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Рабочая программа дисциплины Профессиональная этика и этикет
разработана в соответствии с ФГОС, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
08.06.2017 № 514

Квалификация бакалавр

Форма обучения заочная

ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА 
АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ 
ОБУЧАЮЩИХСЯ
Общая трудоемкость 4 ЗЕТ

;ов по учебному плану 144 Виды контроля на курсах:
в том числе: экзамены (курс) 2
контактная работа 12 контрольных работ 2 курс (1)

самостоятельная работа 123
часов на контроль 9

Распределение часов дисциплины по семестрам (курсам)

Курс 2 Итого
Вид занятий УП РП

Лекции 4 4 4 4
Практические 8 8 8 8
Итого ауд. 12 12 12 12
Кoнтактная
рабoта

12 12 12 12

Сам. работа 123 123 123 123
Часы на контроль 9 9 9 9

Итого 144 144 144 144
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1. АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
1.1 Профессиональная этика, ее место и роль в жизни человека и общества; основы этики деловых отношений; 

компоненты профессиональной этики, их возникновение и развитие; роль этики в культуре общества в целом, 
соотношение деловой этики и деловой культуры, национально-культурные ценности в деловом общении, 
особенности российской деловой этики; этика сферы предпринимательства, особенности корпоративной этики; 
значение управленческой этики, ее роль в деятельности организации и ее руководителя; этика партнерских 
отношений и этика специалиста в сфере сервиса и туризма; этикет как социальное явление; особенности этикета 
делового человека.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
Код дисциплины: Б1.В.07

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:
2.1.1 Сервисная деятельность
2.1.2 Социальная психолоия

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

2.2.1 Межличностные и деловые коммуникации
2.2.2 Организационно-управленческая конфликтология в сервисе
2.2.3 Организация делового и выставочного сервиса

3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), 
СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
УК-4: Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке

Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)
Знать:
Применять на практике деловую коммуникацию в устной и письменной формах, методы и навыки делового общения на 
русском и иностранном языках.
Уметь:
Применять на практике деловую коммуникацию в устной и письменной формах, методы и навыки делового общения на 
русском и иностранном языках.
Владеть:
Навыками чтения и перевода текстов на иностранном языке в профессиональном общении; навыками деловых коммуникаций 
в устной и письменной форме на русском и иностранном языках; методикой составления суждения в межличностном деловом 
общении на русском и иностранном языках.

УК-5: Способен воспринимать межкультурное разнообразие общества в социально-историческом, этическом и
философском контекстах

Знать:
Закономерности и особенности социально-исторического развития различных культур в этическом и философском 
контексте.
Уметь:
Понимать и воспринимать разнообразие общества в социально- историческом, этическом и философском контекстах. 
Владеть:
Простейшими методами адекватного восприятия межкультурного разнообразия общества в социально - историческом, 
этическом и философском контекстах; навыками общения в мире культурного многообразия с использованием этических 
норм поведения.

4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ (РАЗДЕЛАМ) С 
УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ

ЗАНЯТИЙ
Код

занятия
Наименование разделов и тем /вид 

занятия/
Семестр / 

Курс Часов Компетен­
ции Литература Инте

ракт. Примечание

Раздел 1. Лекционные занятия
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1.1 Профессиональная этика, ее место и роль 
в жизни человека и общества; основы 
этики деловых отношений; компоненты 
профессиональной этики, их 
возникновение и развитие; роль этики в 
культуре общества в целом, 
соотношение деловой этики и деловой 
культуры, национально-культурные 
ценности в деловом общении, 
особенности российской деловой этики 
/Лек/

2 1 УК-4 УК-5 Л1.2
Л1.1Л2.1Л3.1

Л3.2
Э1 Э2 Э3

0

1.2 Этика сферы предпринимательства, 
особенности корпоративной этики; 
значение управленческой этики, ее роль 
в деятельности организации и ее 
руководителя; этика партнерских 
отношений и этика специалиста в сфере 
сервиса и туризма; этикет как 
социальное явление /Лек/

2 1 УК-4 УК-5 Л1.2
Л1.1Л2.1Л3.1

Л3.2
Э1 Э2 Э3

0

1.3 Особенности этикета делового человека 
/Лек/

2 2 УК-4 УК-5 Л1.2
Л1.1Л2.1Л3.1

Л3.2
Э1 Э2 Э3

0

Раздел 2. Практические занятия
2.1 Этика деловых отношений: основные 

этические принципы и нормы. /Пр/
2 1 УК-4 УК-5 Л1.2

Л1.1Л2.1Л3.1
Л3.2

Э1 Э2 Э3

0

2.2 Основные элементы делового этикета. 
/Пр/

2 2 УК-4 УК-5 Л1.2
Л1.1Л2.1Л3.1

Л3.2
Э1 Э2 Э3

0

2.3 Этикет в культуре внешности. /Пр/ 2 2 УК-4 УК-5 Л1.2
Л1.1Л2.1Л3.1

Л3.2
Э1 Э2 Э3

0

2.4 Этика и этикет деловых переговоров. 
/Пр/

2 1 УК-4 УК-5 Л1.2
Л1.1Л2.1Л3.1

Л3.2
Э1 Э2 Э3

0

2.5 Правила поведения в общественных 
местах. /Пр/

2 2 УК-4 УК-5 Л1.2
Л1.1Л2.1Л3.1

Л3.2
Э1 Э2 Э3

0

Раздел 3. Самостоятельная работа
3.1 Работа с литературой и подготовка к 

практическим занятиям, подготовка 
письменной работы /Ср/

2 64 УК-4 УК-5 Л1.2
Л1.1Л2.1Л3.1

Л3.2
Э1 Э2 Э3

0

3.2 Подготовка к промежуточному 
контролю. /Ср/

2 59 УК-4 УК-5 Л1.2
Л1.1Л2.1Л3.1

Л3.2
Э1 Э2 Э3

0

Раздел 4. Контроль
4.1 /Экзамен/ 2 9 УК-4 УК-5 Л1.2

Л1.1Л2.1Л3.1
Л3.2

Э1 Э2 Э3

0

5. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
Размещены в приложении
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6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
6.1. Рекомендуемая литература

6.1.1. Перечень основной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
Авторы, составители Заглавие Издательство, год

Л1.1 Григорьева Н.Г. Профессиональная этика и служебный этикет: учеб. пособие Хабаровск: Изд-во ДВГУПС, 
2022,

Л1.2 Ступникова Л. Г., Основы делового этикета М.|Берлин: Директ-Медиа,
Тарнавская Л. Н. 2015,

http://biblioclub.ru/index.php? 
page=book&id=276491

6.1.2. Перечень дополнительной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
Авторы, составители Заглавие Издательство, год

Л2.1 Профессиональная этика и служебный этикет Москва: Юнити-Дана, 2015, 
http://biblioclub.ru/index.php? 
page=book&id=117054

6.1.3. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине
(модулю)

Авторы, составители Заглавие Издательство, год
Л3.1 Ковынева Л.В., От реферата до выпускной квалификационной работы: Хабаровск: Изд-во ДВГУПС,

Курбанова Л.М., 
Щекина Е.Г.

метод. пособие 2018,

Л3.2 Щекина Е.Г. Профессиональная этика и этикет: метод. указания Хабаровск: Изд-во ДВГУПС, 
2022,

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для освоения
дисциплины (модуля)

Э1 Электронный каталог НТБ ДВГУПС http://ntb.festu.khv.ru
Э2 Научная электронная библиотека http://elibrary.ru
Э3 Научная электронная библиотека открытого доступа «КИБЕРЛЕНИНКА» https://cyberleninka.ru

6.3 Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по 
дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем

(при необходимости)
6.3.1 Перечень программного обеспечения

Office Pro Plus 2007 - Пакет офисных программ, лиц.45525415
Windows XP - Операционная система, лиц. 46107380
Free Conference Call (свободная лицензия)
Zoom (свободная лицензия)
Антивирус Kaspersky Endpoint Security для бизнеса -  Расширенный Russian Edition - Антивирусная защита, контракт 469
ДВГУПС
АСТ тест - Комплекс программ для создания банков тестовых заданий, организации и проведения сеансов тестирования,
лиц.АСТ.РМ.А096.Л08018.04, дог.372

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
Профессиональная база данных, информационно-справочная система КонсультантПлюс - http://www.consultant.ru

7. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Аудитория Назначение Оснащение
2402 Учебная аудитория для проведения занятий 

лекционного типа
комплект учебной мебели: столы, стулья, меловая доска, 
интерактивная доска

3241 Учебная аудитория для проведения 
практических занятий, групповых и 
индивидуальных консультаций, текущего 
контроля и промежуточной аттестации

комплект учебной мебели: столы, стулья, доска,тематические 
плакаты

343 Помещения для самостоятельной работы 
обучающихся. Читальный зал НТБ

Тематические плакаты, столы, стулья, стеллажи. Компьютерная 
техника с возможностью подключения к сети Интернет, свободному 
доступу в ЭБС и ЭИОС.

423 Помещения для самостоятельной работы 
обучающихся. зал электронной информации

Тематические плакаты, столы, стулья, стеллажи Компьютерная 
техника с возможностью подключения к сети Интернет, свободному 
доступу в ЭБС и ЭИОС.

1303 Помещения для самостоятельной работы Тематические плакаты, столы, стулья, стеллажи Компьютерная

http://biblioclub.ru/index.php
http://biblioclub.ru/index.php
http://ntb.festu.khv.ru
http://elibrary.ru
https://cyberleninka.ru
http://www.consultant.ru
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Аудитория Назначение Оснащение
обучающихся. Читальный зал НТБ техника с возможностью подключения к сети Интернет, свободному 

доступу в ЭБС и ЭИОС.
3317 Помещения для самостоятельной работы 

обучающихся. Читальный зал НТБ
Тематические плакаты, столы, стулья, стеллажи Компьютерная 
техника с возможностью подключения к сети Интернет, свободному 
доступу в ЭБС и ЭИОС.

3322 Помещения для самостоятельной работы 
обучающихся. Читальный зал НТБ

Тематические плакаты, столы, стулья, стеллажи Компьютерная 
техника с возможностью подключения к сети Интернет, 
свободному доступу в ЭБС и ЭИОС.

8. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
1) РАБОТА С ЛИТЕРАТУРНЫМИ И INTERNET-ИСТОЧНИКАМИ, ЭЛЕКТРОННЫМИ БИБЛИОТЕКАМИ
В рамках самостоятельной подготовки особое внимание должно быть уделено работе с информационными материалами. 
Ввиду обилия информации и насыщенности книжного рынка, в ходе самоподготовки возникает необходимость осваивать 
методику поиска литературы и оценки содержащейся в ней информации. Наиболее традиционными и привычными являются 
следующие способы поиска информационных материалов: работа с библиографическими изданиями в библиотеках; 
изучение специальных выпусков отсылок к литературе, систематизированных по отраслям экономики, разделам, либо 
конкретным проблемам; использование библиотечных каталогов, которые в настоящее время представлены 
преимущественно в виде компьютерной информации.
Выделяют несколько способов оценки научного текста: во-первых, определение предназначенности работы - полемическая, 
альтернативная, острокритическая, традиционная; во-вторых, сопоставление даты издания книги или журнала и изменений в 
экономической, политической, социальной и др. сфере государства, учитывая тенденции развития науки (например, выбирая 
учебник желательно руководствоваться именно этим способом); в-третьих, сопоставление хотя бы нескольких литературных 
источников, для того, чтобы в полной мере оценить степень разработанности и изученности рассматриваемого объекта и 
предмета; в-четвертых, консультирование с ведущим преподавателем по вопросам того или иного издания. Обязательный 
элемент самостоятельной работы с информационными материалами -  подготовка доклада.

2) ПОДГОТОВКА ДОКЛАДА НА ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ
Подготовка и выступление на практическом занятии является важной ча-стью процесса обучения, успех которых во многом 
зависит от самоорганизо-ванности и целеустремленности обучающегося в изучении поставленных во-просов.
Доклад -  это сообщение или документ, содержимое которого представляет информацию и отражает суть вопроса или 
исследования применительно к данной ситуации. Целью доклада является информирование аудитории в рамках заданной 
темы. Доклад может включать в себя такие элементы как рекомендации или другие мотивационные предложения. 
Представленный доклад оценивается по следующим критериям:
1. Содержательная часть материала (полнота изложения, точность и достоверность);
2. Логичность и ясность изложения;
3. Время выступления 7-10 мин.;
4. Знание терминологии и ориентирование в теме;
5. Умение ответить на вопросы.
Таким образом, максимальное количество баллов за доклад является сум-мой баллов по каждому критерию и равняется 5 
баллам.
Прежде чем приступить к написанию доклада, важно ясно представить себе тех, кто будет его слушать. Доклад должен быть 
составлен так, чтобы смысл его был доступен для понимания всей аудитории. Допустимо пользоваться специальной 
терминологией, ранее использованной во время лекций. Перед автором стоит задача - изложить доклад так, чтобы все могли 
бы без труда его понять одновременно. Необходимо заинтересовать слушателей выбранной темой и выбрать ранее 
неизвестные или малоизвестные факты, чтобы придать докладу новизну. Поэтому искусство сделать доклад интересным 
придает ему еще большую ценность и значительно усиливает шансы на хороший прием.
Наглядности текста способствует умелое использование иллюстраций, примеров, графических материалов.
Общий объем доклада - не более 2-х страниц компьютерного текста (до 100 строк или 8 тысяч знаков (с пробелами)), размер 
шрифта -12.

3) РАЗРАБОТКА ПРЕЗЕНТАЦИИ К ДОКЛАДУ
Для наглядности и более полного восприятия аудиторией материала рекомендуется подготовить презентацию доклада. 
Презентация оценивается по следующим критериям:
1. Содержание
• соответствие слайдов тексту доклада;
• оптимальность текста (отсутствие лишнего текста, представление на слайдах лаконичных формулировок, отражающих 
структуру доклада, основные выводы работы);
• корректность текста презентации (использование научной терминологии, отсутствие орфографических и пунктуационных 
ошибок).
2. Техническая обработка презентации
• общий дизайн (логичность, эстетичность оформления презентации, не-противоречивость дизайна и содержания 
презентации);
• легко читаемый текст, сочетание фона с графическими элементами.
3. Г рафическое представление материала
• наличие рисунков, фотографий, диаграмм, таблиц;



стр. 8

• привлекательность графических объектов, их соответствие содержанию;
4. Процедура презентации
• активность участников проекта;
• проявленные коммуникативные навыки;
• доступное представление презентации (ее связь с речью выступающего).
5. Количество слайдов: 10-15
Таким образом, максимальное количество баллов за презентацию является суммой баллов по каждому критерию и равняется 
5 баллам.
При разработке презентации необходимо учитывать следующие требования к ее оформлению:
A. Необходимо соблюдать единый стиль оформления слайдов.
B. Стараться использовать «холодные» тона (синий, зеленый), не отвлекающие внимания от основного содержания слайдов.
C. При использовании цветов не злоупотреблять их количеством. Как правило, достаточно применять три цвета (один для 
фона, один для заголовков, один для текста). При этом, фон и текст презентации должны быть контрастных цветов.
D. При подготовке презентации для учебных целей допускается использование анимационных эффектов в умеренном 
количестве. Анимация не должна отвлекать внимания от основного содержания на слайде.
E. Информация, содержащаяся в слайдах, должна быть краткой и лаконичной, с минимальным количеством предлогов, 
наречий и прилагательных. Особо следует обратить внимание на заголовки, которые должны передавать суть поставленного 
вопроса и привлекать внимание аудитории.
F. Рекомендуется горизонтальное расположение информации относительно страницы слайда. При этом, важная информация 
должна располагаться в центре экрана, а под картинками необходимо делать подписи.
G. Для полноценного восприятия и легкого усвоения материала презентации рекомендуется придерживаться следующих 
параметров шрифтов:
• для заголовков размер шрифта не менее 32;
• для информации размер шрифта не менее 24;
• использования однотипного шрифта в одной презентации;
• использования жирных шрифтов, курсивов или подчеркивания для выделения информации;
• соблюдения мер в использовании прописных букв;
• нумерация слайдов (размер шрифта для номера слайда не менее 28).
H. Допускается использование рамок, границ, заливок; разных цветов шрифтов, стрелок и т. д. для выделения особо важной 
информации.
I. Важно помнить, что информация для презентации не должна полно-стью копировать текст доклада. Как правило, объем 
информации должен отражать ключевые позиции пунктов по каждому вопросу.
J. Особо следует обратить внимание на подбор иллюстративного материала. Поскольку большинство рассматриваемых 
вопросов отражают туристскую специфику, рекомендуется использовать фотографии, карты, картинки, подкрепляющих 
текст и способствующих полноценному усвоению материала.

4) НАПИСАНИЕ ПИСЬМЕННОЙ РАБОТЫ ПО ВЫБРАННОЙ ТЕМЕ

Требования, предъявляемые к кр, представлены в методическом пособии: От реферата до выпускной квалификационной 
работы : метод. пособие по выполнению письменных работ / Л.В. Ковынева, Л.М. Курбанова, Н.Г. Щекина. -  Хабаровск : 
Изд-во ДВГУПС, 2018. -  63 с.,
(по согласованию с преподавателем студент имеет право выбрать тему самостоятельно)

ТЕМАТИКА КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ
ДЛЯ СТУДЕНТОВ ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ
Вариант 1 -  Особенности профессиональной этики
1. Сущность профессиональной этики
2. Происхождение профессиональной этики 
Вариант 2 -  Виды профессиональной этики
1 .Необходимость профессионального разделения труда 
2.Профессиональная этика работников индустрии туризма 
Вариант 3 -  Этика деловых отношений 
1.Основные принципы этики деловых отношений 
2.Этические проблемы деловых отношений 
Вариант 4 -  Этика деятельности организаций 
1.Этические нормы в деятельности организаций 
2.Повышение этического уровня организации 
Вариант 5 -  Этика деятельности руководителя 
1 .Этика руководителя
2.Управление этическими нормами межличностных отношений в коллективе 
Вариант 6 -  Этика партнерских отношений в туризме 
1 .Сущность этики партнерских отношений в туризме
2.Роль пространственного размещения при построении партнерских отношений 
Вариант 7 -  Этика решения спорных вопросов и конфликтных ситуаций 
1. Типы конфликтов
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2. Управление конфликтной ситуацией 
Вариант 8 -  Этикет как социальное явление 
1 .История мирового этикета 
2.Задачи и виды этикета 
Вариант 9 -  Повседневный этикет
1 .Порядок представлений и знакомств. Приветствия. Обращения.
2.Правила поведения в общественных местах (на улице, в общественном транспорте, при посещении заведений культуры, в 
поезде, в гостинице)
Вариант 10 -  Этикет делового человека
1 .Внешний облик делового человека (манеры поведения, имидж, внешний вид)
2.Одежда делового человека
Вариант 11 -  Особенности делового общения с иностранными партнерами
1. Требования национального этикета
2. Некоторые особенности национального этикета (рассмотреть на примере двух стран в сравнении)
Вариант 12 -  Международный этикет
1 .Понятие международного этикета (дипломатический протокол, функции дипломатического протокола, деловой протокол) 
2.Стиль и культура протокольных мероприятий (конференции, переговоры, приемы)
Вариант 13 -  Этикет деловых приемов 
1 .Приглашение гостей 
2.Правила рассадки за столом

5) ПОДГОТОВКА К ЭКЗАМЕНУ
Подготовка к экзамену осуществляется по вопросам, приведенным в ОМ.

ПРОВЕДЕНИЕ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА МОЖЕТ БЫТЬ ОРГАНИЗОВАНО С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ЭИОС университета и 
в цифровой среде (группы в социальных сетях, электронная почта, видеосвязь и др. платформы). Учебные занятия с 
применением ДОТ проходят в соответствии с утвержденным расписанием. Текущий контроль и промежуточная аттестация 
обучающихся проводится с применением ДОТ.

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ИЗ ЧИСЛА ЛЮДЕЙ 
С ИНВАЛИДНОСТЬЮ

Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся из числа людей с инвалидностью 
предоставляются в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации.
Для лиц с нарушениями зрения: в печатной форме увеличенным шрифтом, в форме электронного документа, в форме 
аудиофайла.
Для лиц с нарушениями слуха: в печатной форме, в форме электронного документа.
Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: в печатной форме, в форме электронного документа.
Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента обучающихся.


