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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 -формирование навыков грамотной речи, совершенствование коммуникативной культуры студентов;

1.2 -формирование у студентов  теоретических знаний и практических навыков по рационализации процессов

делового общения.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ОПОП: Б1.О

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

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

предшествующее:

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

УК-3. Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в команде

УК-3.1 Знать: методы и принципы социального взаимодействия, критерии и параметры социальных проектов

УК-3.2 Уметь: обосновывать теоритическую и практическую значимость социального взаимодействия; выдвигать

инновационные идеи и нестандартные подходы к социальным проектам; образовывать команду единомышленников

УК-3.3 Иметь навыки: применения информации о значимости социального взаимодействия; работы в команде

УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке

Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)

УК-4.1 Знать: современные компьютерные технологии и информационные структуры; коммуникации в профессиональной

этике; ее значение в профессиональном взаимодействии

УК-4.2 Уметь: создавать на русском и иностранном языках письменные тесты научного и официально-делового стилей

речи по профессиональным вопросам

УК-4.3 Иметь навыки: осуществления деловой коммуникации в устной и письменной формах на государственном языке и

иностранных в своей профессиональной деятельности с использованием современных коммуникационных систем

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

3.1 Знать:

3.1.1 принципы создания устного публичного выступления информативного и воздействующего характера;

3.1.2 основные нормы русского литературного языка;

3.1.3 формы и типы речевой коммуникации в профессиональной деятельности;

3.1.4 механизм использования основных форм деловой коммуникации в профессиональной деятельности ;

3.1.5 основные принципы аргументации и признаки логической взаимосвязи в письменной и устной речи;

3.1.6 компоненты культуры речи и специфику их взаимодействия при создании текстов различной стилистической

окраски ;

3.1.7 принципы подготовки и организации деловой беседы в профессиональной деятельности с использованием

современных коммуникационных систем;

3.1.8 языковые формулы, часто применяемые в ситуациях делового общения и позволяющие осуществлять фатическую

функцию языка;

3.1.9 основы делового общения, принципы и методы организации делового общения;

3.1.10 современные компьютерные технологии и возможность их применения в процессе коммуникации;

3.1.11 теоретическую и практическую значимость социального взаимодействия.

3.2 Уметь:

3.2.1 определять основные типы ошибок в речи;

3.2.2 применять языковые средства в конкретной ситуации делового общения;

3.2.3 анализировать процессы делового общения в организации и разрабатывать предложения по повышению их

эффективности;

3.2.4 использовать различные формы, виды устной и письменной коммуникации на русском языке в учебной и

профессиональной деятельности;

3.2.5 анализировать и обобщать, критически воспринимать текстовую информацию в научной и официально-деловой

сферах общения;

3.2.6 создавать и редактировать тексты профессионального и официально-делового назначения в соответствии с

нормами современного русского литературного языка и стандартами оформления деловой документации,

3.2.7 логически верно, аргументировано, ясно и точно строить деловую, научную речь;

3.2.8 владеть приемами речевого воздействия на аудиторию;
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3.2.9 оценивать речевую ситуацию, учитывать намерения и способы коммуникации партнера, быть готовым к

осмысленному изменению собственного речевого поведения;

3.2.10 предупреждать возникновение речевых ошибок и исправлять их, корректно комментировать внесенные

изменения;

3.2.11 применять современные компьютерные технологии в процессе деловой коммуникации.

3.3 Иметь навыки и (или) опыт деятельности:

3.3.1 использования знаний о нормах современного русского литературного языка, об особенностях литературного

редактирования;

3.3.2 организации публичной профессионально-ориентированной дискуссии,

3.3.3 использования адекватных стратегий коммуникации в профессиональной деятельности;

3.3.4 создания деловой письменной и устной речи на русском языке в профессиональной деятельности;

3.3.5 использования научной речи в профессиональной деятельности;

3.3.6 эффективного выражения своих мыслей и мнений в межличностном и деловом общении;

3.3.7 создания публичной речи;

3.3.8 применения различных языковых средств в ситуациях делового общения;

3.3.9 использования компьютерных технологий в процессе деловой коммуникации при создании различных текстов.

Наименование разделов и тем /вид

занятия/

ЛитератураЧасов Компетен-

ции

Семестр /

Курс

Инте

ракт.

Примечание

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Прак.

подг.

Раздел 1. Современный русский язык

Понятие культуры речи. Ее предмет и

задачи /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

8 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-3.1 УК-

3.2 УК-3.3

1 0 Опрос на

практических

занятиях.

Выполнение

упражнений.

Подготовка

докладов

0

Функциональные стили речи /Ср/ Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

6 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-3.1 УК-

3.2 УК-3.3

1 0 Опрос на

практических

занятиях.

Выполнение

упражнений.

Подготовка

докладов

0

Раздел 2. Культура речи

Нормативный аспект культуры речи /Пр/ Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

2 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-3.1 УК-

3.2 УК-3.3

1 2 Опрос на

практических

занятиях.

Выполнение

упражнений.

Подготовка

докладов

0

Нормативный аспект культуры речи /Ср/ Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

10 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-3.1 УК-

3.2 УК-3.3

1 0 Выполнение

индивидуальн

ых заданий.

Тестирование.

0

Коммуникативный аспект культуры

речи /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

7 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-3.1 УК-

3.2 УК-3.3

1 0 Выполнение

индивидуальн

ых заданий.

Тестирование.

0

Этический компонент культуры

общения /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

7 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-3.1 УК-

3.2 УК-3.3

1 0 Выполнение

индивидуальн

ых заданий.

Тестирование.

0

Раздел 3. Устное деловое общение

Характеристика делового общения.

Причины неэффективного делового

общения. /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

6 УК-4.1 УК-

4.3 УК-3.1

УК-3.2 УК-

3.3

1 0 Выполнение

индивидуальн

ых заданий.

Тестирование.

0
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Основные жанры устного делового

общения /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

6 УК-4.1 УК-

4.3 УК-3.1

УК-3.2 УК-

3.3

1 0 Выполнение

индивидуальн

ых заданий.

Тестирование.

0

Публичное выступление /Пр/ Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

2 УК-4.1 УК-

4.3 УК-3.1

УК-3.2 УК-

3.3

1 2 Опрос на

практических

занятиях.

Выполнение

упражнений.

Подготовка

докладов

0

Публичное выступление /Ср/ Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

8 УК-4.1 УК-

4.3 УК-3.1

УК-3.2 УК-

3.3

1 0 Опрос на

практических

занятиях.

Выполнение

упражнений.

Подготовка

докладов

0

Полемическое мастерство /Ср/ Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

10 УК-4.1 УК-

4.3 УК-3.1

УК-3.2 УК-

3.3

1 0 Выполнение

индивидуальн

ых заданий.

Тестирование.

0

Национальные особенности деловых

коммуникаций /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

6 УК-4.1 УК-

4.3 УК-3.1

УК-3.2 УК-

3.3

1 0 Выполнение

индивидуальн

ых заданий.

Тестирование.

0

Невербальная коммуникация /Ср/ Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

4 УК-4.1 УК-

3.1 УК-3.2

УК-3.3

1 0 Выполнение

индивидуальн

ых заданий.

Тестирование.

0

Способы создания имиджа /Ср/ Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

6 УК-4.1 УК-

4.3 УК-3.1

УК-3.2 УК-

3.3

1 0 Выполнение

индивидуалых

заданий.

Тестирование.

0

Раздел 4.  Культура деловой

письменной речи

Эффективность письменного делового

общения /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

6 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-3.1 УК-

3.2 УК-3.3

1 0 Выполнение

индивидуальн

ых заданий.

Тестирование.

0

Виды служебных документов и деловых

писем /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

6 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-3.1 УК-

3.2 УК-3.3

1 0 Выполнение

индивидуальн

ых заданий.

Тестирование.

0

Языковые особенности их

оформления /Ср/

Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

4 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-3.1 УК-

3.2 УК-3.3

1 0 Выполнение

индивидуальн

ых заданий.

Тестирование.

0

Раздел 5. Зачет

Зачет /Зачёт/ Л1.1

Л1.2Л2.1

Л2.2

Э1 Э2 Э3

4 УК-4.1 УК-

4.2 УК-4.3

УК-3.1 УК-

3.2 УК-3.3

1 0 Устный опрос.

Тестирование.

0

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

5.1. Примерный перечень вопросов к зачету

Вопросы для оценки знаний теоретического курса

1. Современный русский литературный язык как высшая форма существования языка.

2. Понятие нормы литературного языка. Виды норм.

3. Понятие культура речи. Ее предмет и задачи. Три аспекта культуры речи.

4. Функциональные стили речи в современном русском языке. Общая характеристика стилей.

5. Официально-деловой стиль и его основные признаки.

6. Языковые особенности официально-делового стиля.
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7. Нормативный аспект культуры реяи.

8. Общение как специфическая форма деятельности. Функции общения.

9. Формы и этапы делового общения.

10. Виды деловых бумаг и общие правила их составления.

11. Структурно-композиционные и языковые особенности заявления.

12. Особенности написания автобиографии. Виды  автобиографий.

13. Особенности написания резюме.

14. Особенности написания докладной записки.

15. Особенности написания расписки.

16. Особенности написания доверенности.

17. Язык, стиль и этикет служебных писем.

18. Беседа. Классификация деловых бесед.

19. Собеседование при приеме на работу.

20. Беседа по служебному телефону.

21. Реклама в деловой речи.

22. Этические нормы звучащей и письменной деловой речи.

23. Основные причины неэффективного делового общения.

24. Функции и особенности невербальной коммуникации.

25. Национальные особенности деловых коммуникаций.

26. Виды невербального общения. Невербальное деловое общение.

27. Деловая переписка, телефонные переговоры. Личные встречи.

28. Типология конфликтов.

29. Стили поведения в конфликтных ситуациях.

30. Стратегия и тактика конфликтов.

31. Барьеры в общении и их преодоление.

32. Подготовка и проведение деловой беседы.

33. Подготовка и проведение деловых переговоров.

34. Имидж делового человека.

35. Определение понятия «литературный язык».

36. Отличие устной речи от письменной речи.

37. Характерные особенности нормы.

38. Орфоэпические нормы русского языка.

39. Лексические нормы русского языка.

40. Морфологические нормы русского языка.

41. Синтаксические нормы русского языка.

42. Виды ораторской речи.

43. Фигуры речи.

44. Научный стиль.

45. Публицистический стиль.

46. Разговорный стиль.

47. Коммуникативные качества речи.

48. Основы красноречия. Оратор и его аудитория.

49. Композиция публичного выступления.

50. Аргументация в ораторской речи.

51. Основы полемического мастерства.

Вопросы на оценку понимания/умений студента

1.Дайте определение понятия «культура речи».

2.Из каких компонентов состоит «культура речи»?

3.Что понимается под нормативным компонентом культуры речи?

4.Раскройте содержание коммуникативного компонента культуры речи.

5. Что из себя представляет этический компонент культуры речи?

6. Дайте определение понятия «литературный язык». Укажите признаки литературного языка.

7. Чем устная речь отличается от письменной речи?

8. Укажите характерные особенности нормы.

9. Что регулируют нормы ударения?

10. В чем заключается смысл понятий «орфоэпия» и «акцентология»?

11. Как проявляется коммуникативная функция языка?

12. Что означает выражение «точность» речи?

13.В чем заключается богатство русского языка?

14.Что такое выразительность речи? От чего она зависит?

15.Чем отличаются фатическая, эмотивная, апеллятивная и эстетическая функции языка?

16.Что такое речевой этикет?

17.Какие факторы определяют формирование речевого этикета и его использование?

18.В чем проявляется национальная специфика речевого этикета?

19.На какие группы делятся формулы речевого этикета?

20.Какова история обращений  людей друг к другу в России?



Оснащенность

22.Что представляет собой речевая деятельность?

23.Как вы сможете доказать, что речевая деятельность носит социальный характер?

24.Какие организационные принципы речевой коммуникации выделяют ученые?

25.От чего зависит эффективность речевой коммуникации?

26.Что понимается под невербальными средствами общения?

27.Какие типы жестов бывают и чем они отличаются?

28.Какая форма речи называется диалогом?

29.Что такое диалогическое единство и какова его структура?

30.Какие типы диалогов вы знаете?

31.Что такое монолог?

32.Какие типы монологической речи вы знаете?

 33. Что такое полилог?

34.Какие требования предъявляют к составу и оформлению реквизитов документов?

35.Чем отличаются различные типы служебных документов?

36.Какие аспекты содержания документов могут быть переданы с помощью стандартных языковых моделей?

37.Чем отличаются различные стили речи?

38.Какими жанрами представлен научный стиль?

39. Каковы лексические, морфологические, синтаксические особенности научного стиля?

40.Каковы содержательные, структурные и языковые особенности произведений учебно-научных жанров?

41.В чем специфика жанров собственно научного стиля?

42.Чем отличается научно-популярная литература от других произведений научного стиля? Какие речевые нормы для нее

характерны?

43. На какие группы делятся деловые письма в зависимости от их содержания и объема?

44.Какие виды служебных документов принято выделять?

45.Чем отличаются друг от друга различные жанры публицистики?

46.Каковы основные черты газетно-публицистического стиля? Какими языковыми средствами они выражаются?

47.Каковы экстралингвистические условия функционирования разговорной речи?

48.В чем заключается специфика морфологических норм разговорного стиля?

49. В чем заключается синтаксическое  своеобразие разговорной речи?

50. Какие виды деловых бесед вы знаете?

51. Как правильно организовать деловые беседы?

52. Какие типы конфликтов вы знаете?

53. Каковы способы преодоления конфликтов?

54. Как правильно организовать деловые переговоры?

55. Каковы национальные особенности культуры деловых коммуникаций?

56. Каковы виды публичных выступлений?

57. Какова композиция публичного выступления?

58. Принципы создания публичной речи?

59. Какими чертами должен обладать идеальный оратор?

60. Какова техника эффективного публичного выступления?

5.2. Примерный перечень вопросов к экзамену

Не предусмотрено.

5.3. Тематика курсовых работ (курсовых проектов)

Не предусмотрено.

Тематика докладов

1) Национальные особенности речевого этикета.

2) Этикет делового телефонного разговора.

3) Профессиональная этика и речевое поведение делового человека.

4) Деловая переписка.

5) Особенности русского делового письма.

6) Этикет и социальный статус.

7) Культура устной и письменной речи делового человека.

8) Нормы речевого социокультурного поведения.

9)     Основные жанры официально-делового стиля.

10) Специфика норм устной литературной речи.

11) Принципы делового общения.

12) Особенности проведения деловых встреч в неформальной обстановке.

13) Стратегии ведения переговоров.

14) Этапы подготовки и проведения совещания.

15) Виды речевого этикета.

16) Система обращений в русском речевом этикете.

17) Лексический строй языка деловой письменности.

18) Речевая ситуация, её главные составляющие в сфере профессиональной деятельности.

19) Основы искусства речи.

5.4. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля



Оснащенность

20) Морфолого-грамматические особенности языка деловых бумаг.

21) Жанрово-стилистическая обусловленность деловых бумаг.

22) Американские специалисты о ведении переговоров.

23) Национальные особенности делового общения в Арабских странах.

24) Национальные особенности делового общения в странах Европы.

25) Национальные особенности делового общения в Великобритании, США.

26) Национальные особенности делового общения в Китае.

27) Национальные особенности делового общения в Японии.

28) Особенности поведения представителей разных культур в разнообразных ситуациях делового общения.

29) Факторы успеха в проведении делового совещания в сфере профессиональной деятельности.

30) Огрубление русского языка в средствах массовой информации (газеты, радио, телевидение).

31) Иноязычная лексика в современных информационных жанрах.

32) Публичное выступление: речь политиков.

33) Свойства личности оратора, обеспечивающие эффективность речи.

34) Спорить, но не ссориться - возможно ли это? (искусство спора)

35) Основные полемические приемы и уловки.

36) Ораторское искусство как социальное явление.

37) Виды ораторского искусства.

38) Развитие риторики в России.

39) Вербальные и невербальные средства делового общения.

40) Роль невербальных средств в общении людей.

41) Имидж делового человека.

42) Культура речи и эффективность общения.

43) Жанры устной и письменной научной речи.

44) Основные лексические и морфолого-синтаксические особенности научного стиля.

45) Языковые нормы письменных научных текстов.

46) Подготовка деловых бесед, переговоров.

47) Как стать гением переговоров?

48) Реклама в деловой речи.

49) Язык коммерческой рекламы.

50) Русская языковая личность в межкультурной коммуникации.

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

6.1. Рекомендуемая литература

6.1.1. Основная литература

Авторы, составители Заглавие Издательство, год Колич-во

Л1.1 Степаненко Т. А. Деловое общение: учебное пособие Железногорск:

СПСА, 2022

Электрон

ный

ресурс

Л1.2 Иркова А. В.,

Сатучина Т. Ю.,

Фаломкина И. П.

Культура речи и деловое общение: учебное пособие Кемерово:

КемГУ, 2023

Электрон

ный

ресурс

6.1.2. Дополнительная литература

Авторы, составители Заглавие Издательство, год Колич-во

Л2.1 Прошко Н. Ф. Русский язык и культура речи: учебное пособие Уссурийск:

Приморский

ГАТУ, 2023

Электрон

ный

ресурс

Л2.2 Башиева С. К.,

Дохова З. Р.,

Макитова Т. Т.

Русский язык и культура речи: учебное пособие Нальчик: Квадро,

2022

Электрон

ный

ресурс

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

Э1 Справочно-информационный портал ГРАМОТА.РУ – русский язык для всех

Э2 Библиотека учебной и научной литературы

Э3 Словари и энциклопедии на Академике

6.3.1 Перечень программного обеспечения

6.3.1.1 ОС Windows XP

6.3.1.2 SuperNovaReaderMagnifier

6.3.1.3 MozillaFirefox

6.3.1.4 MozillaThinderbird

6.3.1.5 Справочная правовая система КонсультантПлюс

6.3.1.6 Электронный периодический справочник «Система Гарант»

6.3.2 Перечень информационных справочных систем



Оснащенность

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

локальной сети академии

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

Индивидуальный неограниченный доступ через фиксированный внешний IP адрес академии неограниченному

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

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Аудитория Назначение ОснащенностьВид работ

18а Учебная аудитория

Доска классная (1 шт.), столы ученические 2-х местные со

скамейкой (8 шт.), экран с электроприводом DRAPER BARONET

HW (1 шт.), стенды (3 шт.), шкафы книжные (2 шт.), тумба (2

шт.), портреты (6 шт.), стул п/м (1 шт.)

Пр

123
Помещение для

самостоятельной работы

Компьютерная техника с возможностью подключения к сети

"Интернет" и обеспечением доступа в электронную

информационно-образовательную среду организации(19 шт.),

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

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

литературой, видеоувеличитель Optelec Wide Screen (1 шт.)

СР

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

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

аудиторными занятиями. В этой связи методика изучения дисциплины имеет уклон в большей степени на организацию

самостоятельной работы обучающихся: на проведение консультаций, на общение со студентами через электронную почту

и т.д.

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

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

для изучения дисциплины.

Задания для закрепления и систематизации знаний включают в себя перечень тем и вопросов по темам.

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

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

оценки уровня освоения материала теоретического курса.

ПРИЛОЖЕНИЯ
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