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в том числе:  зачеты 3 

аудиторные занятия 44  

самостоятельная работа 54,4  

часов на контроль 8,85  

 

 

 

 
 

Распределение часов дисциплины по семестрам 
 

Семестр 

(<Курс>.<Семестр на курсе>) 
3 (2.1) 

 
Итого 

Недель 16 4/6 

Вид занятий УП РП УП РП 

Лекции 12 12 12 12 

Практические 32 32 32 32 

Консультации (для студента) 0,6 0,6 0,6 0,6 

Контроль самостоятельной работы при проведении 

аттестации 

0,15 0,15 0,15 0,15 

В том числе инт. 6 6 6 6 

Итого ауд. 44 44 44 44 

Кoнтактная рабoта 44,75 44,75 44,75 44,75 

Сам. работа 54,4 54,4 54,4 54,4 

Часы на контроль 8,85 8,85 8,85 8,85 

Итого 108 108 108 108 
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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1 Цели: повышение уровня коммуникативной компетенции бакалавра, что предполагает умение эффективно 

осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской 

Федерации в типичных для профессиональной деятельности ситуациях. 

1.2 Задачи: – помочь выпускникам овладеть культурой общения в жизненно актуальных сферах деятельности, 

прежде всего в речевых ситуациях связанных с будущей профессией; 

– развить коммуникативные способности, сформировать готовность эффективно взаимодействовать с 

партнёром по общению, выработать собственную систему речевого самосовершенствования; 
– способствовать формированию открытой для общения (коммуникабельной) личности. 

 
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП 

Цикл (раздел) ООП: Б1.О 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

2.1.1 Для освоения дисциплины «Культура речи и деловое общение» обучающиеся используют знания, умения, навыки, 

способы деятельности и установки, сформированные в ходе изучения дисциплин «Русский язык», «Литература» на 

предыдущем уровне образования. 

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

предшествующее: 

2.2.1 Проектная деятельность 

2.2.2 Преддипломная практика 

2.2.3 Выполнение и защита выпускной квалификационной работы 

 
3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

УК-1: Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, применять системный подход для 

решения поставленных задач. 

ИД-4.УК-1: Грамотно, логично, аргументированно формирует собственные суждения и оценки. Отличает факты от 

мнений, интерпретаций, оценок и т.д. в рассуждениях других участников деятельности. 

УК-2: Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать оптимальные способы их решения, 

исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений. 

ИД-4.УК-2: Публично представляет результаты решения конкретной задачи проекта. 

Способен выступать публично, представлять результаты работы. 

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

ИД-4.УК-3: Эффективно взаимодействует с другими членами команды, в т.ч. участвует в обмене информацией, 

знаниями и опытом, и презентации результатов работы команды. 

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

Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах). 

ИД-1.УК-4: Выбирает на государственном и иностранном (-ых) языках коммуникативно приемлемые стиль делового 

общения, вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами. 

владеет навыками делового общения в устной и письменной формах. 

ИД-2.УК-4: Использует информационно-коммуникационные технологии при поиске необходимой информации в 

процессе решения стандартных коммуникативных задач на государственном и иностранном (-ых) языках. 

владеет коммуникативными технологиями, навыками поиска и переработки информации с учетом коммуникативной 

ситуации. 

ИД-3.УК-4: Ведет деловую переписку, учитывая особенности стилистики официальных и неофициальных писем, 

социокультурные различия в формате корреспонденции на государственном и иностранном (-ых) языках. 

знает понятие функционального стиля, способен вести деловую переписку на государственном языке 



УП: 35.03.07_2022_942.plx стр. 5 
 

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Код 

занятия 

Наименование разделов и тем /вид 

занятия/ 

Семестр / 

Курс 

Часов Компетен- 

ции 

Литература Инте 

ракт. 

Примечание 

 Раздел 1. Введение в культуру речи 
и деловое общение 

      

1.1 Культура речи и деловое общение: 

основные понятия и аспекты 

дисциплины /Лек/ 

3 2 ИД-1.УК-4 

ИД-2.УК-4 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

1.2 Выполнение заданий из практикума 

/Ср/ 

3 2 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-3 
Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

 Раздел 2. Нормативный аспект 

культуры речи 

      

2.1 Виды норм литературного языка /Лек/ 3 4 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.3Л2.1 0  

2.2 Орфоэпические нормы: произношение 

и ударение /Пр/ 

3 2 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

2.3 Лексические и фразеологические 

нормы /Пр/ 

3 4 ИД-1.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

2.4 Грамматические нормы /Пр/ 3 6 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-3 
Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

2.5 Выполнение упражнений практикума 

и работа со словарями /Ср/ 

3 14,4 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-3 
Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

2.6 Подготовка к вопросам коллоквиума 

раздела /Ср/ 

3 6 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-3 
Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

 Раздел 3. Деловая общение       

3.1 Специфика, структура и виды 

делового общения /Лек/ 

3 4 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-3 
Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

3.2 Принципы делового общения и этикет 

/Пр/ 
3 2 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-2 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

3.3 Устное деловое общение /Пр/ 3 4 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

3.4 Деловой стиль и письменное деловое 

общение /Пр/ 

3 6 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

3.5 Написание деловых текстов разных 

жанров /Ср/ 

3 12 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-3 
Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

3.6 Подготовка к вопросам коллоквиума 
/Ср/ 

3 8 ИД-1.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

 Раздел 4. Публичная речь в деловом 

общении 

      

4.1 Основы искусства публичной речи 

/Лек/ 
3 2 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-2 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

4.2 Специфика, роды и виды ораторской 

речи /Пр/ 

3 2 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-2 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

4.3 Взаимодействие оратора и аудитории 

/Пр/ 

3 2 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-2 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

2  

4.4 Композиция публичной речи /Пр/ 3 2 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-2 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

2  

4.5 Аргументация и культура 

дискуссионно -полемической речи 

/Пр/ 

3 2 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-2 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

2  

4.6 Подготовка к вопросам коллоквиума 
/Ср/ 

3 6 ИД-1.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

4.7 Подготовка доклада/выступления /Ср/ 3 6 ИД-1.УК-4 

ИД-4.УК-3 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 

0  

 Раздел 5. Консультации       
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5.1 Консультация по дисциплине /Kонс/ 3 0,6 ИД-1.УК-4 

ИД-2.УК-4 

ИД-3.УК-4 

ИД-4.УК-1 

ИД-4.УК-2 

ИД-4.УК-3 

 0  

 Раздел 6. Промежуточная аттестация 

(зачёт) 

      

6.1 Подготовка к зачёту /Зачёт/ 3 8,85 ИД-1.УК-4  0  
    ИД-2.УК-4  

    ИД-3.УК-4  

    ИД-4.УК-1  

    ИД-4.УК-2  

    ИД-4.УК-3  

6.2 Контактная работа /KСРАтт/ 3 0,15 ИД-1.УК-4  0  
    ИД-2.УК-4  

    ИД-3.УК-4  

    ИД-4.УК-1  

    ИД-4.УК-2  

    ИД-4.УК-3  

 
5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

5.1. Пояснительная записка 

Фонд оценочных средств формируется отдельным документом в соответствии с Положением о фонде оценочных 

средств  в Горно-Алтайском государственном университете. 

5.2. Оценочные средства для текущего контроля 

 

5.3 Темы письменных работ 

 

5.4. Оценочные средства для промежуточной аттестации 

1. Понятие культура речи. Три аспекта культуры речи. 

2. Состав и структура национального языка (территориальные диалекты, социальные диалекты и др.). 

3. Просторечие как нелитературная форма национального языка. Характерные черты просторечия. 

4. Жаргоны как нелитературная форма национального языка. 

5. Территориальные диалекты как нелитературная форма национального языка. 

6. Литературный язык как высшая форма национального языка. Признаки литературного языка. 

7. Функциональные стили речи (общая характеристика). 

8. Характерные черты научного стиля и его жанры. 

9. Реферат как вторичный научный текст, структура и виды рефератов 

10. Конспект. Приемы конспектирования и виды конспектов. 

11. Аннотация как жанр. Структура аннотации. 

12. Специфика официально-делового стиля. Виды документов. 

13. Резюме как жанр делового стиля. 

14. Виды деловых писем. 

15. Публицистический стиль речи, основные черты и жанры. 

16. Разговорный стиль и его специфика. 

17. Речевая деятельность и принципы эффективной коммуникации (принцип кооперации, принцип вежливости). 

18. Речевой этикет как непременное условие эффективного общения. 

19. Типичные этикетные ситуации: знакомство, просьба, отказ и др. 

20. Проблема обращения к незнакомому человеку в современной России. 

21. Местоимения «ВЫ» и «ТЫ»: правила использования. 

22. Эвфемизмы и их функция в деловой коммуникации. 

23. Критика в деловом общении. 

24. Телефонный этикет. 

25. Принципы эффективной коммуникации: принцип кооперации, принцип вежливости и др. 

26. Деловая беседа как жанр устной деловой речи. 

27. Деловые переговоры. Речевая стратегия и тактика. 

28. Комплименты в деловом общении. 

29. Понятие нормы литературного языка. Признаки нормы. 

30. Виды норм литературного языка. 

31. Орфоэпические нормы. 

32. Лексические нормы. 

33. Морфологические нормы. 

34. Синтаксические нормы. 

35. Паронимы и омонимы: типичные ошибки в употреблении. 
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36. Речевая избыточность (плеоназм, тавтология). 

37. Морфологические нормы существительных. 

38. Морфологические нормы прилагательных. 

39. Морфологические нормы местоимений. 

40. Морфологические нормы числительных. 

41. Склонение иноязычных фамилий. 

42. Ошибки в определении рода аббревиатур. 

43. Роды и виды публичной речи. 

44. Основные этапы подготовки публичной речи. 

45. Презентационная речь. 

46. Специфика убеждающей речи. 

47. Специфика и приемы подготовки информационной речи. 

48. Композиция речи. Аргументация и её структура. Виды аргументов. 

49. Коммуникативные качества речи. 
50. Дискуссия и полемика как разновидности спора. 

51. Корректные и некорректные приёмы спора. 

52. Средства выразительности речи. 

53. Виды и функции тропов. 

54. Виды и функции фигур речи. 

55. Приемы привлечения внимания аудитории. 

56. Приемы поддержания внимания аудитории. 

57. Типы словарей и справочников современного русского литературного языка. 

 

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

6.1. Рекомендуемая литература 

6.1.1. Основная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год Эл. адрес 

Л1.1 Введенская Л.А., 

Павлова Л.Г., 

Кашаева Е.Ю. 

Русский язык и культура речи: учебное 

пособие для студ. нефилологических 

факультетов вузов 

Ростов-на-Дону: 

Феникс, 2011 

 

Л1.2 Баданова Т.А., 

Новикова О.В., 

Попов [и др.] А.В., 

Попов А.В. 

Русский язык и культура речи: учебное 

пособие 

Горно-Алтайск: РИО 

ГАГУ, 2012 

 

Л1.3 Скибицкая И.Ю., 

Скибицкий Э.Г. 

Деловые коммуникации: учебное пособие : 

электронный учебник 

Новосибирск: 

Новосибирский 

государственный 

архитектурно- 

строительный 

университет 

(Сибстрин), ЭБС 

АСВ, 2017 

http://www.iprbookshop.ru 

/85883.html 

6.1.2. Дополнительная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год Эл. адрес 

Л2.1 Волкова Н.А., 

Камынина Н.Г., 

Новикова [и др.] О.В., 

Камынина Н.Г. 

Справочник-практикум по культуре 

русской речи: для студентов и школьников 

Республики Алтай 

Горно-Алтайск: РИО 

ГАГУ, 2012 

http://elib.gasu.ru/index.ph 

p? 

option=com_abook&view 

=book&id=607:spravochni 

k-praktikum-po-kulture- 

russkoj-rechi-dlya- 

studentov-i-shkolnikov- 

respubliki- 

altaj&catid=33:russkij- 

yazyk&Itemid=180 

6.3.1 Перечень программного обеспечения 

6.3.1.1 MS Office 

6.3.1.2 MS WINDOWS 

6.3.1.3 Moodle 

6.3.1.4 Kaspersky Endpoint Security для бизнеса СТАНДАРТНЫЙ 

6.3.1.5 NVDA 

6.3.1.6 MS Windows 

http://www.iprbookshop.ru/
http://elib.gasu.ru/index.ph
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6.3.2 Перечень информационных справочных систем 

6.3.2.1 База данных «Электронная библиотека Горно-Алтайского государственного университета» 

6.3.2.2 Электронно-библиотечная система IPRbooks 

6.3.2.3 Межвузовская электронная библиотека 

 
7. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 деловая игра  

 проблемная лекция  

 дискуссия  

 упражнения  

 тренинг  

 тестирование  
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8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Номер аудитории Назначение Основное оснащение 

302 В1 Почвенный музей. Учебная аудитория 

для проведения занятий лекционного 

типа, занятий семинарского типа, 

курсового проектирования (выполнения 

курсовых работ), групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 
контроля и промежуточной аттестации 

Ученическая доска. Стенды: Почвенная карта РА, 

почвенная карта России, портреты ученых почвоведов, 

почвенные монолиты, образцы почв. Коллекция 

«Окраска минералов и её природа», коллекция 

магматических горных пород, коллекция 

метаморфических пород, коллекция осадочных пород, 

шкала Мооса 

310 В1 Учебная аудитория для проведения 
занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового 

проектирования (выполнения курсовых 

работ), групповых и индивидуальных 

консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Рабочее место преподавателя. Посадочные места 
обучающихся (по количеству обучающихся). 

Ученическая доска, экран,ноутбук, проектор, кафедра. 

Специальные инструменты и инвентарь для 

обслуживания учебного оборудования; стеллаж для 

хранения учебного оборудования: кульманы, плакаты, 

экран, кодоскоп, Д.К «Детали машин и основы 

конструирования», «Техническое обслуживание и 

ремонт трактора, комбайна, сельскохозяйственных 

машин и приспособлений»; Комплект-стендов 

планшетов «Образцы автомобильных 

эксплуатационных материалов III»;  Типовой комплект 

учебного оборудования «Техническая механика». 

Анализатор качества нефтепродуктов SNATOX SX-300, 

Д.К. «Ингаф», 

Д.К. «Детали машин и основы конструирования» 

Микроскоп металлографический цифровой, 

Нутромер, 

Твердомер переносной, 

Типовой комплект учебного оборудования «Изучение 

микроструктур цветных сплавов», 

Типовой комплект учебного оборудования «Изучение 

микроструктур легированной стали», 

Типовой комплект учебного оборудования «Изучение 

микроструктур углеродистой стали», 

Электронные плакаты на СD «Материаловедение 

ВПО», 

Электронные плакаты на СD «Сопротивление 

материалов», 

Электронные плакаты на СD «Теория механизмов и 

машин», 

Электронные плакаты на СD «Техническая механика», 

Электронные плакаты на СD «Электрооборудование 

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

Методические указания по выполнению самостоятельной работы 

Указания по подготовке конспектов 

Письменный конспект – это работа с источником или литературой, целью которой является фиксирование и переработка 

текста. Конспектирование необходимо при подготовке вопросов коллоквиумов, на начальных этапах подготовки реферата. 

Прежде чем приступить к конспектированию книги, статьи и пр., необходимо получить о ней общее представление, для этого 

нужно посмотреть оглавление, прочитать введение, ознакомиться с ее структурой, внимательно прочитать текст параграфа, 

главы и отметить информационно значимые места. Основу конспекта составляют план, тезисы, выписки, цитаты. 

При составлении конспекта материал надо излагать кратко и своими словами. Наиболее удачно сформулированные мысли 

автора записываются в виде цитат, чтобы в дальнейшем их использовать. 

Основными требованиями к содержанию конспекта являются полнота – это значит, что в нем должно быть отображено все 

содержание вопроса и логически обоснованная последовательность изложения. В тексте конспекта желательно приводить не 

только тезисные положения, но и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого 

предложения. Число дополнительных элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны 

распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и 

дополнения необходимо оставлять поля. 
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Методика составления конспекта 

1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные слова. При записи не забудьте вынести 

справочные данные на поля конспекта; 

2. Разбить текст на отдельные смысловые пункты и составьте план; 

3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию автора; 

4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании старайтесь выразить мысль своими 

словами. Записи следует вести четко, ясно. 

5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли. 

 
Методические указания по подготовке рефератов 

 
Под рефератом подразумевается творческая исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении значительного 

количества научной и иной литературы по теме исследования. 

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы: 

1. титульный лист; 

2. содержание; 

3. введение; 

4. основная часть; 

5. заключение; 

6. список использованных источников; 

7. приложения (при необходимости). 

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и параграфов его основной части с указанием 

номера страницы, с которой начинается соответствующая часть, глава, параграф. 

Во введении необходимо обозначить обоснование выбора темы, ее актуальность, объект и предмет, цель и задачи 

исследования, описываются объект и предмет исследования, информационная база исследования. 

В основной части излагается сущность проблемы и объективные научные сведения по теме реферата, дается критический 

обзор источников, собственные версии, сведения, оценки. Содержание основной части должно точно соответствовать теме 

проекта и полностью её раскрывать. Главы и параграфы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во 

введении задач. Поэтому заголовки глав и параграфов, как правило, должны соответствовать по своей сути формулировкам 

задач реферата. Заголовка "ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ" в содержании реферата быть не должно. 

Текст реферата должен содержать адресные ссылки на научные работы, оформленные в соответствии требованиям ГОСТ. 

Также обязательным является наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники. Изложение 

необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо использовать безличные конструкции и неопределенно- личные 

предложения («На втором этапе исследуются следующие подходы…», «Проведенное исследование позволило доказать...» и 

т.п.). 

В заключении приводятся выводы, к которым пришел студент в результате выполнения реферата, раскрывающие 

поставленные во введении задачи. Список литературы должен оформляться в соответствии с общепринятыми 

библиографическими требованиями и включать только использованные студентом публикации. Количество источников в 

списке определяется студентом самостоятельно, для реферата их рекомендуемое количество от 10 до 20. 

В приложения следует выносить вспомогательный материал, который при включении в основную часть работы загромождает 

текст (таблицы вспомогательных данных, инструкции, методики, формы документов и т.п.). 

Объем реферата должен быть не менее 12 и более 20 страниц машинописного текста через 1,5 интервала на одной стороне 

стандартного листа А4 с соблюдением следующего размера полей: верхнее и нижнее -2, правое – 1,5, левое – 3 см. Шрифт – 

14. Реферат может быть и рукописным, написанным ровными строками (не менее 30 на страницу), ясно читаемым почерком. 

Абзацный отступ – 5 печатных знаков. Страницы нумеруются в нижнем правом углу без точек. Первой страницей считается 

титульный лист, нумерация на ней не ставится, второй – оглавление. Каждый структурный элемент реферата начинается с 

новой страницы. 

Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке по фамилии авторов. Литература обычно 

группируется в списке в такой последовательности: 

1. источники, законодательные и нормативно-методические документы и материалы; 

2. специальная научная отечественная и зарубежная литература (монографии, учебники, научные статьи и т.п.); 

Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до последнего названия. 

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), полное название книги или статьи, место и 

наименование издательства (для книг и брошюр), год издания; для журнальных статей указывается наименование журнала, 

год выпуска и номер. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее название и далее название книги (сборника) 

и ее выходные данные. 

(Например: Майдурова, Н. А. Горный Алтай в конце XIX – начале XX вв. [Текст] / Н.А. Майдурова. - Горно-Алтайск, 2000. - 

134 с.) 

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих страницах. Каждое приложение должно 

начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно 

иметь заголовок, который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными буквами. 

На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения следует в порядке появления ссылок на 

них в тексте. 

 
Критерии оценки реферата. 

Срок сдачи готового реферата определяется преподавателем. 

В случае отрицательного заключения преподавателя студент обязан доработать или переработать реферат. Срок доработки 

реферата устанавливается руководителем с учетом сущности замечаний и объема необходимой доработки. 
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Оценка "отлично" выставляется за реферат, который носит исследовательский характер, содержит грамотно изложенный 

материал, с соответствующими обоснованными выводами. 

Оценка "хорошо" выставляется за грамотно выполненный во всех отношениях реферат при наличии небольших недочетов в 

его содержании или оформлении. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется за реферат, который удовлетворяет всем предъявляемым требованиям, но 

отличается поверхностью, в нем просматривается непоследовательность изложения материала, представлены 

необоснованные выводы. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за реферат, который не носит исследовательского характера, не содержит 

анализа источников и подходов по выбранной теме, выводы носят декларативный характер. 

 

 

Темы докладов / рефератов 

Тематика рефератов 

1. Стратегии и тактики в речевой коммуникации. 

2. Роль жестов и мимики в деловом общении. 

3. Основные закономерности проксемики в деловом общении 

4. Деловые совещания и собрания 

5. Национальная специфика речевого этикета. 

6. Виды деловых писем. 

7. Этапы и методы работы над публичной речью. 

8. Признаки хорошего слушания. 

9. Принципы ведения спора. 

10. Основные типы речевых ошибок. 

11. Правила склонения иностранных имен и фамилий в русском языке. 

12. Условия успешной коммуникации. 

13. Принципы делового общения. 

14. Методы и навыки ведения телефонных разговоров. 

15. Защита от манипуляций в деловом общении. 

16. Характеристика современного делового письма. 

17. Организация делового завтра, обеда и ужина. 

18. Методы и стратегии управления конфликтной ситуацией. 

 

 

Методические рекомендации по написанию эссе (контрольная) 

Темы эссе (по выбору): 

1. Проблема «огрубления» современной русской речи. 

2. Почему важно знать разные типы словарей русского языка? 

3. Какими коммуникативными качествами обладает моя устная и письменная речь? 

4. Место литературного языка среди других форм существования национального языка. 

5. Важность владения жанрами разных стилей. 

Структура эссе 

Введение (формулировка проблемы (смысла) высказывания, выражение собственного отношения) 

Основная часть (тезисы и их аргументация, выражение личного мнения) 

Заключение (Выводы, умозаключения) 

Клише 

Вступление 

Как умно и метко высказывается автор. 

Очень оригинальная мысль… 

Никогда не думал, что …. 

Оказывается, что идея о том, что... 

Основная часть 

Во-первых, ... во-вторых, ... в-третьих, … 

Рассмотрим несколько вариантов... 

С одной стороны, … 

Заключение 

Таким образом,… 

Итак,… 

К какому же выводу мы пришли... 

Требования, предъявляемые к эссе: 

1. Эссе должно восприниматься как единое целое, идея должна быть ясной и понятной. 

2. Эссе не должно содержать ничего лишнего, должно включать только ту информацию, которая необходима для раскрытия 

вашей позиции, идеи. 

3. Эссе должно иметь грамотное композиционное построение, быть логичным, четким по структуре. 

4. Каждый абзац эссе должен содержать только одну основную мысль. 

5. Эссе должно показывать, что его автор знает и осмысленно использует теоретические понятия, термины, обобщения, 

мировоззренческие идеи. 
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6. Эссе должно содержать убедительную аргументацию заявленной по проблеме позиции. 

 
Критерии оценки: 

 
Отлично: 

1) во введение четко сформулирован тезис, соответствующий теме эссе, выполнена задача заинтересовать читателя; 

2) в основной части логично, связно и полно доказывается выдвинутый тезис; 

3) заключение содержит выводы, логично вытекающие из содержания основной части; 

4) правильно (уместно и достаточно) используются разнообразные средства связи; 

5)не допускаются ошибки, искажающие смысл в рамках изученных правил. 

 
Хорошо: 

1) во введение четко сформулирован тезис, соответствующий теме эссе, в известной мере выполнена задача заинтересовать 

читателя; 

2) в основной части логично, связно, но недостаточно полно доказывается выдвинутый тезис; 

3) заключение содержит выводы, логично вытекающие из содержания основной части; 

4) уместно используются разнообразные средства связи; 

5) не допускаются ошибки, искажающие смысл в рамках изученных правил. 

 
Удовлетворительно: 

1) во введение тезис сформулирован нечетко или не вполне соответствует теме эссе; 

2) в основной части выдвинутый тезис доказывается недостаточно логично (убедительно) и последовательно; 

3) заключение выводы не полностью соответствуют содержанию основной части; 

4) недостаточно или, наоборот, избыточно используются средства связи; 

5) имеются грамматические ошибки в рамках изученных правил. 

 
Неудовлетворительно: 

1) во введение тезис отсутствует или не соответствует теме эссе; 

2) в основной части нет логичного последовательного раскрытия темы; 

3) выводы не вытекают из основной части; 

4) средства связи не обеспечивают связность изложения; 

5) имеются грамматические ошибки, которые мешают целостному восприятию эссе. 

 
Критерии оценки эссе: 

Знание и понимание теоретического материала – 1 балл: 

- определяет рассматриваемые понятия четко и полно, приводя соответствующие примеры; 

- используемые понятия строго соответствуют теме; 

- самостоятельность выполнения работы. 

Анализ и оценка информации – 2 балла: 

- грамотно применяет категории анализа; 

- умело использует приемы сравнения и обобщения для анализа взаимосвязи понятий и явлений; 

- способен объяснить альтернативные взгляды на рассматриваемую проблему и прийти к сбалансированному заключению; 

- диапазон используемого информационного пространства (студент использует большое количество различных источников 

информации); 

обоснованно интерпретирует текстовую информацию с помощью графиков и диаграмм; 

- дает личную оценку проблеме. 

Построение суждений – 1 балл: 

- ясность и четкость изложения; 

- логика структурирования доказательств 

- выдвинутые тезисы сопровождаются грамотной аргументацией; 

- приводятся различные точки зрения и их личная оценка. 

- общая форма изложения полученных результатов и их интерпретации соответствует жанру проблемной научной статьи. 

Оформление работы – 1 балл: 

- работа отвечает основным требованиям к оформлению и использованию цитат; 

- соблюдение лексических, фразеологических, грамматических и стилистических норм русского литературного языка; 

- оформление текста с полным соблюдением правил русской орфографии и пунктуации; 

- соответствие формальным требованиям. 

Максимальное количество баллов за эссе – 5 баллов. 

 
Методические указания по подготовке к коллоквиумам 

 
Одной из важных форм самостоятельной работы является подготовка к коллоквиуму на занятии (темы и вопросы к 

коллоквиумам дает преподаватель или можно посмотреть их самостоятельно в рабочей программе дисциплины). Коллоквиум 

– одна из форм учебных занятий - беседа преподавателя со студентами с целью выяснения и повышения знаний. 

Как правило, коллоквиумы проводятся в виде: 

- опроса или развернутой беседы – обсуждение, основанное на подготовке всей группы по всем вопросам и максимальном 

участии студентов в обсуждении вопросов темы. При этой форме работы отдельным студентам могут поручаться 
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сообщения по тому или иному вопросу, а также задаются дополнительные вопросы, как всей аудитории, так и определенным 

участникам обсуждения. 

В ходе самостоятельной подготовки каждый студент готовит выступления по всем вопросам темы. Сообщения делаются 

устно, развернуто, можно обращаться к конспекту во время выступления. 

Примерный план проведения коллоквиума на занятии: 

1. Вступительное слово преподавателя – 1-3 мин. 

2. Рассмотрение каждого вопроса темы – 5-15 мин. 

3. Заключительное слово преподавателя – 3-5 мин. 

 

Домашнее задание (к каждому коллоквиуму). 

1. Изучить и законспектировать рекомендуемую литературу. 

2. По каждому вопросу плана занятий подготовиться к устному сообщению (5-10 мин.), быть готовым принять участие в 

обсуждении и дополнении докладов и сообщений (до 5 мин.). 

Выступление на семинаре должно удовлетворять следующим требованиям: в нем излагаются теоретические подходы к 

рассматриваемому вопросу, дается анализ принципов, законов, понятий и категорий; теоретические положения 

подкрепляются фактами, примерами, выступление должно быть аргументированным. Готовиться к семинарским занятиям 

надо не накануне, а заблаговременно. 

Самостоятельная работа студентов должна начинаться с ознакомления с планом семинарского занятия, который включает в 

себя вопросы, выносимые на обсуждение, рекомендации по подготовке к семинару, рекомендуемую литературу к теме. 

Изучение материала к семинару следует начать с просмотра конспектов лекций. Восстановив в памяти материал, студент 

приводит в систему основные положения темы, вопросы темы, выделяя в ней главное и новое, на что обращалось внимание в 

лекции. Затем следует внимательно прочитать соответствующую главу учебника. Для более углубленного изучения вопросов 

рекомендуется конспектирование основной и дополнительной литературы. Подобрав, отработав материал и усвоив его, 

студент должен начать непосредственную подготовку своего выступления на семинарском занятии для чего следует 

продумать, как ответить на каждый вопрос темы. Уметь читать рекомендованную литературу не значит пассивно принимать к 

сведению все написанное, следует анализировать текст, думать над ним, этому способствуют записи по ходу чтения, которые 

превращают чтение в процесс. Записи могут вестись в различной форме: развернутых и простых планов, выписок (тезисов), 

аннотаций и конспектов. 

 

 

Вопросы к практическим занятиям (коллоквиумы) 

Тема: Введение в культуру речи и деловое общение 

1. Основные понятия культуры речи и делового общения. 

2. Формы национального языка и деловая речь (территориальные диалекты, жаргоны и арго, просторечие и литературный 

язык). 

3. Основные типы словарей русского языка, необходимые для совершенствования устной и письменной деловой речи. 

Тема: Нормативный аспект культуры речи 

Орфоэпические и акцентологические нормы 

1. Понятие нормы литературного языка. Основные свойства нормы (относительная устойчивость, общеобязательность и др.) 

2. Фонетические нормы в системе норм литературного языка. 

3. Произношение сочетаний ЧН и ЧТ 

4. Произношение в заимствованных словах твердого или мягкого согласного перед буквой Е. 

5. Трудности произношения, связанные с использованием букв Е и Ё. 

6. Ошибочное употребление лишних согласных или гласных звуков в словах. 

7. Специфика русского ударения. 

8. Норма, варианты нормы и ненормативные варианты ударения. 

Лексические и фразеологические нормы 

1. Понятие лексические нормы литературного языка. 

2. Типичные нарушения лексических норм: 

а) ошибки в употреблении паронимов; 

б) речевая избыточность: плеоназм и тавтология; 

в) неправильное употребление синонимов, омонимов и др. лексические ошибки. 

3. Лексическая сочетаемость слов. 

4. Фразеологические нормы и типичные ошибки. 

Морфологические нормы 

1. Морфологические нормы имени существительного: 

а) типичные ошибки, связанные с неправильным определением рода (тюль, кофе, шампунь, рельс и т.д.); 

б) окончания родительного падежа множественного числа имен существительных (носков, чулок, помидоров, монголов и 

т.д.); 

г) окончания именительного падежа множественного числа имен существительных (инспекторы – инспектора, инструкторы – 

инструктора и т.п.); 

д) склонение иноязычных фамилий. 

2. Морфологические нормы имени числительного. 
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3. Морфологические нормы местоимений. 

4. Морфологические нормы глагола. 

Синтаксические нормы 

1. Понятие синтаксической нормы 

2. Ошибки в структуре словосочетаний: нарушения согласования и управления, неправильный выбор падежа при правильно 

выбранном предлоге, пропуск предлога, употребление лишнего предлога и др. 

3. Ошибки в строении и значении предложения: нарушение связи между подлежащим и сказуемым, синтаксическая 

двузначность (двусмысленность) и др. 

 

Тема: Деловое общение 

Принципы делового общения 

1. Структура и виды делового общения. 

3. Принцип делового общения (по Г. П. Грайсу, дж. Ягеру, Дж. Личу) 

 
1. Понятие функциональный стиль. 

2. Классификации функциональных стилей. 

 
1. Научный стиль, сфера его функционирования и характерные черты. 

2. Первичные жанры научного стиля: а) статья, монография; б) курсовая и дипломная работы. 

3. Вторичные научные жанры: а) реферат (характеристика, структура и виды); б) конспект (характеристика и виды); 

в) тезисы, 

г) аннотация и др. 

 

 
Устное деловое общение: деловая беседа и деловые переговоры 

1. Специфика и общая характеристика жанров устной деловой речи. 

2. Деловая беседа как жанр устной деловой речи. 

3. Классификация переговоров. Подготовка и этапы переговоров. 

4. Речевые стратегии и тактики диалогических жанров делового общения. 

Речевой этикет в деловом общении 

1. Понятие речевого этикета, его функции и национальная специфика. 

2. Типичные ситуации речевого этикета и соответствующие им формулы: 

а) приветствие и прощание; 

б) обращение, выбор местоимений ВЫ и ТЫ; 

в) знакомство (представление); 

г) просьба и отказ; 

д) комплимент и др. 

3. Телефонный речевой этикет. 

4. Речевой этикет в деловых письмах. 

 
Специфика и жанры письменной деловой речи 

1. Сфера функционирования и языковые черты официально-делового стиля речи. 

2. Виды документов и жанровая дифференциация письменной деловой речи: 

а) организационно-распорядительные документы (закон, приказ, устав и др.); 

б) информационно-справочные (докладная записка, протокол, справка и др.); 

в) частные деловые бумаги (заявление, автобиография, резюме и др.) 

3. Виды деловых писем. 

Тема: Публичная речь в деловом общении 

Специфика, роды и виды ораторской речи 

1. Понятия публичная и ораторская речь. Специфика публичной (ораторской) речи. 

2. Роды и виды публичной речи (академическое, судебное, социально-политическое, социально-бытовое, церковно- 

богословское красноречие). 

3. Виды речи по их целевой установке (по П. Л. Соперу). 

а) информационная речь, ее специфика и правила подготовки. 

б) убеждающая речь, ее специфика и рекомендации по подготовке; 

в) воодушевляющая и призывающая к действию речи, их специфика; 

г) развлекательная речь. 

Взаимодействие оратора и аудитории 

1.Виды аудиторий и их характеристика. 

2. Основные требования к речи, поведению, моральному и внешнему облику оратора. 

3. Приемы привлечения внимания аудитории. 

4. Приемы удержания внимания аудитории. 

Композиция публичной речи 
1. Структура публичной речи. Функции вступления, основной части и заключения. 
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2. Методы расположения материала в основной части выступления. 

3. Типичные ошибки в композиции речи. 

Аргументация и культура дискуссионно-полемической речи 

1. Понятие и структура аргументации. 

2. Основные классификации аргументов. 

3. Спор и его виды. 

4. Способы эффективной аргументации и приемы спора. 

 
Критерии оценки: 

- Оценка «отлично» выставляется студенту, если на коллоквиуме (часть практического занятия) он показал глубокое знание 

вопроса (темы), смог дать четкий, логичный и развернутый ответ, изложенный грамотно; смог привести собственные 

примеры. Если использовал учебную и научную литературу, написал план ответа, тезисы, конспект или подготовил 

реферативное сообщение. 

- Оценка «хорошо» выставляется студенту: 1) если он показал знание вопроса (темы), но не достаточно раскрыл один из 

аспектов; 2) если смог дать достаточно четкий, логичный ответ, но допустил 1-2 неточности в формулировках; 3) привел 

недостаточно собственных примеров; 4) допустил 2-3 речевые ошибки. 

- Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту: 1) если он показал фрагментарное знание вопроса (темы) и не 

достаточно раскрыл его; 2) если ответ местами был не логичным, содержал неточности в формулировках; 3) если не смог 

привести собственные примеры; 4) допустил 2-4 речевые ошибки. 

- оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту: 1) если он показал значительное незнание вопроса (темы) и не смог 

раскрыть его; 2) если ответ был не логичным, содержал ошибки в формулировках; 3) если не смог привести правильные 

примеры; 4) допустил более 5 речевых ошибок. 

 
Перечень вопросов к зачету 

Контрольные вопросы 

1. Понятие культура речи. Три аспекта культуры речи. 

2. Состав и структура национального языка (территориальные диалекты, социальные диалекты и др.). 

3. Просторечие как нелитературная форма национального языка. Характерные черты просторечия. 

4. Жаргоны как нелитературная форма национального языка. 

5. Территориальные диалекты как нелитературная форма национального языка. 

6. Литературный язык как высшая форма национального языка. Признаки литературного языка. 

7. Функциональные стили речи (общая характеристика). 

8. Характерные черты научного стиля и его жанры. 

9. Реферат как вторичный научный текст, структура и виды рефератов 

10. Конспект. Приемы конспектирования и виды конспектов. 

11. Аннотация как жанр. Структура аннотации. 

12. Специфика официально-делового стиля. Виды документов. 

13. Резюме как жанр делового стиля. 

14. Виды деловых писем. 

15. Публицистический стиль речи, основные черты и жанры. 

16. Разговорный стиль и его специфика. 

17. Речевая деятельность и принципы эффективной коммуникации (принцип кооперации, принцип вежливости). 

18.Речевой этикет как непременное условие эффективного общения. 

19. Типичные этикетные ситуации: знакомство, просьба, отказ и др. 

20. Проблема обращения к незнакомому человеку в современной России. 

21. Местоимения «ВЫ» и «ТЫ»: правила использования. 

22. Эвфемизмы и их функция в деловой коммуникации. 

23. Критика в деловом общении. 

24. Телефонный этикет. 

25. Принципы эффективной коммуникации: принцип кооперации, принцип вежливости и др. 

26. Деловая беседа как жанр устной деловой речи. 

27. Деловые переговоры. Речевая стратегия и тактика. 

28. Комплименты в деловом общении. 

29. Понятие нормы литературного языка. Признаки нормы. 

30. Виды норм литературного языка. 

31. Орфоэпические нормы. 

32. Лексические нормы. 

33. Морфологические нормы. 

34. Синтаксические нормы. 

35. Паронимы и омонимы: типичные ошибки в употреблении. 

36. Речевая избыточность (плеоназм, тавтология). 

37. Морфологические нормы существительных. 

38. Морфологические нормы прилагательных. 

39. Морфологические нормы местоимений. 

40. Морфологические нормы числительных. 

41. Склонение иноязычных фамилий. 
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42. Ошибки в определении рода аббревиатур. 

43. Роды и виды публичной речи. 

44. Основные этапы подготовки публичной речи. 

45. Презентационная речь. 

46. Специфика убеждающей речи. 

47. Специфика и приемы подготовки информационной речи. 

48. Композиция речи. 

49. Аргументация и её структура. Виды аргументов. 

50. Коммуникативные качества речи. 

51. Дискуссия и полемика как разновидности спора. 

52. Корректные и некорректные приёмы спора. 

53. Средства выразительности речи. 

54. Виды и функции тропов. 

55. Виды и функции фигур речи. 

56. Приемы привлечения внимания аудитории. 

57. Приемы поддержания внимания аудитории. 

58. Типы словарей и справочников современного русского литературного языка. 

 


