационное обществе, техногенной цивилизации.


теория управления 
1.	Роль управления в развитии экономики, предпринимательства и бизнеса.
2.	Менеджмент, его сущность и содержание.
3.	Объект и субъект менеджмента, место менеджмента в системе управленческих дисциплин.
4.	Успех и задачи менеджера на современном этапе.
5.	Менеджер организации, его роль и функции.
6.	Эволюция менеджмента,   школа научного управления Ф. Тейлора.
7.	Административная (классическая) школа менеджмента А.Файоля.
8.	Психологические школы менеджмента.
9.	Методологические основы менеджмента, основные подходы в управлении.
10.	Количественный подход в управлении.
11.	Системный подход в управлении.
12.	Иерархический тип организационной структуры управления, основные виды.
13.	Адаптивный тип  организационной структуры управления, основные виды.
14.	Мотивация как функция менеджмента, мотивационный процесс.
15.	Теории содержания мотивации и их использование в практике управления.
16.	Теории процесса мотивации.
17.	Формирование и развитие менеджмента, современные основные модели.
18.	Анализ риска, методы оценки риска.
19.	Методы снижения риска.
20.	Модели принятия решений.
21.	Методы принятия решений.
22.	Социально-психологические методы управления персоналом.
23.	Типы личности и их характеристика.
24.	Принципы менеджмента.
25.	Методы управления.
26.	Организации, характеристики, общие черты.
27.	Миссия и цели организации.
28.	Классификация организаций.
29.	Эффективность организаций, основные критерии.
30.	Организационные структуры управления, основные типы и виды.
31.	Внутренняя среда организации, ее характеристики.
32.	Цикл менеджмента, основные функции, их характеристики.
33.	Административные методы управления кадрами.
34.	Экономические  методы управления персоналом.
35.	Коммуникации в управлении.
36.	Конфликты, причины возникновения, основные типы.
37.	Среда организации, ее характеристики.
38.	Внешняя среда, факторы косвенного воздействия.
39.	Внешняя среда, факторы прямого воздействия.
40.	Характеристика международной среды.
41.	Управленческие решения, их характер, сущность.
42.	Система принятия решения в управлении, основные элементы, признаки влияния на систему.
43.	Объекты и субъекты управленческого решения.
44.	Процесс принятия управленческого решения.
45.	Роль менеджера в принятии управленческого решения.
46.	Влияние риска, определенности, неопределенности на процесс принятия решения.
47.	Концепция управления человеческими ресурсами, специфика человеческих ресурсов.
48.	Задачи и функции управления человеческими ресурсами.
49.	Власть и партнерство в современном менеджменте.
50.	Лидерство и стиль руководства.
51.	Управление конфликтами. 
52.	Деловое общение в менеджменте.


Основы гос и мун управления
1.	Становление и развитие знаний о государственном управлении.
2.	Основные признаки государства как публичного института.
3.	Основные социальные функции государства.
4.	Экономические функции государства.
5.	Нормативно-правовая база государственного управления.
6.	Причины необходимости модернизации государства в РФ.
7.	Основные интерпретации понятия «государственное управление», «public admisnistration». 
8.	Политический механизм государственного управления.
9.	Административно-правовые формы государственного управления.
10.	Формы и методы государственного управления.
11.	Концепции государственного управления и их эволюция. 
12.	Становление основных направлений научного исследования государственного управления
13.	Цели и функции государственной администрации.
14.	Основные теории государственного вмешательства в социально-экономическое развитие общества.
15.	Принципы организации и функционирования системы государственного административного управления.
16.	Организационная среда государственной администрации.
17.	Центральные органы государственного управления. 
18.	Законодательная ветвь государственной власти  и ее признаки.
19.	Судебная система РФ.
20.	Избирательная система РФ.
21.	Современное состояние правового регулирования взаимодействия различных уровней власти.
22.	Предвыборные исследования и прогнозирование результатов выборов. 
23.	Структура Правительства РФ и его функции. 
24.	Интегральные показатели качества государственного управления (применяемые в странах ОЭСР).
25.	Косвенное государственное управление: субъекты, объекты и границы.
26.	 Субфедеральный уровень государственного управления. 
27.	Правительство субъекта федерации и его аппарат. 
28.	Законодательное собрание как орган представительной власти региона.
29.	Основные методы оценки эффективности государственного управления.
30.	Критерии и показатели оценки качества государственного управления в РФ и за рубежом. 
31.	Методы государственного управления: административные и экономические. 
32.	Инструменты прямого государственного управления. 
33.	Субъекты прямого государственного управления. 
34.	Косвенное государственное управление: субъекты, объекты и границы. 
35.	Административные барьеры и способы их преодоления.
36.	Возможности применения различных систем оценки качества государственного управления за рубежом.
37.	Государственное управление: понятия, содержание, цель и задачи.
38.	 Российские научные школы (теории) государственного управления.
39.	Принцип разделения властей.
40.	Общая характеристика системы государственного управления в РФ.
41.	Государственно-территориальное устройство РФ. Территория как объект управления.
42.	Президент РФ: конституционно-правовой статус, полномочия и роль в системе государственного управления.
43.	Требования к кандидату на замещение должности Президент РФ и порядок его избрания.
44.	Администрация Президента РФ – правой статус, функции, структура и роль в государственном управлении.
45.	 Институт полномочных представителей Президента РФ.
46.	Уполномоченный по правам человека РФ - конституционно-правовой статус, порядок замещения должности и полномочия.
47.	Совет Федерации Федерального Собрания РФ – порядок формирования, правой статус, функции, структура и роль в государственном управлении.
48.	Государственная Дума Федерального Собрания РФ – порядок формирования, правой статус, функции, структура и роль в государственном управлении.
49.	Правовой статус члена Совет Федерации ФС РФ. Депутатский запрос.
50.	Правовой статус депутата Государственной Думы ФС РФ. Депутатский запрос.
51.	 Правительство РФ - полномочия и роль в государственном управлении.
52.	Федеральные органы исполнительной власти, их полномочия и роль в государственном управлении.
53.	Федеральное министерство: статус, функции, структура.
54.	Федеральные агентства: статус, функции, структура, отличительные признаки.
55.	Федеральные службы: статус, функции, структура, отличительные признаки.
56.	Территориальные органы федеральных органов исполнительной власти: статус, функции, структура.
57.	Конституционный Суд РФ - порядок формирования, конституционно-правовой статус, структура, функции.
58.	Суды общей юрисдикции в РФ.
59.	 Верховный Суд РФ - порядок формирования, конституционно-правовой статус, структура, функции.
60.	Система арбитражных судов в РФ.
61.	Высший Арбитражный Суд РФ - порядок формирования, конституционно-правовой статус, структура, функции.
62.	Военные суды в РФ: порядок формирования, правовой статус, структура, функции.
63.	Конституционные и уставные суды субъектов РФ - порядок формирования, правовой статус, функции.
64.	Институт мировых судей в России.
65.	Статус судей в Российской Федерации.
66.	Глава субъекта федерации – требования к кандидату, порядок замещения должности, правовой статус, полномочия.
67.	Законодательные (представительные) органы власти субъектов РФ.
68.	Статус депутата органа законодательной власти субъекта РФ.
69.	Органы исполнительной власти субъектов РФ.
70.	 Основные направления государственной социально-экономической политики РФ.
71.	 Федеральная, региональная и муниципальная бюджетные системы в РФ.
72.	 Понятия «муниципальное управление» и «местное самоуправление».
73.	Теории местного самоуправления.
74.	Российский опыт становления местного самоуправления.
75.	Общая характеристика системы муниципального управления в РФ.
76.	Особенности организации местного самоуправления в городах федерального значения.
77.	Особенности системы управления г. Москвой.
78.	Префектуры административных округов г. Москвы – статус, функции, полномочия.
79.	Управы районов г. Москвы – статус, функции, полномочия.
80.	Заграничные представительства РФ (дипломатические, торговые, культурные и т. д.).
81.	 Прокуратура Российской Федерации: правовой основы деятельности, структура, полномочия.
82.	Следственный комитет РФ: правовые основы деятельности, структура, полномочия.
83.	МВД РФ: правовые основы, структура, полномочия.
84.	 ФСБ России: правовые основы, структура, полномочия.
85.	ФСКН России: правовые основы, структура, полномочия.
86.	 Проблемы государственного, регионального и муниципального управления в РФ.


Административное право 
1. Предмет административного права.
1. Метод административного права.
1. Понятие, значение и место административного права в системе юридических наук.
1. Понятие и признаки административного права.
1. Виды субъектов административного права.
1. Понятие и признаки административно–правовых норм.
1. Виды административно–правовых норм.
1. Понятие и виды источников административного права.
1. Понятие и основные признаки административных правоотношений.
1. Структура административного правоотношения.
1. Юридические факты в административном праве.
1. Понятие административно–правового статуса граждан.
1. Содержание административно–правового статуса граждан.
1. Способы защиты прав граждан.
1. Административная и судебная жалоба.
1. Право граждан на возмещение ущерба, причиненного незаконными действиями субъектов исполнительной власти.
1. Понятие и признаки органа исполнительной власти.
1. Административная реформа и административно–правовой статус органа исполнительной власти.
1. Административно–правовой статус Президента РФ.
1. Административно–правовой статус Правительства РФ.
1. Система и структура федеральных органов исполнительной власти.
1. Органы исполнительной власти субъектов РФ.
1. Понятие и признаки государственной службы и ее виды.
1. Понятие и виды государственных служащих.
1. Квалификационные требования к государственным служащим.
1. Конфликт интересов на государственной службе и противодействие коррупции.
1. Административно–правовой статус государственных служащих. Ограничения и запреты по государственной гражданской службе.
1. Основные этапы прохождения государственной гражданской службы.
1. Понятие и виды административно–правовых методов.
1. Принуждение и ответственность по административному праву.
1. Понятие и виды административно–правового принуждения.
1. Понятие и виды административно–правовых форм.
1. Правовые акты управления: понятие и виды.
1. Понятие и признаки административной ответственности.
1. Административное правонарушение. Его состав.
1. Система административных наказаний.
1. Виды административных наказаний.
1. Правила наложения наказаний за административные правонарушения.
1. Общая характеристика производства по делам об административных правонарушениях.
1. Возбуждение дел об административных правонарушениях
1. Виды подведомственности дел об административных правонарушениях.
1. Административное расследование как стадия производства.
1. Рассмотрение дел об административном правонарушении.
1. Пересмотр дел об административном правонарушении.
1. Исполнение постановления по делу об административном правонарушении.
1. Сроки в производстве по делам об административных правонарушениях.
1. Доказательства по делу об административном правонарушении.
1. Особенности административной ответственности юридических лиц.
1. Особенности административной ответственности несовершеннолетних.
1. Меры обеспечения производства по делам об административных правонарушения
1. Материальная ответственность по административному праву.
1. Государственный контроль в сфере исполнительной власти.
1. Административный надзор в государственном и муниципальном управлении.
1. Понятие административного процесса и его структура.
1. Производство по жалобам.
1. Управление внутренними делами.
1. Административное регулирование управления юстицией.
1. Система органов, управляющих экономикой в РФ.
1. Особенности управления образованием и наукой.
1. Федеральные органы государственной безопасности.



История гос управления
1.	Предмет и задачи курса История государственного управления
2.	Возникновение государственности у восточных славян. 
3.	Государственное управление в Киевской Руси. 
4.	Особенности государственного управления в период феодальной раздробленности и золотоордынского ига
5.	Государственное управление в период сословно-представительной монархии ХVI-ХVII вв. (Земские соборы, Боярская дума, царская власть, приказы) 
6.	Местное управление в ХVI-ХVII вв. 
7.	Кризисы российской государственности в период сословно-представительной монархии. (Опричнина, Смута)
8.	Государственное управление в период абсолютной монархии ХVIII–начала ХIХ в. (самодержавная власть, Сенат, коллегии) 
9.	Эволюция местного управления в ХVIII–начале ХIХ в.
10.	Система государственного управления в первой половине ХIХ в. (министерства, имперская канцелярия) 
11.	Эволюция системы государственного управления во второй половине ХIХ в.: реформы и контрреформы 
12.	Государственная дума в 1905–1917 гг. 
13.	Эволюция местного управления 
14.	Правоохранительные органы в системе государственного управления Российской империи 
15.	Судебная система в Российской империи 
16.	Становление советской системы государственного управления: Конституция 1918 г., военный коммунизм 
17.	Система государственного управления по Конституции СССР 1924г. 
18.	Система государственного управления по Конституции СССР 1936г. 
19.	Особенности государственного управления в период Великой Отечественной войны. 
20.	Эволюция системы государственного управления в 1945- 1985гг. 
21.	Реформирование системы государственного управления в годы «перестройки». 
22.	Местное управление в 1917-1991 гг. 
23.	Система государственного управления Российской Федерации по Конституции РФ 1993 г.


основы делопроизводства 
Теоретические вопросы по промежуточной аттестации (зачет)
1. Какие документы входят в систему организационно- распорядительной документации?
2. Объясните категории «документационное обеспечение управления», «документированная информация», «юридическая сила документа», «система документации», «документирование».
3. В чем заключается принцип многофункциональности документов?
4. Что составляет формуляр документа, типовой формуляр? Для каких документов строиться формуляр - образец?
5. Назовите реквизиты документов, придающие им юридическую силу?
6. Какие отметки на документах Вы знаете?
7. С какими функциями по делопроизводственному обслуживанию связана отметка «Об исполнении и направлении документа в дело»?
8. Какие воды внутреннего и внешнего согласования Вы знаете?
9. Из каких элементов состоит гриф согласования?
10. Как оформить приложение к документу?
11. Адресование документов. Сколько адресов можно максимально поместить на одном документе?
12. Какие элементы входят в реквизит «Подпись»?
13. Какие реквизиты входят в состав грифа утверждения? Где они располагаются?
14. Как формируется заголовок к тексту? В каких документах заголовок согласуется с наименованием документа в падеже?
15. Что такое бланк документа, виды бланков? Основные требования к разработке и оформлению бланков?
16. Назначение и оформление реквизита «Резолюция»?
17. Каков порядок подготовки распорядительных документов в условиях единоличного принятия решения?
18. Назовите реквизиты приказа по основной деятельности.
19. Каков порядок согласования проекта приказа?
20. Из каких частей состоит текст приказа? Как формируются пункты распорядительной части приказа?
21. Какие реквизиты используются при составлении протокола?
22. Структура текста полного протокола. Кто подписывает протокол?
23. Какие реквизиты используются при составлении делового письма?
24. Композиционная структура текста делового письма.
25. Какие реквизиты используются при составлении заявления, представления, телеграммы, факсограммы?
26. Какие реквизиты используются при составлении акта?
27. Требования к составлению и оформлению докладной записки, справки?





ЗАДАНИЯ ДЛЯ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Вариант 1
1. Основные понятие и определение предмета «Основы делопроизводства». 
«Делопроизводство», «бланк документа», «реквизит документа», «формуляр 
документа». Разделы «Основы делопроизводства» в деятельности фирмы. 
2. Реквизиты и особенности оформления трудовых договоров. 
3.Составьте докладную записку о результатах инвентаризации склада. 
4. Ситуация :
Согласно договора №33 от 05.11.15 на поставку обогревательных 
приборов фирма « Меркурий» обязана была поставить фирме «Селена» в 1 
квартале 2014г товар на общую сумму 500 млн. руб. 
Фактически в 1 квартале 2014г. фирме «Селена» было поставлено товара 
на сумму 300 млн. руб. 
На основании п.9.1. договора поставки за просрочку поставки товара 
Поставщик в 30 – дневный срок обязан выплатить штраф в размере 20% от 
стоимости не поставленного товара. 
Задание:
В роли юрисконсульта ЗАО «Селена» подготовьте проект претензионного 
письма в адрес Поставщика. 
Вариант 2
1. Что такое документ? Классификация документов по различным признакам. 
2.Организационные документы. 
3.Составьте проект приказа по Электровакуумному заводу об установлении 
единого режима работы центральных складов. В констатирующих части 
отметьте, что отпуск цехам материалов со складов предприятия в течение 
рабочего дня нарушает нормальную работу складского аппарата. 
В распорядительной части укажите конкретные часы отпуска материалов со 
складов, назовите конкретных должностных лиц, которые отвечают за 
перевод складов на более рациональный режим работ. Остальные пункты и 
реквизиты укажите самостоятельно. 
4. Ситуация :
По вине бухгалтерии сотрудникам ЗАО «Селена» в текущем месяце была 
задержана выплата заработной платы. Главный бухгалтер информирует 
директора ЗАО о том, что задержка наличности была связана с опозданием 
на счет ЗАО денежных средств от предприятий-партнеров. 
Задание:
В роли бухгалтера составьте служебную записку. Вид служебной записки 
выберите, исходя из предложенной ситуации, самостоятельно. 
Вариант 3
1. Реквизиты документа. Требования к оформлению обязательных и 
дополнительных реквизитов документов. 
2. Акт. Его виды. Оформление и реквизиты. 
3. Оформление приказ о предоставлении административного отпуска 
работнику предприятия. Недостающие данные укажите самостоятельно. 
4. Ситуация:
01.01.14 должно состояться собрание ЗАО «Селена». ОАО «Меркурий» 
направляет своего представителя для участия в собрании. 
Задание:
Составьте телеграмму о прибытии представителя фирмы «Меркурий», 
включив просьбу о бронировании в одной из гостиниц горда 1-местного 
номера «люкс» на имя представителя на период с 09.01.14 по 11.01.44
Вариант 4
1. Организация документооборота. 
2. Документация по личному составу. 
3. Оформите срочную телеграмму на имя главного экономиста ЗАО «Рекорд» 
Ветровой И.О., в которой ее приглашают на основание в министерство. 
4. Ситуация:
Директор ЗАО «Селена» принял решение о приеме на работу опытного 
менеджера с солидным стажем работы по специальности на должность 
«менеджера по рекламе». 
Задание:
В роли специалиста кадровой службы. 
Подготовьте проект соответствующего документа. 
Вариант 5
1. Особенности этапов обработки входящих документов. 
2. Протоколы виды. Оформление и реквизиты. 
3.Составьте письмо-приглашение организационного комитета «Экспоцентр» 
с предложением посетить международную специализированную выставку « 
Экономия материальных и топливно-сырьевых ресурсов в строительстве и 
промышленности». Выставка проходит павильоне выставочного комплекса 
на Красной Пресне. 
4. Ситуация: 
Производственная необходимость требует продолжение работы ЗАО 
«Селена» в выходные дни с учетом денежной переработки или 
предоставления других дней отдыха. 
Задание:
В роли секретаря – референта директора ЗАО подготовьте проект 
соответствующего документа. 
Вариант 6
1. Особенности этапов обработки исходящих документов. 
2. Должностная инструкция. Реквизиты. 
3. Составьте проекты приказа руководителя о переводе Вас на вышестоящую 
должность. 
4. Ситуация:
В ЗАО «Селена» состоялось заседание правления. Повестка дня была 
посвящена расширению отдела маркетинга фирмы. В связи с этим возникла 
необходимость внести изменения в штатное расписание сотрудников фирмы, 
а также разобрать новые должностные инструкции на введение в отдел 
маркетинга должности менеджера по рекламе и рекламного агента. 
Задание:
В роли секретаря заседания составьте проект протокола. 
Вариант 7
1. Особенности этапов обработки внутренних документов. 
2. Договорно-правовая документация. 
3. Оформите приказ о приеме вас на работу. 
4. Ситуация:
В ЗАО «Селена» проведена проверка работы отдела маркетинга по 
оказанию платных услуг. Комиссия в составе заместителя директора, гл. 
бухгалтера и начальника отдела маркетинга в ходе проверки обнаружила 
нарушения в оформлении данной документации будут представлены 
санкции. 
Задание:
Подготовьте проект соответствующего данной ситуации документа. 
Вид документа определите самостоятельно. 
Вариант 8
1. Общие правила регистрации документов. Регистрационные формы. 
2. Разработка и порядок ввода в действие номенклатуры дел. Оформление 
номенклатуры дел. 
3. Оформите акт списания имущества. 
4. Ситуация:
На основании исследования отделом маркетинга коньюктуры рынка сбыта 
продукции ЗАО «Селена» представила возможность заключить ряд 
выгодных контрактов. 
Начальник отдела маркетинга решил поощрить ведущих сотрудников 
премиальными выплатами к ближайшей зарплате. 
Задание:
В роли начальника отдела маркетинга подготовьте проект соответствующего 
данной ситуации документа. Вид документа определите самостоятельно
Вариант 9
1. Контроль исполнения документов. Сроки исполнения документов. 
2. Классификация реквизитов и особенности оформления служебных 
записок. 
3.Составьте письмо отказ производственного управления пассажирских 
перевозок Нижегородскому транспортному предприятию по вопросу 
обеспечения запасными частями парка автобусов. Укажите причину отказа. 
4. Ситуация:
Директор ЗАО «Селена» принял решение о приеме нового сотрудника в 
отдел маркетинга на должность «рекламного агента». Между ЗАО и 
специалистом заключен трудовой договор. 
Задание:
В роли сотрудника кадровой службы подготовьте проект документа 
соответствующего ситуации. 
Вариант 10
1. Подготовка и передача дел в архив. 
2. Классификация, реквизиты и особенности оформления приказов по 
основной деятельности. 
3. Оформите справку о заработной плате с места работы с указанием средней 
заработной платы в месяц. 
4. Ситуация :
ЗАО «Селена» получает от ОАО «Меркурий» рекламную брошюру, 
представляющую обогревательные приборы, которые могли бы найти 
применение в тепличном хозяйстве. 
На совещании по использованию этих приборов выяснилось, что для 
принятия окончательного решения необходимы более полные данные по 
всем товарам данной группы, также прейскурант цен с указанием условий 
поставки. 
Задание:
Составьте проект служебного письма в секретариат ОАО «Меркурий» с 
запросом более подробной информации о данном товаре. 



Основы анализа соц-эк развития территорий

1. Виды ресурсов.
2. Территориальное размещение основных ресурсов России.
3. Основные характеристики природно-ресурсного потенциала России.
4. Проблемы рационального природопользования.
5. Виды региональной политики
6. Инструменты региональной политики России
7. Причины пространственного неравенства регионов.
8. Формы территориальной организации промышленности.
9. Сущность территориально-отраслевой структуры экономики.
10. Новые формы промышленной интеграции.
11. Закономерности, принципы и факторы размещения производства.
12. Аграрно-промышленный комплекс. Его состав и региональные особенности развития.
13. Основные типы региональных социально-экономических систем, их строение.
14. Классификация регионов по уровню депрессии и уровню социально-экономического развития.
15. Региональный рынок. Система региональных рынков.
16. Условия равновесия на региональном, двухрегиональном и многорегиональном рынке.
17. Основные показатели экономической эффективности производства в регионе.
18. Основные показатели уровня регионального развития.
19. Источники статистических данных для регионального анализа.
20. Система региональных счетов (СРС) как основа создания СНС.
21. Региональный межотраслевой баланс.
22. Основные макроэкономические характеристики региона.
23. Отраслевая структура региона.
24. Финансовый потенциал региона.
25. Финансовые ресурсы предприятий, направляемые на развитие региона.
26. Региональный бюджет, доходы и расходы.
27. Три бюджетных уровня и межбюджетные отношения.
28. Федеральные фонды развития регионов.



Для подготовки к экзамену необходимо подговить монологические высказывания по представленным темам.

Английский и немецкий язык
Тема 1. Деловая корреспонденция и организационная деятельность
Тема 2. Деловые поездки
Тема 3. Поиск деловых партнеров
Тема 4. Деловые соглашения и заказы
Тема 5. Платежные документы
Тема 6.  Финансы и страховка
Тема 7. Менеджмент
Тема 8. Маркетинг
Тема 9. Устройство на работу
Тема 10. Средства индивидуальной и массовой коммуникации
Тема 11. Реклама




Основы маркетинга 
1. Дайте характеристику сути и содержание понятия «маркетинг». 
2. История формирования маркетинговой концепции: основные ее представители и школы. 
3. Дайте характеристику современной концепции маркетинга.
4. Содержание и цели маркетинговой деятельности, ее основные принципы.
5. Цели и принципы маркетинга. 
6. Категории маркетинга: рынок, сделки, обмен, потребности, интересы, продукт, товар и др.
7. . Субъекты и объекты маркетинга. 
8. Инструментарий маркетинга. 
9. Маркетинговая среда (внешняя и внутренняя). 
10. Конкретные функции маркетинга. 
11. Комплексное исследование рынка, рыночной среды и мотиваций потребителя. 
12. Общие функции маркетинга. 
13. Организация маркетинговой деятельности на фирме и определение вида построения маркетинговых служб. 
14. Основные цели маркетинговых исследований. 
15. Понятие продукта в системе маркетинга. Характеристика технико-экономических показателей продукции. 
16. Цели и виды маркетинговой деятельности с учетом жизненного цикла товара.
17. Иерархия потребностей потребителей по Маслоу и Аллену. 
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