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1. Цель дисциплины
Целью освоения дисциплины «Культура речи и деловое общение» в рамках

высшегообразования (уровень бакалавриата) является: освоение достаточного уровня владения
нормамирусского языка и правильной речи, необходимого для решения социально-коммуникативных
задач вразличных областях профессиональной и бытовой сфер деятельности, а также для
дальнейшегообучения в магистратуре и аспирантуре и проведения научных исследований в заданной
области;формирование умения использовать язык в определенных функциональных целях в
зависимости отособенностей социального и профессионального взаимодействия: от ситуации,
статусасобеседников и адресата речи и других факторов.

2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с плани-руемыми
результатами освоения образовательной программы

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций ОП ВОи
овладение следующими результатами обучения по дисциплине:

Код и
наименованиекомпетенции

Код и
наименованиеиндикатора
достижениякомпетенции

Перечень планируемых результатов
обученияпо дисциплине

У К - 4
Способеносуществлять
деловуюкоммуникацию в
устнойи письменной
формах
нагосударственном
языкеРоссийской
Федерации
ииностранном(ых)
языке(ах)

У К - 4 . 1
Демонстрируетумение
вести обменделовой
информацией вустной и
письменнойформах
нагосударственном языке

знает
– требования к речевому и языковому
оформлению устных и письменных
высказываний;
– виды речевой деятельности и способы их
оптимизации, основные правила оратории,
беседы и спора.
умеет
– применять современные нормы
литературного языка в устной и письменной
форме речи.
владеет навыками
– навыками определения коммуникативных
задач и решения их на практике ;
– навыками самостоятельной работы с
языковым материалом (лексикой, грамматикой,
фонетикой) с использованием справочной и
учебной литературы .

3. Место дисциплины в структуре образовательной программы
Дисциплина «Культура речи и деловое общение» является дисциплиной обязательной

частипрограммы.
Изучение дисциплины осуществляется в 1семестре(-ах).
Для освоения дисциплины «Культура речи и деловое общение» студенты используют

знания,умения и навыки, сформированные в процессе изучения дисциплин:
Для освоения дисциплины «Культура речи и деловое общение» студенты
используют знания, умения и навыки, сформированные в процессе изучения дисциплин
бакалавриата «Основы российской государственности», «Информационные
технологии», "Безопасность жизнедеятельности".
Освоение дисциплины «Культура речи и деловое общение» является необходимой основойдля

последующего изучения следующих дисциплин:
Выполнение и защита выпускной квалификационной работы
Научно-исследовательская работа



4. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических
часов,выделенных на контактную работу с обучающихся с преподавателем (по видам
учебныхзанятий) и на самостоятельную работу обучающихся

Общая трудоемкость дисциплины «Культура речи и деловое общение» в соответствии срабочим
учебным планом и ее распределение по видам работ представлены ниже.
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5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием отве-денногона
них количества академических часов и видов учебных занятий
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5.1. Лекционный курс с указанием видов интерактивной формы проведения занятий
Тема лекции

(и/илинаименование
раздел)

(вид интерактивной
формыпроведения
занятий)/(практическ

ая подготовка)

Содержание темы
(и/или раздела)

Всего,
часов /

часовинтерактивныхзанятий/практическаяподго
товка

Русский
национальный языки
его разновидности.

Русский национальный язык и
егоразновидности. 2/-

Русский
национальный языки
его разновидности.

Язык как универсальная
знаковая система. 2/-

Русский
национальный языки
его разновидности.

Речевая деятельность и
речевое взаимодействие. 2/2

Языковая норма, её
роль встановлении и
развитиилитературно

го языка.

Языковая норма, её роль в
становлении иразвитии
литературного языка.

2/-

Языковая норма, её
роль встановлении и
развитиилитературно

го языка.

Функциональные стили
русского литературногоязыка. 2/-

Языковая норма, её
роль встановлении и
развитиилитературно

го языка.

Структура и содержание
речевой деятельности. 2/-

Мастерство
деловогообщения.

Мастерство делового
общения. 2/-

Мастерство
деловогообщения.

Искусство спора.
Полемические приёмы. 2/-

Мастерство
деловогообщения.

Деловая переписка. Нормы
делопроизводства. 2/2

Итого 18

5.2.1. Семинарские (практические) занятия с указанием видов проведения занятий
винтерактивной форме

Наименование
раздела

дисциплины

Формы проведения и темы
занятий

(вид интерактивной формы
проведениязанятий)/(практичес

кая подготовка)

Всего,
часов / часов интерактивныхзанятий/ практическая

подготовка

вид часы
Русскийнацион
альный языки
егоразновидно

сти.

Русский национальный язык и
егоразновидности Пр 2/-/-

Русскийнацион
альный языки
егоразновидно

сти.

Язык как универсальная
знаковая система. Пр 2/-/-

Русскийнацион
альный языки
егоразновидно

сти.

Речевая деятельность и
речевоевзаимодействие. Пр 2/-/-

Русскийнацион
альный язык

Контрольная точка по разделу
1. Пр 2/-/-



и егоразновидности.

Языковая норма, еёроль в
становлениии

развитиилитературногоязыка.
Языковая норма, её роль в становлении

иразвитии литературного языка. Пр 2/1/-

Языковая норма, еёроль в
становлениии

развитиилитературногоязыка.
Функциональные стили

русскоголитературного языка. Пр 2/2/-

Языковая норма, еёроль в
становлениии

развитиилитературногоязыка.
Контрольная точка по разделу 2. Пр 2/-/-

Мастерстводелового
общения. Искусство спора. Полемические приёмы. Пр 2/1/-

Мастерстводелового
общения. Контрольная точка по разделу 3. Пр 2/-/-

Итого
5.3. Курсовой проект (работа) учебным планом не предусмотрен

5.4. Самостоятельная работа обучающегося

Темы и/или виды самостоятельной работы Часы

Решение лингвистических задач по теме 4

Выполнение упражнений на исправление языковых и речевых ошибок 4

Составление глоссария.
Подготовка к контрольной точке, повторение изученного материала. 4

Составление планов, тезисов. 4



Решение лингвистических задач по теме, написание рефератов. 6

Написание рефератов, отзывов о художественных произведениях, аннотацийк
научным и газетным статьям.
Подготовка к контрольной точке, повторение изученного материала.

4

Чтение дополнительной литературы, работа со справочной
литературой,использование компьютерной техники и интернета. 4

Работа со справочной литературой,
написание рефератов.
Подготовка к контрольной точке, повторение изученного материала.

6



6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся
подисциплине

Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающегося подисциплине
«Культура речи и деловое общение» размещено в электронной информационно-образовательной сре-де
Университета и доступно для обучающегося через его личный кабинет насайте Университета. Учебно-
методическое обеспечение включает:

1. Рабочую программу дисциплины «Культура речи и деловое общение».
2.Методические рекомендации для организации самостоятельной работы обучающегося

подисциплине «Культура речи и деловое общение».
3. Методические рекомендации по выполнению письменных работ () (при наличии).
4. Методические рекомендации по выполнению контрольной работы студентами заочнойформы

обучения (при наличии)
5. Методические указания по выполнению курсовой работы (проекта) (при наличии).
Для успешного освоения дисциплины, необходимо самостоятельно детально

изучитьпредставленные темы по рекомендуемым источникам информации:

№п/п Темы для самостоятельного изучения

Рекомендуемые источники информации
(№ источника)

основная
(из п.8 РПД)

дополнительная
(из п.8 РПД)

метод. лит.
(из п.8 РПД)

1
Русский национальный язык и
егоразновидности..
Решениелингвистических задач по
теме

Л1.1, Л1.2 Л2.1, Л2.2 Л3.1, Л3.2, Л3.3

2
Русский национальный язык и
егоразновидности..
Выполнениеупражнений на
исправлениеязыковых и речевых
ошибок

Л1.1, Л1.2 Л2.1, Л2.2 Л3.1, Л3.2, Л3.3

3

Русский национальный язык и
егоразновидности..
Составлениеглоссария.
Подготовка к контрольной
точке,повторение изученного
материала.

Л1.1, Л1.2 Л2.1, Л2.2 Л3.1, Л3.2, Л3.3

4
Языковая норма, её роль
встановлении и
развитиилитературного языка..
Составлениепланов, тезисов.

Л1.1, Л1.2 Л2.1, Л2.2 Л3.1, Л3.2, Л3.3

5

Языковая норма, её роль
встановлении и
развитиилитературного языка..
Решениелингвистических задач по
теме,написание рефератов.

Л1.1, Л1.2 Л2.1, Л2.2 Л3.1, Л3.2, Л3.3

6

Языковая норма, её роль
встановлении и
развитиилитературного языка..
Написаниерефератов, отзывов
охудожественных
произведениях,аннотаций к научным
и газетнымстатьям.
Подготовка к контрольной
точке,повторение изученного
материала.

Л1.1, Л1.2 Л2.1, Л2.2 Л3.1, Л3.2, Л3.3

7
Мастерство делового общения..Чтение
дополнительной литературы,работа со
справочной
литературой,использование
компьютерной

Л1.1, Л1.2 Л2.1, Л2.2 Л3.1, Л3.2, Л3.3



техники и интернета.

8

Мастерство делового общения..Работа
со справочной литературой,
написание рефератов.
Подготовка к контрольной
точке,повторение изученного
материала.

Л1.1,
Л1.2

Л2.1
,

Л2.2
Л3.1, Л3.2, Л3.3

7. Фонд оценочных средств (оценочных материалов) для проведения промежуточной ат-тестации
обучающихся по дисциплине «Культура речи и деловое общение»
7.1. Перечень индикаторов компетенций с указанием этапов их формирования в
процессеосвоения образовательной программы

Индикатор
компетенции(код и

содержание)

Дисциплины/элементыпрогра
ммы (практики,ГИА),

участвующие вформировании
индикаторакомпетен-ции

1 2 3 4

1 2 3 4 5 6 7 8
УК-
4.1:Демонстрируетуме
ние вести
обменделовой
информацией вустной
и письменнойформах
нагосударственном
языке

Научно-
исследовательскаяработа x

7.2. Критерии и шкалы оценивания уровня усвоения индикатора компетенций, опреде-ляющие
процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности

Оценка знаний, умений и навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих
этапыформирования компетенций по дисциплине «Культура речи и деловое общение» проводится в
форметекущего контроля и промежуточной аттестации.

Текущий контроль проводится в течение семестра с целью определения уровня
усвоенияобучающимися знаний, формирования умений и навыков, своевременного
выявленияпреподавателем недостатков в подготовке обучающихся и принятия необходимых мер по
еёкорректировке, а также для совершенствования методики обучения, организации учебной работы
иоказания индивидуальной помощи обучающемуся.

Промежуточная аттестация по дисциплине «Культура речи и деловое общение» проводится
ввиде Зачет.

За знания, умения и навыки, приобретенные студентами в период их обучения,
выставляютсяоценки «ЗАЧТЕНО», «НЕ ЗАЧТЕНО». (или «ОТЛИЧНО», «ХОРОШО»,
«УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬ-НО», «НЕУДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО» для дифференцированного
зачета/экзамена)

Для оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности в университете приме-
няется балльно-рейтинговая система оценки качества освоения образовательной программы.
Оценкапроводится при проведении текущего контроля успеваемости и промежуточных
аттестацийобучающихся. Рейтинговая оценка знаний является интегрированным показателем
качестватеоретиче-ских и практических знаний и навыков студентов по дисциплине.
Состав балльно-рейтинговой оценки студентов очной формы обучения

Для студентов очной формы обучения знания по осваиваемым компетенциям формируются
налекционных и практических занятиях, а также в процессе самостоятельной подготовки.

В соответствии с балльно-рейтинговой системой оценки, принятой в Университете
студентамначисляются баллы по следующим видам работ:

№
контрольнойто

чки
Оценочное средство результатов

индикаторов достижениякомпетенций Максимальноеколичествобаллов

1 семестр
КТ 1 Тест 10
КТ 2 Тест 10
КТ 3 Тест 10



Сумма баллов по итогам текущего контроля 30
Посещение лекционных занятий 20
Посещение практических/лабораторных занятий 20
Результативность работы на практических/лабораторных занятиях 30
Итого 100

№
контрольнойточки

Оценочное
средстворезультатов

индикаторовдостижений
компетенций

Максимальноеколичествобаллов Критерии оценки
знаний студентов

1 семестр

КТ 1 Тест 10

В тесте для
проведения

контрольнойточки 20
заданий: 10 – на

проверкузнаний, 6 – на
оценку умений и 4 –на

оценку навыков
(каждое

заданиеоценивается в
0,5 балла).КТ 2 Тест 10

В тесте для
проведения

контрольнойточки 20
заданий: 10 – на

проверкузнаний, 6 – на
оценку умений и 4 –на

оценку навыков
(каждое

заданиеоценивается в
0,5 балла).КТ 3 Тест 10

В тесте для
проведения

контрольнойточки 20
заданий: 10 – на

проверкузнаний, 6 – на
оценку умений и 4 –на

оценку навыков
(каждое

заданиеоценивается в
0,5 балла).

Критерии и шкалы оценивания результатов обучения на промежуточной аттестации
При проведении итоговой аттестации «зачет» («дифференцированный зачет»,

«экзамен»)преподавателю с согласия студента разрешается выставлять оценки («отлично»,
«хорошо»,«удовлетворительно», «зачет») по результатам набранных баллов в ходе текущего
контроляуспеваемости в семестре по выше приведенной шкале.

В случае отказа – студент сдает зачет (дифференцированный зачет, экзамен) по
приведеннымвыше вопросам и заданиям. Итоговая успеваемость (зачет, дифференцированный зачет,
экзамен) неможет оцениваться ниже суммы баллов, которую студент набрал по итогам текущей
ипромежуточной успеваемости.

При сдаче (зачета, дифференцированного зачета, экзамена) к заработанным в течениесеместра
студентом баллам прибавляются баллы, полученные на (зачете, дифференцированномзачете, экзамене)
и сумма баллов переводится в оценку.

Критерии и шкалы оценивания ответа на зачете
По дисциплине «Культура речи и деловое общение» к зачету допускаются

студенты,выполнившие и сдавшие практические работы по дисциплине, имеющие ежемесячную
аттестациюи без привязке к набранным баллам. Студентам, набравшим более 65 баллов, зачет
выставляется порезультатам текущей успеваемости, студенты, не набравшие 65 баллов, сдают зачет по
вопросам,предусмотренным РПД. Максимальная сумма баллов по промежуточной аттестации
(зачету)устанавливается в 15 баллов

Вопрос билета Количество баллов
Теоретический вопрос до 5
Задания на проверку умений до 5
Задания на проверку навыков до 5

Теоретический вопрос
5 баллов выставляется студенту, полностью освоившему материал дисциплины или курса в



соответствии с учебной программой, включая вопросы рассматриваемые в
рекомендованнойпрограммой дополнительной справочно-нормативной и научно-технической
литературы, свободновладеющему основными понятиями дисциплины. Требуется полное понимание и
четкостьизложения ответов по экзаменационному заданию (билету) и дополнительным вопросам,
заданныхэкзаменатором. Дополнительные вопросы, как правило, должны относиться к
материалудисциплины или курса, не отраженному в основном экзаменационном задании (билете) и
выявляютполноту знаний студента по дисциплине.

4 балла заслуживает студент, ответивший полностью и без ошибок на
вопросыэкзаменационного задания и показавший знания основных понятий дисциплины в
соответствии собязательной программой курса и рекомендованной основной литературой.

3 балла дан недостаточно полный и недостаточно развернутый ответ. Логика
ипоследовательность изложения имеют нарушения. Допущены ошибки в раскрытии
понятий,употреблении терминов. Студент не способен самостоятельно выделить существенные
инесущественные признаки и причинно-следственные связи. Студент может
конкретизироватьобобщенные знания, доказав на примерах их основные положения только с помощью
преподавателя.Речевое оформление требует поправок, коррекции.

2 балла дан неполный ответ, представляющий собой разрозненные знания по теме вопроса
ссущественными ошибками в определениях. Присутствуют фрагментарность, нелогичностьизложения.
Студент не осознает связь данного понятия, теории, явления с другими объектамидисциплины.
Отсутствуют выводы, конкретизация и доказательность изложения. Речь неграмотная.Дополнительные
и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к коррекции ответа студента нетолько на
поставленный вопрос, но и на другие вопросы дисциплины.

1 балл дан неполный ответ, представляющий собой разрозненные знания по теме вопроса
ссущественными ошибками в определениях. Присутствуют фрагментарность, нелогичностьизложения.
Студент не осознает связь данного понятия, теории, явления с другими объектамидисциплины.
Отсутствуют выводы, конкретизация и доказательность изложения. Речь неграмотная.Дополнительные
и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к коррекции ответа студента нетолько на
поставленный вопрос, но и на другие вопросы дисциплины.

0 баллов - при полном отсутствии ответа, имеющего отношение к вопросу.

Задания на проверку умений и навыков
5 баллов Задания выполнены в обозначенный преподавателем срок, письменный отчет

беззамечаний. Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности.
4 балла Задания выполнены в обозначенный преподавателем срок, письменный отчет

снебольшими недочетами.
2 баллов Задания выполнены с задержкой, письменный отчет с недочетами. Работавыполнена

не полностью, но объем выполненной части таков, что позволяет получить правильныерезультаты и
выводы.

1 баллов Задания выполнены частично, с большим количеством вычислительных ошибок,объем
выполненной части работы не позволяет сделать правильных выводов.

0 баллов Задания выполнены, письменный отчет не представлен или работа выполнена
неполностью, и объем выполненной части работы не позволяет сделать правильных выводов.

7.3. Примерные оценочные материалы для текущего контроля успеваемости и промежу-точной
аттестации по итогам освоения дисциплины «Культура речи и деловое общение»

КОНТРОЛЬНЫЕ ТОЧКИ
Контрольная точка проводится в форме тестирования по изученному разделу,

котороепозволяет оценить знания, умения и навыки обучаемого.
Типовое тестирование на контрольной точке

ЗНАНИЯ
Задание № 1
Какая из перечисленных функций языка является самой ГЛАВНОЙ?
1. Когнитивная



2. Номинативная
3. Аккумулятивная
4. Магическая
5. Коммуникативная

Задание № 2
За пределами литературного языка остаются (выберите два ответа)
1. термины
2. канцеляризмы
3. диалектизмы
4. метафоры
5. жаргонизмы

Задание № 3
Раздел языкознания, изучающий звуки языка – это
1. грамматика
2. фонетика
3. филология
4. ортология
5. фразеология

Задание № 4
Смысловое восприятие чужого устного высказывания – это
1. слушание
2. говорение
3. письмо
4. чтение
5. монолог

Задание № 5
Выделите три слова, где ударение падает на ПОСЛЕДНИЙ слог:
1.Алкоголь
2.Торты
3.Эксперт
4.Каучук
5.Средства

Задание № 6
Существует три вида уместности речи:
1. эмоциональная
2. личностно-психологическая
3. стилевая
4. поэтическая
5. ситуативная

Задание № 7
Речевое событие составляют два главных компонента:
1. условие, обстановка, в которой происходит общение (речевая ситу-ация)
2. косвенное высказывание
3. прагматическое значение высказывания
4. прямое значение высказывания
5. словесная речь (то, что говорится, сообщается) и то, что ее сопро-вождает (жесты,мимика,

движения и т.д.)

Задание № 8
Современный русский общенародный язык представляет собой исторически сложив-шуюся



общность и объединяет всю совокупность языковых средств русского народа, включая все
русскиеговоры и наречия, а также социальные жаргоны.

Верно
Неверно

Задание № 9
Знаки, которые содержат некоторую информацию о предмете (явлении)

вследствиеестественной связи с ними, называются искусственными (условными) знаками.
Верно
Неверно

Задание № 10
Искусственные языки – это исторически сложившиеся в обществе звуковые (речь), а затем

играфические (письмо) информационные знаковые системы. Они возникли для закрепления
ипередачи накопленной информации в процессе общения между людьми.

Верно
Неверно

УМЕНИЯ
Задание №1
В какой последовательности нужно расположить предложения, чтобы получился текст?
1. Для говорения также важна адекватная интонация – та, которая соответствует смыс-

лувысказывания.
2. Хороший отбор возможен при наличии достаточного запаса слов и конструкций,

которыехранятся в долговременной памяти.
3. При говорении осуществляется отбор не только нужных слов, но и нуж-ных

конструкций(поэтому заучивание в детстве текстов наизусть как на иностранном, так и на родном
языкенеобходимо, так как в наше сознание закладываются готовые конструкции, которые мы
используемвпоследствии подсознательно).

4. Трудности самостоятельной речи детей и подростков обусловлены нераз-
работанностьюдругого вида памяти – оперативной, которая работает всего несколько секунд: за это
времянеобходимо выбрать нужную синтаксиче-скую схему и включить в нее отобранные
издолговременной памяти слова.

5. Говорение – процесс формирования мысли в момент произнесения высказывания,
т.е.устное выражение своих мыслей.

Порядок:

Задание №2
В какой последовательности нужно расположить предложения, чтобы полу-чился текст?
1. Иначе говоря, часть информации может быть передана без помощи слов.
2. С одной стороны, стремление говорящего заинтересовать слушателя и ак-тивизироватьего

внимание приводит к многократному подчеркиванию од-ной и той же мысли, к
разрастаниютекстового фрагмента, т. е. созданию из-быточного высказывания (его части).

3. В говорении наблюдается сочетание противоположных явлений: избы-точной иэкономной
речи (лаконизма).

4. Так проявляется лаконизм речи.
5. С другой стороны, в процессе говорения человек с учетом ситуации об-щения

можетпропустить слово, заменить его невербальными средствами общения (жестами,
мимическойгримасой), передать текст с помощью таб-лицы, схемы, диаграммы.

Порядок:

Задание №3
Расположите в правильной последовательности части текста.
1. черты зрелого (хорошего) чтения: высокая скорость (про себя) и гибкость (умение читатьс

разной скоростью в зависимости от речевой ситуации).
2. Чтение – это смысловое восприятие письменного текста, результатом которого



3. процесс, предполагающий создание параллельного собственного текста адресатом речи,как
и процесс

4. становится его понимание. Подчеркнём, что чтение – это такой же активный твор-ческий
5. создания исходного текста его автором. Умение читать предполагает овладение тех-

никойчтения, т.е. правильным озвучиванием текста и умением его интерпретировать,
понять.Существенные

Порядок:

Задание №4
Подберите соответствия:
Дистракторы:
1. Правильность речи
2. Доступность речи
3. Точность речи
4. Чистота речи
5. Уместность речи
Дистракторы соответствия:
a) – это соответствие каждого слова его значению и факту действительности.
б) – это такой подбор и организация языковых средств, которые делают речь отвечаю-

щейцелям и условиям общения.
в) – это отсутствие в ней лишних слов, а также слов, чуждых литературному языку

понравственно-этическим критериям.
г) – это ее ясность, понятность, недвусмысленность.
д) – это ее соответствие языковым нормам русского литературного языка.
Соответствие:

Задание №5
Подберите соответствия:
Дистракторы:
1. Максима такта
2. Максима скромности
3. Максима одобрения
4. Максима симпатии
5. Максима согласия
Дистракторы соответствия:
a) связана с позитивностью в оценке других. Она подразумевает сведение к

минимумувысказываний, которые выражают неодобрение другого.
б) это максима неоппозиционности. Вместо углубления противоречия, возникшего в

ходеобщения, эта максима рекомендует поиск согласия, для того чтобы акт общения
получилпродуктивное завершение

в) рекомендует благожелательность.
г) предполагает соблюдение границ личной сферы собеседника.
д) – это максима неприятия похвал в собственный адрес.
Соответствие:

Задание №6
Подберите соответствия:
Дистракторы:
1. Фонема
2. Морфема
3. Слово
4. Словосочетание
5. Предложение
Дистракторы соответствия:
a) – это основная значимая, синтаксически самостоятельная единица языка, служащая

длянаименования предметов, процессов, свойств.



б) – это наименьшая единица языка, которая обладает звуковым выражением, но не
имеетзначения.

в) – это синтаксическая единица, которая представляет собой грамматически организо-ванное
соединение слов (или слово), обладающее смысловой и интонационной закон-ченностью.

г) предполагает соблюдение границ личной сферы собеседника.
д) – это синтаксическая конструкция, состоящая из двух или более знаменательных

слов,соединенных по типу подчинительной связи: согласования, управления, примы-кания.
Соответствие:

НАВЫКИ
Задание №1
Слова или словосочетания, точно называющие специальные понятия какой-либо сфе-

рыпроизводства, науки, искусства, – это ……..
Ответ:

Задание №2
Язык – это система ….….
Ответ:

Задание №3
Раздел языкознания, изучающий систему правил правописания морфем в словах раз-

ныхчастей речи, а также сами орфографические правила – это ….…
Ответ:

Задание №4
Система знаков препинания в письменности какого-либо языка и правила их расстановки

вписьменной речи – это …....
Ответ:

ЗАЧЁТ
По дисциплине «Культура речи и деловое общение» к зачету допускаются

студенты,выполнившие и сдавшие практические работы по дисциплине, имеющие ежемесячную
аттестациюи без привязке к набранным баллам. Студентам, набравшим более 65 баллов, зачет
выставляется порезультатам текущей успеваемости, студенты, не набравшие 65 баллов, сдают зачет
по вопросам,предусмотренным РПД. Максимальная сумма баллов по промежуточной аттестации
(зачету)устанавливается в 15 баллов.

Теоретические вопросы к зачету
1. Современный русский язык как один из естественных этических языков.
2. Понятие литературного языка.
3. Нелитературные формы национального языка.
4. Язык как знаковая система. Типы знаков.
5. Языки естественные и искусственные. Функции естественного языка.
6. Модель лингвистического описания языка. Языковые уровни и единицы.
7. Виды речевой деятельности и их характеристика.
8. Коммуникативные качества речи.
9. Основные единицы речевого общения.
10. Принципы эффективной коммуникации.
11. Понятие литературной нормы.
12. Орфоэпические нормы.
13. Морфологические нормы.
14. Синтаксические и лексические нормы.
15. Понятие о разговорной и книжной лексике. Понятие функционального стиля.
16. Научный стиль речи.
17. Публицистический стиль речи.
18. Официально-деловой стиль речи.
19. Виды речи.



20. Функционально-смысловые типы речи.
21. Жанры речевых произведений.
22. Мастерство личной презентации.
23. Деловая беседа. Переговоры.
24. Речевой этикет в деловом общении.
25. Общая характеристика спора.
26. Стратегия и тактика спора.
27. Уловки в споре.
28. Нормы деловой переписки.
29. Составление резюме.
30. Жанры делового и служебного документооборота.
Если на контрольной точке обучающийся не получил удовлетворяющее его

количествобаллов, то он может получить поощрительные баллы за подготовку реферата (не более 15
баллов).

Тематика рефератов:
1. Речевые ошибки в речи публичных ораторов.
2. Культура речи в русской и других национальных традициях.
3. Способы установления обратной связи в диалоге.
4. Русская речь за рубежом.
5. Языковые нормы и Интернет.
6. Территориальные различия в русской речи.
7. Язык СМИ.
8. Изменения в русском речевом этикете.
9. История русского этикета.
10. Формы обращения в русском языке.
11. Особенности профессиональной речи представителей моей будущей профессии.
12. Заимствование и их место в языке.
13. Речевая культура молодёжи.
14. Презентация как речевой жанр.
15. Национальные различия в невербальной культуре.
16. Собеседование при приёме на работу как речевой жанр.
17. Речевая манипуляция в политической речи.
18. Язык рекламы.
19. Язык современной эстрадной песни.
20. Правила этикета, принятые в деловой корреспонденции.
21. Речевые особенности поздравительных речей.
22. Особенности речи любимой телевизионной передаче.
23. Диалекты Ставропольского края.
24. Теории происхождения языка.
25. Функции фразеологизмов в русском языке.
26. Новые явления в русском языке 2000-х годов.
27. Деловые переговоры.
28. Язык телодвижений.
29. Как завоевать расположение собеседника (по книге Д.Карнеги «Как завоевать друзейи

оказывать влияние на людей?»).
30. Особенности русского ударения.
31. Словари. Виды словарей.
32. История русского делового письма.
33. Сравнительный анализ русского и западного этикета.
34. Национальные особенности жестов.
35. Имидж.



8. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для
освоениядисциплины

а) Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоениядисциплины

основная
Л1.1 Гойхман О. Я., Гончарова Л. М. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс]:учебник;ВО
- Бакалавриат. - Москва: ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2020. - 240 с. –
Режимдоступа: http://new.znanium.com/go.php?id=1043836
Л1.2 Граудина Л. К., Виноградов С. И. Культура русской речи [Электронный ресурс]:учебник; ВО -
Бакалавриат. - Москва: ООО "Юридическое издательство Норма", 2020. - 560 с. – Режим
доступа:http://new.znanium.com/go.php?id=1088887

дополнительная
Л2.1 Сидоров П. И., Путин М. Е. Деловое общение [Электронный ресурс]:учебник ; ВО -Бакалавриат.
- Москва: ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2013. - 384 с. – Режимдоступа:
http://new.znanium.com/go.php?id=405196
Л2.2 Кузнецов И. Н. Деловое общение [Электронный ресурс]:учеб. пособие ; ВО - Бакалавриат. -
Москва: Издательско-торговая корпорация "Дашков и К", 2020. - 524 с. – Режим
доступа:http://znanium.com/go.php?id=1093519
б) Методические материалы, разработанные преподавателями кафедры по дисциплине, всоответствии с
профилем ОП.
Л3.1 Измайлова М. А. Деловое общение [Электронный ресурс]:учеб. пособие ; ВО -
Бакалавриат,Магистратура. - Москва: Дашков и К, 2022. - 252 с. – Режим
доступа:https://e.lanbook.com/book/277232
Л3.2 Филимонов О. И., Зорина Е. Б. Культура русской речи:учеб.-метод. пособие для студентовнеяз.
вузов. - Ставрополь: АГРУС, 2021. - 688 КБ
Л3.3 Паудяль Н. Ю., Филиндаш Л. В. Культура речи и деловое общение [Электронныйресурс]:учеб.
пособие; ВО - Бакалавриат. - Москва: ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М",2023. - 526 с. –
Режим доступа: https://znanium.com/catalog/document?id=426569
9. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необхо-
димыхдля освоения дисциплины

№ Наименование ресурса сети «Интернет» Электронный адрес ресурса

1 Русский язык, его особенности http://www.ruthenia.ru/apr/textes/shakhmat/shakh01.htm

2 Письмовник: культура письменной речи http://gramota.ru/spravka/letters

3 Что такое речевой акт
http://www.philology.ru/linguistics1/searle-
86.htmhttp://www.philology.ru/linguistics1/searle-
86.htm https://studfile.net/

4 itandlife.ru
https://itandlife.ru/science/linguistics/semiotika-yazyk-
kak-znakovaya-sistema-ponyatie-znaka-i-tipy-znakov-v-
semiotike/

5 Студопедия https://studopedia.ru/

6 Розенталь: Справочник по русскому языку
-орфорграфия и пунктуация http://old-rozental.ru/



7 Bstudy.net https://bstudy.net/

10. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
На лекциях преподаватель рассматривает вопросы программы курса, составленной

всоответствии с государственным образовательным стандартом. Кроме этого, для лучшего
освоенияматери-ала и систематизации знаний по дисциплине необходимо постоянно разбирать
материалылекций по конспектам и учебным пособиям. Во время самостоятельной проработки
лекционногоматериала особое внимание следует уделять возникшим вопросам, непонятным терминам,
спорнымточкам зрения. Все такие моменты следует выделить или выписать отдельно для
дальнейшегообсуждения на практическом занятии. В случае необходимости обращаться к
преподавателю законсультацией. Полный список литературы по дисциплине приведен в рабочей
программе курса.

Самостоятельную работу следует начинать с доработки конспекта, желательно в тот же
день,пока время не стерло содержание лекции из памяти (через 10 ч после лекции в памяти остается
неболее 30 - 40 % материала).

С целью доработки необходимо в первую очередь прочитать записи, восстановить текст
впамяти, а также исправить описки, расшифровать не принятые ранее сокращения,
заполнитьпропущенные места, понять текст, вникнуть в его смысл. Далее прочитать материал
порекомендуемой литературе, разрешая в ходе чтения, возникшие ранее затруднения, вопросы, а
такжедополнения и исправляя свои записи. Записи должны быть наглядными, для чего следует
применятьразличные способы выделений. В ходе доработки конспекта углубляются, расширяются
изакрепляются знания, а также дополняется, исправляется и совершенствуется конспект.

Подготовленный конспект и рекомендуемая литература используется при подготовке
кпрактическому занятию. Подготовка сводится к внимательному прочтению учебного материала,
квыводу с карандашом в руках всех утверждений и формул, к решению примеров, задач, к ответам
навопросы, предложенные в конце лекции преподавателем или помещенные в
рекомендуемойлитературе. Примеры, вопросы по теме являются средством самоконтроля.

Непременным условием глубокого усвоения учебного материала является знание основ,
накоторых строится изложение материала. Обычно преподаватель напоминает, какой ранее
изученныйматериал и в какой степени требуется подготовить к очередному занятию. Эта
рекомендация, как итребование систематической и серьезной работы над всем лекционным курсом,
подлежитбезусловному выполнению.

Контроль сформированности компетенций в течение семестра на практических
занятияхпроводится в форме собеседования по изученным темам, тестирования по теоретическому
курсудисциплины, выполнения творческих (практических) заданий, а также проведения круглых
столов.11. Перечень информационных технологий, используемых при осуществленииобразовательного
процесса по дисциплине, включая перечень лицензионного и свободнораспространяемого
программного обеспечения, в том числе отечественного производства иинформационных
справочных систем (при необходимости).
11.1 Перечень лицензионного программного обеспечения
1. Kaspersky Total Security - Антивирус2. Microsoft Windows Server STDCORE AllLngLicense/Software AssurancePack Academic
OLV16Licenses LevelE AdditionalProduct CoreLic 1Year - Серверная операционная система
11.3 Перечень программного обеспечения отечественного производства
1. Kaspersky Total Security - АнтивирусПри осуществлении образовательного процесса студентами и преподавателем
используютсяследующие информационно справочные системы: СПС «Консультант плюс», СПС
«Гарант».12. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществленияобразовательного
процесса по дисциплине
№ п/п Наименование

специальныхпомещений и
помещений длясамостоятельной

работы

Номераудитории Оснащенность специальных помещений
ипомещений для самостоятельной работы



1 Учебная аудитория для
проведениязанятий всех типов (в
т.ч.лекционного,
семинарского,практической
подготовкиобучающихся),
групповых ииндивидуальных
консультаций,текущего контроля
ипромежуточной аттестации

303/НК Оснащение: специализированная мебель
на263 посадочных места, трибуна для
лектора – 1шт., президиум – 1 шт.,
видеостена из 16бесшовный ЖК дисплеев
Mercury Full HD 55”ширина-4,1 м высота
- 2,3 м , АРМ на основеIntel Core i3 ,
Монитор Dell 21.5", Клавиатура+
мышь , Источник бесперебойного
питания650ВА, Монитор ЖК размер
экрана: Dell21.5", широкоформатная
матрица VA сразрешением 1920×1080,
отношением сторон16:9 -
3шт.,микрофонная система
RestmomentRX-812 -1шт, Restmoment
RX-D58 микрофонделегата -4шт.,AMC
настенныйгромкоговоритель
мониторного типа - 6шт.,DSPPA микшер-
усилитель - 1шт, магнитно-маркерная
доска – 1 шт., учебно-наглядныепособия
в виде тематических
презентаций,информационные плакаты,
подключение к сети«Интернет», доступ в
электроннуюинформационно-
образовательную средууниверситета,
выход в корпоративную
сетьуниверситета.

425/НК Оснащение: специализированная мебель
на 40посадочных мест, стол
преподавателя – 1 шт.,Sharp 70"
Информационный ЖК-дисплей – 1шт.,
магнитно-маркерная доска – 1 шт.2 Помещение для

самостоятельнойработы
обучающихся,подтверждающее
наличиематериально-
техническогообеспечения, с
перечнемосновного оборудования
2. Учебная аудитория №
213/НКбиблиотека

213/НКбиблиотека Специализированная мебель на 35
посадочныхмест, дисплей - 1 шт.,
принтер ч/б - 2 шт., МФУч/б - 2 шт.,
сканер - 2 шт., открытый доступ кфонду
справочной, краеведческой
литературы,Wi-Fi оборудование,
подключение к сети«Интернет», доступ к
российским имеждународным ресурсам и
базам данных,доступ к электронно-
библиотечным системам,доступ в
электронную информационно-
образовательную среду
университета.Открытый доступ к фонду
справочной икраеведческой литературы.3. Учебная аудитория № 424/НК 424/НК Оснащение: специализированная мебель
на 40посадочных мест, стол
преподавателя – 1 шт.,Sharp 70"
Информационный ЖК-дисплей – 1шт.,
магнитно-маркерная доска – 1 шт5 Учебная аудитория для

групповыхи индивидуальных
консультаций



13. Особенности реализации дисциплины лиц с ограниченными возможностями здоровья

Обучающимся с ограниченными возможностями здоровья предоставляются
специальныеучебники и учебные пособия, иная учебная литература, специальные технические
средства обученияколлективного и индивидуального пользования, предоставление услуг ассистента
(помощника),оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь, а также
услугисурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков.

а) для слабовидящих:
- на промежуточной аттестации присутствует ассистент, оказывающий студенту

необходимуютехническую помощь с учетом индивидуальных особенностей (он помогает занять
рабочее место,передвигаться, прочитать и оформить задание, в том числе записывая под диктовку);

- задания для выполнения, а также инструкция о порядке проведения
промежуточнойаттестации оформляются увеличенным шрифтом;

- задания для выполнения на промежуточной аттестации зачитываются ассистентом;
- письменные задания выполняются на бумаге, надиктовываются ассистенту;
- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс;
- студенту для выполнения задания при необходимости предоставляется

увеличивающееустройство;
в) для глухих и слабослышащих:
- на промежуточной аттестации присутствует ассистент, оказывающий студенту

необходимуютехническую помощь с учетом индивидуальных особенностей (он помогает занять
рабочее место,передвигаться, прочитать и оформить задание, в том числе записывая под диктовку);

- промежуточная аттестация проводится в письменной форме;
- обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования,

принеобходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура
индивидуальногопользования;

- по желанию студента промежуточная аттестация может проводиться в письменной форме;
д) для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (тяжелыми

нарушениямидвигательных функций верхних конечностей или отсутствием верхних конечностей):
- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным

программнымобеспечением или надиктовываются ассистенту;
- по желанию студента промежуточная аттестация проводится в устной форме.
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