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9. Цели и задачи учебной дисциплины:  

– ознакомление обучающихся с начальными положениями теории и 
практики коммуникации, культуры устного и письменного общения;  

– изучение основных правил деловой коммуникации;  
– формирование навыков использования современных информационно-

коммуникативных средств для делового общения;  
– формирование осознанного отношения к своей речи, способствуя 

личностной потребности в ее совершенствовании. 
 
Задачи учебной дисциплины: 
– ознакомить студентов с национальными и этическими особенностями 

современной коммуникации;  
–  подготовить студентов к конструктивному взаимодействию в деловой 

сфере; 
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 – сформировать представление о специфике корпоративной культуры, 
особенностях ее функционирования;  

– ознакомить студентов с основными функциональными стилями 
современного русского литературного языка и основными типами речи;  

– сформировать навыки подготовки основных видов деловых бумаг и 
документов. 
 

10. Место учебной дисциплины в структуре ООП: Дисциплина относится к 
блоку Б1 учебного плана и включена в его базовую часть. 
 
11. Планируемые результаты обучения по дисциплине/модулю (знания, 
умения, навыки), соотнесенные с планируемыми результатами освоения 
образовательной программы (компетенциями) и индикаторами их 
достижения: 
 

Код Название 
компетенции 

Код(ы) Индикатор(ы) Планируемые результаты 
обучения 

УК- 
4 

Способен 
осуществлять 
деловую 
коммуникацию 
в устной и 
письменной 
формах на 
государственн
ом языке 
Российской 
Федерации и 
иностранном(ы
х) языке(ах) 
 

УК- 4.1 Выбирает на 
государственно
м и 
иностранном 
языке 
коммуникативно 
приемлемые 
стратегии 
делового 
общения 
 

Знать: Систему современного 
русского языка на разных его 
уровнях - фонетическом, 
лексико-фразеологическом, 
словообразовательном, 
морфологическом, 
синтаксическом. 

Уметь: Терминологически 
правильно определять 
любую лексическую, 
фонетическую и 
грамматическую категорию; 
даёт квалифицированный 
лексико-грамматический 
анализ любого текста. 
навыками грамотного 
письма; читать и переводить  
иноязычную литературу, 
общаться на 
профессиональные темы. 

Владеть: Навыками 
обнаружения лексико-
грамматических, 
орфографических и 
пунктуационных ошибок в 
текстах (рукописных и 
печатных). 

УК- 4.2 Использует 
информационно
-
коммуникацион
ные технологии 
при поиске 
необходимой 

Знать:  
труды ведущих оте-
чественных и зарубежных 
экспертов по проблематике 
исследования и свободно 
ориентироваться в первоис-
точниках, научной и методи-



 3 

информации в 
процессе 
решения 
стандартных 
коммуникативн
ых задач на 
государственно
м языке 
 

ческой литературе, докла-дах, 
базах данных, в том числе на 
иностранных язы-ках  
Уметь: Анализировать 
глобальные политические 
процессы; понимать 
возможные последствия 
мирополитических процессов 
для России. 
Владеть: Технологиями 
приобретения, использования 
и обновления гуманитарных, 
социальных и экономических 
знаний; навыками работы с 
библиографическими 
справочниками, составления 
научно-библиографических 
списков, использования 
библиографического описания 
в научных работах. 

УК- 4.3 Ведет деловую 
переписку, 
учитывая 
особенности 
стилистики 
официальных и 
неофициальных 
писем, 
социокультурны
е различия в 
формате 
корреспонденци
и на 
государственно
м языке 
 

Знать: Систему 
функциональных стилей; 
специфику деловой речи, её 
стилистику и грамматику. 
Уметь: Логически верно, 
аргументированно и ясно 
строить устное и письменное 
высказывание.  
Владеть: Основными нормами 
русского литературного языка; 
нормами русского речевого 
этикета, культурой 
межнационального общения; 
всеми видами речевой 
деятельности и основами 
культуры устной и письменной 
речи, базовыми умениями и 
навыками использования 
языка в профессиональных 
сферах и ситуациях общения. 

УК- 4.4 Демонстрирует 
интегративные 
умения 
использовать 
диалогическое 
общение для 
сотрудничества 
в 
академической 
и деловой 
коммуникации 
на 

Знать: Основные принципы 
функционирования 
дипломатического аппарата, 
реализующего 
внешнеполитическую 
деятельность государства. 
Понимать социально-
политическую значимость 
будущей профессии.  
Уметь: Выражать позицию по 
вопросам, касающимся 
истории дипломатических 
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государственно
м языке 

 
 

отношений и ее влияния на 
современные процессы в 
системе международных 
отношений; 
ориентироваться в 
содержании различного рода 
источников информации.  
Владеть: Умениями 
организовывать речь в 
соответствии с видом и 
ситуацией общения, а также 
правилами речевого этикета; 
навыками устного и 
письменного делового 
общения в различных 
коммуникативных ситуациях. 

12. Объем дисциплины в зачетных единицах/час. — __2__/__72___.  

Форма промежуточной аттестации  __зачет_____________. 

13. Виды учебной работы 

Вид учебной работы 

Трудоемкость  

Всего По семестрам 

№ семестра 
1 

№ семестра … 

Аудиторные занятия 36 36   

в том числе: 

лекции 18 18   

практические 18 18   

лабораторные - -   

Самостоятельная работа  36 36   

в том числе: курсовая работа 
(проект) 

- -   

Форма промежуточной аттестации 
(экзамен  – __час.) 

- -   

Итого: 72 72   

 

13.1. Содержание  дисциплины 

 

№ 
п/п 

Наименование 
раздела дисциплины 

Содержание раздела дисциплины 

Реализация 
раздела 

дисциплины с 
помощью 

онлайн-курса, 
ЭУМК * 

1. Лекции   

1.1 Культура речи, её 
аспекты 
 

Основные единицы языка. 
Понятие 
литературного языка. Понятие 
культуры речи, основные типы.  

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

 

https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
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вные аспекты культуры речи 
Речевая компетенция. 
Коммуникативный аспект 
культуры речи. Основные 
коммуникативные качества. 
Изобразительно-выразительные 
средства языка 

1.2 Нормативный аспект 
культуры речи. 
Система 
функциональных 
стилей русского 
литературного языка 

Понятие нормы в языке. 
Орфоэпические   нормы русского 
языка. Основные лексические 
ошибки 
Морфологические нормы 
современного русского 
 литературного языка. 
Синтаксические нормы 
современного русского 
литературного языка 
Основные категории стилистики. 
Система функциональных стилей. 
Понятие подстиля и жанра 

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

 

1.3 Особенности устной 
публичной речи. 
Деловая риторика 

Жанровая дифференциация 
публицистического  
Стиля. Виды красноречия. 
Особенности устной публичной 
речи 

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

1.4 Понятие общения, 
основные функции, 
средства, виды 

Понятие   и   структура процесса  
общения. Основные функции 
общения. Виды общения 

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

1.5 Стратегии и тактики 
делового общения 

Понятие    стратегии    и тактики 
общения. Основные типы 
вопросов. Использование    
аргументации в деловом 
общении. Структура и 
особенности проведения деловой 
беседы. Особенности 
телефонного делового разговора. 
Типология делового совещания. 
Понятие   и   структура процесса 
переговоров. Виды переговоров. 
Особенности проведения 
переговоров 

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

1.6  Деловая 
корреспонденция. 
Структура делового 
письма 

Сфера функционирования 
официально-делового стиля. 
Языковые     формулы деловых 
документов. Структура делового 
письма 

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

2. Практические занятия  

2.1 Культура речи, её 
аспекты 
 

Основные единицы языка. 
Понятие 
литературного языка. Понятие 
культуры речи, основные типы.  

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

 

https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
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вные аспекты культуры речи 
Речевая компетенция. 
Коммуникативный аспект 
культуры речи. Основные 
коммуникативные качества. 
Изобразительно-выразительные 
средства языка 

2.2 Нормативный аспект 
культуры речи. 
Система 
функциональных 
стилей русского 
литературного языка 

Понятие нормы в языке. 
Орфоэпические   нормы русского 
языка. Основные лексические 
ошибки 
Морфологические нормы 
современного русского 
 литературного языка. 
Синтаксические нормы 
современного русского 
литературного языка 
Основные категории стилистики. 
Система функциональных стилей. 
Понятие подстиля и жанра 

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

2.3. Особенности устной 
публичной речи. 
Деловая риторика 

Жанровая дифференциация 
публицистического  
Стиля. Виды красноречия. 
Особенности устной публичной 
речи 

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

2.4 Понятие общения, 
основные функции, 
средства, виды 

Понятие   и   структура процесса  
общения. Основные функции 
общения. Виды общения 

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

2.5 Стратегии и тактики 
делового общения 

Понятие    стратегии    и тактики 
общения. Основные типы 
вопросов. Использование    
аргументации в деловом 
общении. Структура и 
особенности проведения деловой 
беседы. Особенности 
телефонного делового разговора. 
Типология делового совещания. 
Понятие   и   структура процесса 
переговоров. Виды переговоров. 
Особенности проведения 
переговоров 

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

2.6  Деловая 
корреспонденция. 
Структура делового 
письма 

Сфера функционирования 
официально-делового стиля. 
Языковые     формулы деловых 
документов. Структура делового 
письма 

https://edu.vsu.ru/

course/view.php?i

d=7034 

13.2. Темы (разделы) дисциплины и виды занятий 

 

№ 
п/

Наименование темы 
(раздела) 

Виды занятий (часов) 

Лекции Практи Лаборатор Самостоятел Всего 

https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
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п дисциплины ческие ные ьная работа 

1 
Культура речи, её 
аспекты 
 

2 2  3 7 

2 

Нормативный аспект 
культуры речи. 
Система 
функциональных 
стилей русского 
литературного языка 

4 4  4 12 

3 
Особенности устной 
публичной речи. 
Деловая риторика 

4 4  4 12 

4 
Понятие общения, 
основные функции, 
средства, виды.  

2 2  5 9 

5 
Стратегии и тактики 
делового общения 

2 2  5 9 

6 

 Деловая 
корреспонденция. 
Структура делового 
письма 

2 2  5 9 

 Итого: 18 18  36 72 

 
14. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Курс состоит из лекционных занятий, практических (тематику занятий см. 
выше) и самостоятельной работы.  

Оценка знаний, умений и навыков осуществляется в ходе текущей и 
промежуточной аттестаций. Предусмотрена текущая аттестации в виде эссе и 
промежуточная в форме зачета. По дисциплине предусмотрены также 
выступления с докладами (перечень представлен в п. 20.1).  

Формы организации самостоятельной работы: 
 

Темы Формы самостоятельной работы 

Культура речи, её аспекты 
 

В чем сущность основных аспектов культуры 
речи? 
Что включает в себя понятие «речевая 
компетенция»? Приведите примеры. 
В чем сущность основных аспектов культуры 
речи? 
Что включает в себя понятие «речевая 
компетенция»? 
 

Нормативный аспект культуры 
речи. Система функциональных 
стилей русского литературного 
языка 

Как следует понимать морфологические 
нормы? Приведите примеры. 
Приведите примеры синтаксических норм. 
Приведите примеры пунктуационных норм. 
 

Особенности устной публичной 
речи. Деловая риторика 

В чем особенности жанровой 
дифференциации публицистического стиля? 
Приведите примеры. 
В чем заключается особенность публичной 
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речи как разновидности устного 
выступления? Приведите примеры. 
Перечислите виды красноречия. Приведите 
примеры. 
Какие языковые средства используются для 
создания эмоциональности и оценочности 
публичного выступления? Приведите 
примеры. 
Какие типы речи используются оратором? 
Приведите примеры. 
 

Понятие общения, основные 
функции, средства, виды 

В чем специфика делового общения? 
Приведите примеры. 
Каковы основные характеристики делового 
общения? Приведите примеры. 
Какие стили взаимодействия Вам известны? 
Приведите примеры. 
 

Стратегии и тактики делового 
общения 

В чем специфика делового общения? 
Приведите примеры. 
Каковы основные характеристики делового 
общения? Приведите примеры. 
Какие стили взаимодействия Вам известны? 
Приведите примеры. 
Какие типы решений Вам знакомы? 
Приведите примеры. 
Каковы основные виды переговоров? 
Назовите и раскройте основные методы 
ведения переговоров. Приведите примеры. 
 

 Деловая корреспонденция. 
Структура делового 
письма 

Назовите жанровые разновидности 
официально–делового стиля. 
Что можно сказать об этикетных нормах в 
служебных письмах? 
Что обозначает «стандартизированность» 
документов? 
 

 
15. Перечень основной и дополнительной литературы, ресурсов интернет, 
необходимых для освоения дисциплины (список литературы оформляется в 
соответствии с требованиями ГОСТ и используется общая сквозная 
нумерация для всех видов источников) 

 
а) основная литература: 
 

№ 
п/п 

Источник 

1. 
Деловое общение : учебное пособие / авт.-сост. И.Н. Кузнецов. – Москва : 
Дашков и К°, 2018. – 524 с. – Режим доступа: . – URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496102 

 
б) дополнительная литература: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496102
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№ 
п/п 

Источник 

1.  
Деева, Н. В. Русский язык и культура речи : учебное пособие : / 
Н. В. Деева, А. А. Лушпей ;– (КемГИК), 2017. – 108 с. – 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=487665  

2.  
Иванова А.Ю. Русский язык в деловой документации : учебник и практикум 
/ А.Ю. Иванова. – Москва: Юрайт, 2019. – 154 с.  

3.  

Культура научной и деловой речи: нормативный аспект  / Н.Я. Зинковская, 
Н.И. Колесникова, Т.Л. Мистюк, Т.Г. Ольховская ; под ред. Н.И. 
Колесниковой ;– Новосибирск : НГТУ, 2019. – 76 с. – Режим доступа: URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573830 

4.  
Мунин, А.Н. Деловое общение: курс лекций / А.Н. Мунин. – Москва : 
Флинта, 2016. – 376 с. – Режим доступа: URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83389 

5.  
Русский язык и культура речи: этический аспект изучения :  / под общ. ред. 
Л.А. Араевой ; отв. ред. Э.С. Денисова . – Кемерово : КГУ, 2018. – 131 с. – 
Режим доступа:  URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495257 

 
в)информационные электронно-образовательные ресурсы (официальные ресурсы 
интернет)*: 
 

№ 
п/п 

Источник 

1. 
Электронный каталог Научной Библиотеки ВГУ. – URL:  
http://www.lib.vsu.ru/ 

2. ЭБС Лань/https://e.lanbook.com/ 

3. ЭБС «Университетская библиотека online»/ https://biblioclub.ru/ 

4. Национальный корпус русского языка. – URL: http://ruscorpora.ru/new/ 

5. 
Филологический портал Philology.ru. – 
URL: http://www.philology.ru/default.htm 

 

16. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной 
работы  
 

№ 
п/п 

Источник 

1 

Урывская, С.А. Деловое общение. [Электронный ресурс] : сборник 
контрольных заданий и тестов  / С.А. Урывская ; Воронеж. гос. ун-т .— 
Электрон. текстовые дан. — Воронеж, 2018 .— Загл. ститул. экрана .— 
Свободный доступ из интрасети ВГУ .— Текстовые файлы .— 
<URL:http://www.lib.vsu.ru/elib/texts/method/vsu/m18-258.pdf>. 

 

17. Образовательные технологии, используемые для реализации учебной 
дисциплины, включая дистанционные образовательные технологии (ДОТ), 
электронное обучение (ЭО), смешанное обучение)  

При реализации дисциплины проводятся различные типы лекций (вводная, 
обзорная, итоговая); семинарские занятия (по проблемным вопросам, 
дискуссионные), для закрепления навыков аналитической деятельности – 
групповые и индивидуальные презентации аналитических проектов. При 
реализации дисциплины возможно применение дистанционных технологий. 
Задействованы материалы ЭУК «Деловое общение и культура речи» 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=487665
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573830
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83389
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495257
http://www/
http://ruscorpora.ru/new/
http://www.philology.ru/default.htm
https://lib.vsu.ru/zgate?ACTION=follow&SESSION_ID=6373&TERM=%D0%A3%D1%80%D1%8B%D0%B2%D1%81%D0%BA%D0%B0%D1%8F,%20%D0%A1.%D0%90.%5B1,1004,4,101%5D&LANG=rus
http://www.lib.vsu.ru/elib/texts/method/vsu/m18-258.pdf
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https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034, в котором размещены  материалы для 
самостоятельной работы, часть лекционного материала, задания текущего и 
промежуточного контроля. 
 
18. Материально-техническое обеспечение дисциплины: 

программное обеспечение 
WinPro 8 RUS Upgrd OLP NL Acdmc, 
OfficeSTD 2013 RUS OLP NL Acdmc, 
WinSvrStd 2012 RUS OLP NL Acdmc 2Proc, 
Неисключительные права на ПО Dr. Web Enterprise Security Suite Комплексная 
защита Dr. Web Desktop Security Suite  

19. Оценочные средства для проведения текущей и промежуточной 
аттестаций 

Порядок оценки освоения обучающимися учебного материала 
определяется содержанием следующих разделов дисциплины:  

 

№ 

п/п 

Наименование  

раздела  

дисциплины  

(модуса) 

Компете 

нция(и) 

Индикатор 

(ы) достижения 
компетенции 

Оценочные 
средства 

1 Культура речи, её 
аспекты 
 

УК-4 Способен 
осуществлять 
деловую 
коммуникацию в 
устной и 
письменной 
формах на 
государственном 
языке 
Российской 
Федерации и 
иностранном(ых) 
языке(ах) 
 

УК.4.1  Задания на  
практических 
занятиях 

2 Нормативный аспект 
культуры речи. 
Система 
функциональных 
стилей русского 
литературного 
языка 

УК-4 Способен 
осуществлять 
деловую 
коммуникацию в 
устной и 
письменной 
формах на 
государственном 
языке 
Российской 
Федерации и 
иностранном(ых) 
языке(ах) 
 

УК.4.1, УК4.2,  
УК 4.3 
 

Задания на  
практических 
занятиях 

3 Особенности устной УК-4 Способен УК.4.4  Задания на  

https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=7034
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публичной речи осуществлять 
деловую 
коммуникацию в 
устной и 
письменной 
формах на 
государственном 
языке 
Российской 
Федерации и 
иностранном(ых) 
языке(ах) 
 

 
 

практических 
занятиях 

4 Понятие общения, 
основные функции, 
средства, виды 

УК-4 Способен 
осуществлять 
деловую 
коммуникацию в 
устной и 
письменной 
формах на 
государственном 
языке 
Российской 
Федерации и 
иностранном(ых) 
языке(ах) 
 

УК.4.4  
 

 

Задания на  
практических 
занятиях 

5 Стратегии и тактики 
делового общения 

УК-4 Способен 
осуществлять 
деловую 
коммуникацию в 
устной и 
письменной 
формах на 
государственном 
языке 
Российской 
Федерации и 
иностранном(ых) 
языке(ах) 
 

УК.4.4  Задания на  
практических 
занятиях 

6  Деловая 
корреспонденция. 
Структура делового 
письма 

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

УК.4.3  Задания на  
практических 
занятиях 
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иностранном(ых) 
языке(ах) 
 

Промежуточная аттестация  
форма контроля - зачет  

Перечень 
вопросов,  
практическое 
задание  

 
20 Типовые оценочные средства и методические материалы, 
определяющие процедуры оценивания   
 
20.1  Текущий контроль успеваемости 
 
Контроль успеваемости по дисциплине осуществляется с помощью 
следующих оценочных средств:  

Практические занятия 
 

Тема. Культура речи, её аспекты 
В чем особенности устной и письменной речи? 
Что включает в себя понятие «культура речи»? Приведите примеры. 
Какие основные типы культуры речи существуют? Приведите примеры. 

 
Тема. Нормативный аспект культуры речи. Система функциональных 

стилей русского литературного языка 
Как следует определить литературную норму? Каковы ее основные признаки? 
Приведите примеры. 
Назовите виды норм. Приведите примеры. 
Каковы основные фонетические законы русского языка? Приведите примеры. 
Что такое лексическая норма? Приведите примеры. 
Назовите основные черты научного функционального стиля. Приведите примеры. 
Каковы основные языковые особенности  научного стиля ? Приведите примеры. 
Назовите основные жанры научного стиля. Приведите примеры. 
В чем проявляется лексическое своеобразие  научной речи? Приведите примеры. 
Какие особенности употребления грамматических форм в научных текстах Вам 
знакомы? Приведите примеры. 
Назовите синтаксические особенности научных текстов. Приведите примеры. 

 
Тема. Особенности устной публичной речи. Деловая риторика 

Каковы основные функции публицистического стиля? Приведите примеры. 
Назовите подстили публицистического стиля и основание для их выделения.  
Перечислите основные стилевые черты данного стиля.  
Что такое оценочная лексика и каковы особенности ее применение в текстах 
публицистического стиля? Приведите примеры. 
Какие группы экспрессивной лексики используются в текстах публицистического 
стиля? Приведите примеры. 

 
Тема. Понятие общения, основные функции, средства, виды 

Что представляет собой общение как коммуникация? 
Каковы основные аспекты процесса общения? 
Перечислите и раскройте основные функции общения. Каковы основные виды 
общения? 
В чем особенности прямого общения? В чем его преимущества? 
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Тема. Стратегии и тактики делового общения 

Что такое стратегия и тактика общения? Приведите примеры. 
Какие тактики общения Вам известны? Приведите примеры. 
Какие классификации типов вопросов Вы знаете? Приведите примеры. 
Перечислите основные виды вопросов. Приведите примеры. 
 Каково значение аргументации в деловом общении? Приведите примеры. 
Какие типы аргументов Вам известны? Приведите примеры. 
Что такое деловые переговоры? 
Каковы основные этапы переговоров? 
Что включает в себя работа над соглашением? 

 
Тема. Деловая корреспонденция. Структура делового письма  

Каковы признаки современного официально - делового стиля? Приведите 
примеры. 
В каких языковых средствах проявляются признаки официально - делового стиля? 
Приведите примеры. 
 Назовите жанровые разновидности официально - делового стиля. Приведите 
примеры. 
Что можно сказать об этикетных нормах в служебных письмах? Приведите 
примеры. 
Что обозначает «стандартизированность» документов? Приведите примеры. 
 

Критерии оценки:  
Оценка «отлично» ставится, если:           
обучающийся полно излагает материал, дает правильное определение 

основных понятий; 
обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, 

применить знания на практике, привести необходимые примеры не только из 
учебника, но и самостоятельно составленные; 

излагает материал последовательно и правильно с точки зрения норм 
литературного языка. 

Оценка «хорошо» – обучающийся дает ответ, удовлетворяющий тем же 
требованиям, что и для отметки «отлично», но допускает 1–2 недочета в 
последовательности и языковом оформлении излагаемого. 

Оценка «удовлетворительно» – обучающийся обнаруживает знание и 
понимание основных положений данной темы, но: 

излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий; 
не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и 

привести свои примеры; 
излагает материал непоследовательно и допускает ошибки в языковом 

оформлении излагаемого. 
Оценка «неудовлетворительно», если обучающийся обнаруживает 

незнание большей части соответствующего вопроса, допускает ошибки в 
формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и 
неуверенно излагает материал.  
 

Примерные образцы контрольно измерительных материалов к текущей ат-
тестации: 

 
1 вариант 
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1. Охарактеризуйте  орфоэпические нормы 
2. Охарактеризуйте  морфологические нормы 
3. Напишите рецензию на статью. 

 
2 вариант 
 

1. Охарактеризуйте  орфоэпические нормы 
2. Охарактеризуйте  орфографические  нормы 
3. Напишите рецензию на статью. 

Критерии оценки:  
 

Оценка «отлично» ставится, если:           
обучающийся полно излагает материал, дает правильное определение 

основных понятий; 
обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, 

применить знания на практике, привести необходимые примеры не только из 
учебника, но и самостоятельно составленные; 

излагает материал последовательно и правильно с точки зрения норм 
литературного языка. 

Оценка «хорошо» – обучающийся дает ответ, удовлетворяющий тем же 
требованиям, что и для отметки «отлично», но допускает 1–2 недочета в 
последовательности и языковом оформлении излагаемого. 

Оценка «удовлетворительно» – обучающийся обнаруживает знание и 
понимание основных положений данной темы, но: 

излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий; 
не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и 

привести свои примеры; 
излагает материал непоследовательно и допускает ошибки в языковом 

оформлении излагаемого. 
Оценка «неудовлетворительно», если обучающийся обнаруживает 

незнание большей части соответствующего вопроса, допускает ошибки в 
формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и 
неуверенно излагает материал.  
 
Перечень докладов: 

1.Пути взаимодействия культуры речи и делового общения. 
2. Три составляющих  аспекта культуры речи. 
3. Роль  изобразительно-выразительных  средств  языка. 
4. Разнообразие норм русского языка и культуры речи. 
5. Причины вариантности в формах слова. 
6. Система функциональных  стилей русского языка. 
7. Особенности научного стиля и сферы его применения. 
8.  Характерные черты официально-делового стиля. 
9.  Разновидности делового  письма. 
10. Дипломатическая речь. 
11. Многожанровость и  разнообразие оформления текстов публицистического 

стиля.  
12. Роды и виды красноречия.  
13. Академическое красноречие и его основоположенники. 
14. Судебное красноречие  и выдающиеся  судебные ораторы прошлого. 
15. Традиции  духовного (церковно-богословского) красноречия  в России. 

. 
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Критерии оценки: 
- оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, если он выступил с 
докладом по выбранной теме , аргументированно ответил на 
поставленные преподавателем вопросы или обучающийся или 
присутствующими вопросы или обучающийся не выступал с докладом, но 
задавал вопросы к докладам других, аргументировнно отстаивал свою 
точку зрения по темам выступлений.  
- оценка «не зачтено», если доклад обучающегося свидетельствует  о 
невладении материалом, присутствии фактологических ошибок, 
искажающих смысл происходивших процессов или неумении 
осмысливать происходящие международные процессы, выявлять 
основные тенденции. 

 
20.2 Промежуточная аттестация: 

 
Промежуточная аттестация по дисциплине осуществляется с помощью 

следующих оценочных средств: 
 
КИМЫ 

 
Примерное задание для текущей аттестации 

 
Задание 1. Установите соответствие: 

Разделы науки о языке Что изучается в этих разделах 

1.Фонетика  А)Слова как части речи 

2.Лексика  Б)Характеристика звуков речи 

3. Словообразование  В)Значение слов, различные группы 
слов по значению, происхождению и 
употреблению 

4. Морфология  Г) Способы образования слов 

 Д)Как звуки речи обозначаются на 
письме 

 
Задание2. Найдите предложение с речевой ошибкой: 
1. Из чего же вырастает огромная человеческая любовь? 
2. Большое значение в жизни студента играет сессия. 
3. Всю ночь вода трудилась без отдышки. 
4. Накрапывает колокольный дождь. 

 
Задание 3. Распределите приведенные слова по  группам в зависимости 

от особенностей произношения. 
Блеклый, блестка, вычерпывать, внаем, грубошерстный, завороженный, 

новорожденный, острие, никчемный, обыденщина. 

[Э] [О] 

  

 
Задание 4. Распределите приведенные слова по  группам в зависимости 

от особенностей произношения. 
Бесконечный, беспорядочный, будничный, булочная, взяточник, конечно, 

конечный, копеечный, молочный, нарочно, прачечная, пустячный, скворечник, 
скучно, яичница. 
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[ШН] [ЧН] 

  

 
Задание 5. Исправьте ошибки, связанные с неточным употреблением 

слов. 
1.Магазин предлагает товары по дешевым ценам. 
2.В библиотеку привезли массовое количество книг. 
3.Благодаря землетрясению в городе было разрушено много зданий. 
4.Повысить подготовку специалистов. 
 
Задание 6. Устраните речевую избыточность и тавтологию. 
1. К Вашим услугам различные параметры поиска объявлений, система 

подписок для отслеживания новых свободных вакансий. 
2. Два года тому назад мы ездили на Кавказ. 
3. Развитие промышленности – это будущая перспектива работы по 

специальности  для нас.  
4. Автопортрет самого себя. 
5. Рабочий совершил прогул без уважительной причины. 
 
Задание 7. Распределите слова в две колонки. 
Уезд, боярин, волость, армяк, очи, вахмистр, аршин, верста, сажень, 

зерцало, глаголить, уста. 

Архаизмы Историзмы 

  

 
Задание 8. Определите, чем являются слова согласование – 

согласованность: 
А) синонимы; Б) антонимы; В) паронимы; Г) омографы. 
Составьте с этими словами словосочетания. 
 
Задание 9. Заполните таблицу.  

Фразеологизм Толкование фразеологизма 

1.Альфа и омега  

2.Вавилонское 
столпотворение 

 

3.Вкушать от древа познания 
добра и зла 

 

4.Глас вопиющего в пустыне  

5.Златой телец  

6.Камень преткновения  

7.Козел отпущения  

8.Краеугольный камень  

9.Манна небесная  

10.Тяжелый крест  

 
Задание 10. От чего зависит род следующих несклоняемых 

существительных? Напишите род этих существительных. 
1. кимоно________________ 
2.ВГУ ___________________ 
Определите  род следующих слов: 
Мозоль – 
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Кеды– 
Монако– 
Сандалии– 
Тапки– 
Туфли– 
 
Задание 11. Поставьте следующие слова в форму множественного 

числа: 
Директор – 
Договор– 
Доктор– 
Жемчуг– 
 Консул– 
Корм– 
 
Задание 12. Образуйте соответствующие  формы. 
Несколько 
Баржа– 
Грамм– 
Басня– 
Ватт– 
Километр– 
Жить среди 
англичанин – 
армянин– 
башкир– 
бедуин– 
киргиз– 
 
Задание 13. Напишите следующие формы числительного 765: 
1. дательный падеж____________ 
2. творительный падеж_________ 
 

Задание 14. Установите соответствие. 
 

Термин Определение 

1.Деловое письмо А.вид корреспонденции, направляемой от имени 
одной организации, учреждения и т.д. другой 
организации, учреждению, хотя адресована она 
может быть одному лицу и подписана одним лицом 
(такое лицо выступает в этом случае как 
юридическое, а не частное). Такова 
дипломатическая, служебная и коммерческая 
корреспонденция 

2.Докладная записка  Б.научный труд, научная книга, посвященная 
изучению одной проблемы, одного вопроса. 

 

 
3.Аннотация 

В.документ, адресованный руководству организации, 
в котором излагается какой-либо вопрос с выводами 
и предложениями составителя. 

4.Письмо-напоминание Г.адекватное по смыслу изложение содержания 
первичного текста. Он отражает главную 
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информацию, содержащуюся в первоисточнике, 
новые сведения, существенные данные. 

5.Протокол Д. документ, закрепляющий соглашение двух или не-
скольких сторон. 
 

6.Реферат   Е.сжатая, краткая характеристика книги (статьи или 
сборника), ее содержания и назначения. В 
аннотации перечисляются главные вопросы, 
проблемы первичного текста, иногда 
характеризуются его структура, композиция. 

7.Договор Ж.письмо, повторно сообщающее о каком-либо 
факте. Такое письмо по лаконизму приближается к 
телеграмме. 
 

8.Монография З.документ, содержащий последовательную, 
адекватную запись хода обсуждения вопросов и 
принятия решений на собраниях, совещаниях, 
конференциях и заседаниях коллегиальных органов 

9.Диссертация  

Задание 15. Назовите основные функции деловой беседы: 
Задание 16. Назовите формы общения 
Задание 17. Назовите функции общения 
Задание 18. Назовите виды переговоров 
 

Промежуточная аттестация по дисциплине осуществляется с помощью следующих 
оценочных средств: 

 
 

Требования к выполнению заданий, шкалы и критерии оценивания 
 
Промежуточная аттестация проводится в соответствии с Положением о 

промежуточной аттестации обучающихся по программам высшего образования. 
Контрольно-измерительные материалы промежуточной аттестации включают в 
себя теоретические вопросы, позволяющие оценить уровень полученных знаний. 
При оценивании используются качественные шкалы оценок. Критерии оценивания 
приведены ниже. 
Для оценивания результатов обучения на экзамене используются следующие 
показатели: 
1) умение связывать теорию с практикой; 
2) умение иллюстрировать ответ примерами, фактами, данными научных 
исследований; 
3) умение применять теоретические знания для решения практических задач. 
 
Оценивания результатов обучения на зачете используется – зачтено, не зачтено 

Соотношение показателей, критериев и шкалы оценивания результатов 
обучения.  

 

Оценка Критерии оценок 

Зачтено  этой оценки заслуживает ответ, базирующийся на глубоком 
и всестороннем знании  программного материала 
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Не зачтено ответ, демонстрирующий отсутствие знаний или крайне 
слабое знание программного материала 

 
 


