
В настоящее время государственные структуры уделяют особое внимание организации взаимоотношений с 
населением (гражданами). Каждое письменное и устное обращение является показателем его нужд и 
запросов. В вопросах рассмотрения огромного потока документов, поступающих от граждан, на помощь 
приходят информационные технологии. Программа содержит обзор правового регулирование работы с 
обращениями граждан в Российской Федерации, последних изменений в законодательстве, рассматривает 
содержание деятельности по организации мероприятий при работе с обращениями граждан в органах 
государственной власти и органах местного самоуправления с применением современных 
информационных технологий, освещает вопросы контроля, порядка и особенностей рассмотрения 
отдельных обращений граждан.
Обучение по программе позволит слушателям усовершенствовать навыки практического применения 
основных способов работы с обращениями граждан, подготовки ответов на обращения граждан с 
применением современных информационных технологий.

программа повышения квалификации
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ТЕОРИЯ И ПРАКТИКА РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН. 
ПРИМЕНЕНИЕ СОВРЕМЕННЫХ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

ПРИ РАБОТЕ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

ВЫ ПОЛУЧАЕТЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ О ПОВЫШЕНИИ КВАЛИФИКАЦИИ 
В ОБЪЕМЕ 44 ЧАСОВ (БЕССРОЧНАЯ ЛИЦЕНЗИЯ №4556 ОТ 28.09.2021)

О ПРОГРАММЕ

очно-дистанционная форма 44 академических часа

ПРОГРАММА КУРСА
1. Возникновение и развитие права граждан на 
обращение в органы государственной власти.

2. Правовое регулирование работы с обращения-
ми граждан в Российской Федерации.

3. Обеспечение автоматизации процессов обра-
ботки обращений граждан с применением совре-
менных информационных технологий.

4. Конституционное право граждан на обращение 
в системе прав и свобод человека и гражданина. 
Виды и формы обращений граждан.

5. Особенности правового регулирования поряд-
ка работы с обращениями граждан в исполни-
тельных органах государственной власти 
Санкт-Петербурга.

6. Институт права граждан на обращение в органы 
власти: понятие и принципиальные особенности 
(публичность), цели и функции.

7. Эволюция права граждан на обращение в 
органы власти.

8. Контроль соблюдения установленного порядка 
работы с обращениями граждан. Меры ответственно-
сти.

9. Порядок и особенности рассмотрения отдельных 
обращений.

10. Личный прием граждан.

11. Иные способы реализации права граждан на обра-
щение.

12. Понятие влияния и его отличия от манипуляции и 
давления. Уверенное поведение, агрессивное и неуве-
ренное поведение.

13. Управление своим состоянием в сложных ситуаци-
ях. Переформулирование негативных мыслей. Самои-
сполняющиеся предсказания.

14. Навыки коммуникации в сложных ситуациях. Эффек-
тивная аргументация. Как управлять инициативой в 
трудном разговоре. Противостояние давлению и мани-
пуляции.
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СИСТЕМНЫЙ АНАЛИЗ ДАННЫХ: 
СМЫСЛООРИЕНТИРОВАНИЕ И СТРУКТУРИРОВАНИЕ 
ДАННЫХ, ФОРМУЛИРОВКА И ПРОВЕРКА ГИПОТЕЗ, 
ОПРЕДЕЛЕНИЕ ЗАКОНОМЕРНОСТЕЙ, ПОДГОТОВКА 

ВЫВОДОВ И ЗАКЛЮЧЕНИЙ

О ПРОГРАММЕ

программа повышения квалификации

ОЧНАЯ ФОРМА ОБУЧЕНИЯ С ПРИМЕНЕНИЕМ 
ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И/ИЛИ 

ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 
ТЕХНОЛОГИЙ

32 АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСА

В программе рассматривается аналитическая деятель-
ность в структуре государственного и муниципального 
управления. Изучаются виды данных и способы их анализа, 
работа с большими массивами данных, структурирование 
данных. Уделено внимание основным технологиям в обра-
ботке и анализе информации, прикладному программному 

обеспечению, возможностям визуализации данных. Рас-
смотрена методика подготовки аналитических документов.

Программа ориентирована на представителей государ-
ственных и муниципальных учреждений, государственных и 
муниципальных служащих, руководителей и специалистов 
организаций различных сфер деятельности.

КЛЮЧЕВЫЕ ПУНКТЫ ПРОГРАММЫ

В результате освоения данной программы слушатели изучат виды данных и способы их анализа, основы информа-
ционно-аналитической деятельности, основные источники информации. Участники программы научатся оценивать 
качество полученных данных и статистическую значимость, формировать базы данных и работать с источниками 
информации, группировать и структурировать данные по различным показателям, а также овладеют навыками про-
ведения анализа закономерностей и нечисловой информации, навыками прогнозирования на основе полученной ин-
формации, интерпретации информации, обоснования выводов и предложений, подготовки аналитических материалов 
и визуализации информации.

1. Аналитическая деятельность в структуре государствен-
ного и муниципального управления. Цикл аналитической 
деятельности: сбор, обобщение, обработка и анализ ин-
формации.

2. Предмет и основные понятия информационно-анали-
тической деятельности.

3. Виды данных и способы их анализа. Работа с больши-
ми массивами данных, структурирование данных, группи-
ровка и сводка. Описательная статистика.

4. Методы получения информации и работы с источника-
ми. Классификация источников информации.

5. Особенности структурно-логического и образного под-
хода к классификации информации.

6. Роль законов логики и общенаучных методов анализа в 
информационно-аналитической работе.

7. Анализ закономерностей: выдвижение гипотез, корреля-
ционно-регрессионный анализ, анализ нечисловой инфор-
мации (ранговая корреляция, таблицы сопряженности и пр.).

8. Виды информационно-справочных материалов и их 
характеристика. Сущность, предназначение и основные во-
просы содержания ИСМ.

9. Способы отыскивать связи, выявлять отношения и 
зависимости. Современные приемы и методики анализа 
данных.

10. Сбор, обобщение, обработка и анализ текстовых ма-
териалов и числовых данных.

11. Анализ временных данных (построение трендов и 
оценка их качества, выявление сезонности, прогнозирова-
ние; регрессия по временным рядам.

13. Математические методы анализа в государственном и 
муниципальном управлении.

14. Основные технологии в обработке и анализе инфор-
мации. Прикладное ПО для оценки и анализа процессов го-
сударственного управления.

15. Возможности визуализации данных, наиболее подхо-
дящие способы визуализации по типам данных.

16. Практическое применение инструментария программ-
ного обеспечения для обработки системного анализа данных.

17. Обоснование выводов и заключений.
18. Методика подготовки аналитических документов  

(информационная сводка, реферативный обзор, записка, 
доклад и пр.).


