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анализ и аудит. 

38.03.04 Государственное и муниципальное управление. 

Направленность (профиль): Проектная деятельность в государственном и муниципальном  
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1. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 

Всего:2 зачетные единицы трудоемкости (72академических часа) 

Очная форма обучения 

Вид учебной работы 
На всю 

дисциплину 

Семестр 

2 

Аудиторные занятия (контактная работа с 

преподавателем), всего часов 

в том числе: 

24 24 

Лекции 16 16 

Практические занятия 8 8 

Самостоятельная работа, всего часов 

в том числе: 
48 48 

Подготовка к зачету 18 18 

Другие виды самостоятельной работы 30 30 

Вид промежуточной аттестации Зачет Зачет 

Общая трудоемкость дисциплины и трудоемкость по 

семестрам, часов 
72 72 

Очно-заочная  форма обучения 

Вид учебной работы 
На всю 

дисциплину 

Семестр 

2 

Аудиторные занятия (контактная работа с 

преподавателем), всего часов 

в том числе: 

12 12 

Лекции 8 8 

Практические занятия 4 4 

Самостоятельная работа, всего часов 

в том числе: 
60 60 

Подготовка к зачету 18 18 

Другие виды самостоятельной работы 

(самостоятельное изучение тем (разделов) дисциплины) 
42 42 

Вид промежуточной аттестации Зачет Зачет 

Общая трудоемкость дисциплины и трудоемкость по 

семестрам, часов 
72 72 

Заочная  форма обучения 

Вид учебной работы 
На всю 

дисциплину 

Семестр 

2 

Аудиторные занятия (контактная работа с 

преподавателем), всего часов 

в том числе: 

4 4 

Лекции 2 2 

Практические занятия 2 2 

Самостоятельная работа, всего часов 

в том числе: 
68 68 

Подготовка к зачету 18 18 

Подготовка  контрольной работы 18 18 

Другие виды самостоятельной работы 

(самостоятельное изучение тем (разделов) дисциплины) 
32 32 

Вид промежуточной аттестации Зачет Зачет 

Общая трудоемкость дисциплины и трудоемкость по 72 72 
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семестрам, часов 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ 

В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Дисциплина «Русский язык делового общения» входит  в обязательную часть блока Б1. 

Изучение дисциплины базируется на знаниях, умениях, навыках, приобретенных 

обучающимися в средней школе на уроках русского языка и литературы. 

Результаты обучения по дисциплине необходимы как предшествующие для всех 

дисциплин ООП учебного плана, а также для грамотного оформления курсовых и 

выпускных квалификационных работ. 

Требования к «входным» знаниям, умениям и компетенциям обучающегося, 

необходимым при освоении данной дисциплины: 

знать: основные виды норм русского языка, 

уметь: применять на практике знания о правилах написания текстов на русском языке, 

владеть: навыками лингвистического анализа текста. 

Курс дает базовые знания о нормах русского языка в сфере делового письменного и 

устного общения, используемых в профессиональной деятельности. 

 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ 

Целью изучения дисциплины является: формирование речевых компетенций 

делового общения. 

Задачами дисциплины являются: получение знаний об особенностях единиц 

русского языка делового общения, современных языковых нормах, специфике языкового 

оформления документов. 

Результаты обучения по дисциплине «Русский язык делового общения» 

необходимы как предшествующие для всех дисциплин ООП. 

 

Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины: 

 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на 

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

(УК-4) 

Индикаторы и дескрипторы части соответствующей компетенции, 

формируемой в процессе изучения дисциплины «Русский язык делового общения», 

оцениваются при помощи оценочных средств. 

Планируемые результаты обучения по дисциплине «Русский язык делового общения», 

индикаторы достижения компетенций УК-4, перечень оценочных средств 

 

№ 

п/п 

Код 

индикатора 

достижения 

компетенции 

Наименование индикатора 

достижения компетенции 

Код 

планируемого 

результата 

обучения 

Планируемые 

результаты обучения 

Наименование 

оценочных 

средств 

1. ИД-1УК-4 Знать: законы построения 

устной и письменной 

деловой речи для решения 

задач в сфере связей с 

общественностью в 

соответствии с нормами 

русского и иностранного 

языков 

З (ИД-1УК-4) Знает: Языковые 

нормы устного и 

письменного 

делового общения; 

особенности 

оформления 

документов 

Вопросы к 

рубежным 

контролям  

Вопросы для 

сдачи зачета 

2. ИД-2УК-4 Уметь: логически верно, 

аргументированно и ясно 

строить устную и 

У (ИД-2УК-4) Умеет: грамотно 

анализировать 

проблемную 

Вопросы к 

рубежным 

контролям  
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письменную речь в сфере 

делового общения в 

профессиональной 

деятельности в соответствии 

с нормами русского и 

иностранного языков 

ситуацию и 

применять 

полученную 

информацию для 

решения 

поставленных задач 

Вопросы для 

сдачи зачета 

3. ИД-3УК-4 Владеть: навыками 

коммуникации в 

профессиональной 

деятельности; способами 

повышения своей 

квалификации и мастерства 

В (ИД-3УК-4) Владеет: навыками 

стилистического 

редактирования 

официально-деловых 

текстов 

Вопросы к 

рубежным 

контролям  

Вопросы для 

сдачи зачета 

 

4. СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1. Учебно-тематический план 

 

Очная форма обучения 

Рубеж 

Номер 

раздела, 

темы 

Наименование раздела, 

Темы 

Количество часов 

контактной работы с 

преподавателем 

Лекции 
Практические 

занятия 

Рубеж 

1 

 

 

1 Деловое общение 2 1 

2 
Культура письменного делового общения 8 4,5 

Рубежный контроль № 1  0,5 

Рубеж   

2 

3 Культура устного  делового общения 6 1,5 

Рубежный контроль № 2  0,5 

Всего: 16 8 

 

Очно-заочная форма обучения 

 

Рубеж 

Номер 

раздела, 

темы 

Наименование раздела, 

Темы 

Количество часов 

контактной работы с 

преподавателем 

Лекции 
Практические 

занятия 

Рубеж 

1 

 

 

1 Деловое общение 2 - 

2 
Культура письменного делового общения 8 1,5 

Рубежный контроль № 1  0,5 

Рубеж   

2 

3 Культура устного  делового общения 6 1,5 

Рубежный контроль № 2  0,5 

Всего: 8 4 

 

 

Заочная  форма обучения 
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Номер 

раздела, 

темы 

Наименование раздела, 

Темы 

Количество часов 

контактной работы с 

преподавателем 

Лекции 
Практические 

занятия 

1 Деловое общение 1 - 

2 
Культура письменного делового общения 1 1 

3 Культура устного  делового общения - 1 

Всего: 2 2 

 
  4.2.  Содержание лекционных занятий 

 

Р 1. Деловое общение. 

 Тема 1  Понятие, задачи, функции, специфика, классификации  

Культура речи делового общения. Официально-деловой стиль в системе книжных стилей: 

общая характеристика и особенности нового времени. Внутристилистическая и жанровая 

дифференциация ОДС 

Р 2. Культура письменного делового общения 

Тема 2. Письменная деловая речь и ее особенности 

 Интернациональные и специфические черты русской письменной официально-деловой 

речи. 

Языковые особенности оформления документов. Унификация языка деловых бумаг. 

Языковые формулы официальных документов. Государственный стандарт оформления 

документов. Реклама в деловой речи. Научный и разговорный стили и специфика их 

использования в деловом общении. Стилистическое редактирование официально-деловых 

текстов. 

 Тема 3. Языковые нормы письменного делового общения  

 Лексические нормы. Морфологические нормы. Синтаксические нормы. 

 Тема 4. Особенности оформления документов  

 Основные виды документов. Структура и содержание служебных документов. Деловые 

письма. 

Р3.   Культура устного  делового общения. 

 Тема 5 Устная деловая коммуникация и ее особенности 

 Стилевой статус устной деловой речи. Основные черты устной деловой речи. 

Монологическая и диалогическая деловая речь. Требования к устной речевой 

коммуникации в деловой среде 

 Тема 6. Языковые нормы устного делового общения 

Фонетические нормы. Лексические нормы. Грамматические нормы  

 Тема 7. Устные формы делового общения  

Деловая беседа. Деловое совещание. Деловые переговоры. Деловая презентация. Деловой 

разговор по телефону. Особенности подготовки публичного выступления. План 

выступления. Структурные компоненты речи. Основы полемического мастерства. 

Ведение полемики Виды аргументов Виды споров. Полемические приёмы и уловки. 

Запрещенные приемы в споре. Имидж оратора.  

 

4.3  Содержание практических занятий 

Шифр Наименован Наименование и содержание практического занятия Трудоемкость, часы 
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аздел 

а, 

темы 

дисци

плины 

ие раздела, 

темы 

дисциплины 
очная 

форма 

Очно-

заочная 

форма 

Заочна

я 

форма 

Р1 

Деловое 

общение 

Официально-деловой стиль в системе книжных 

стилей: общая характеристика и особенности 

нового времени. Внутристилистическая и 

жанровая дифференциация ОДС 

1  - 

Р2 

Культура 

письмен 

ного 

делового 

общения 

Языковые нормы письменного делового 

общения. Фонетические, лексические, 

морфологические, синтаксические нормы 

1 - 0,5 

Языковые особенности оформления 

документов. Унификация языка деловых бумаг. 

Языковые формулы официальных документов. 

Государственный стандарт оформления 

документов. Реклама в деловой речи. Научный и 

разговорный стили и специфика их 

использования в деловом общении. 

Стилистическое редактирование официально-

деловых текстов. 

2 0,5 0,5 

Структура и содержание служебных документов 1 0,5 0,5 

Деловые письма 0,5 0,5 - 

Рубежный контроль № 1 0,5 0,5  

Р 3 Культура 

устного  

делового 

общения. 

Устные формы делового общения. Деловая 

беседа. Деловое совещание. Деловые 

переговоры. Деловая презентация. Деловой 

разговор по телефону 

1,5 1,5 0,5 

  Рубежный контроль № 2 0,5 0,5  

  Всего 8 4 2 

 

4.4. Контрольная работа 

Контрольная работа выполняется студентами заочной формы обучения. Проводится с 

целью углубления и закрепления теоретических знаний и практических навыков по 

изученному материалу. Выполненная контрольная работа является допуском к зачету по 

дисциплине. 

 

Работа выполняется по варианту, который соответствует последней цифре номера 

зачетной книжки. 

    При выполнении  контрольной работы необходимо пользоваться словарями, в конце  

указать словари, по которым работали. 

 

Примерные задания к контрольной работе 

ЗАДАНИЕ 1. Проверьте по словарю, как произносятся слова; приведите 

транскрипцию той части слова, произношение которой отвечает произносительной 

норме. Например: декан [де], допуск.[дэ]; шинель [не]; сеттер [сэ] [тэ]. 

 

Вариант 1  

Синтез, экспресс, продюсер, тандем, прессинг, тенденция, генетика, идентичный, 

сервис, рельс, рейд, менеджер, бутерброд, декан, бассейн. 
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Вариант 2 

Ремарк, Рентген, Рерих, Сена, Сенека, сенсация, сепсис, агрессор, фанера, депо, 

тембр, шедевр, Демосфен, декор, партер. 

Вариант 3 

Кваренги, генетика, крем, кафе, фланель, компетентность, модель, Одесса, 

продюсер, бизнес, интеллект, штепсель, эстетика, термос, депрессия. 

 

ЗАДАНИЕ 2. Поставьте, обязательно пользуясь орфоэпическим словарем,  

ударение в следующих словах. 

Вариант 1  

Баловать, втридорога, завидно, донельзя, усугубить, запломбировать, земля 

обетованная, по средам, безудержный, гастрономия, исподволь, камбала, ломоть, 

тотчас, бюрократия, ломота, премированный, созыв. 

Вариант 2  

Эксперт, газопровод, плесневеть, порознь, поутру, алкоголь, документ, завидно, 

заплаченный, газопровод, добыча, оптовый, столяр, цемент, красивее, некролог, каталог, 

новорожденный, торты, порты. 

Вариант 3  

Шарфы, средства, звонит, позвонит, облегчить, включит, углубить, умерший, 

иконопись, инсульт, кашлянуть, ходатайство, афера, щавель, цепочка, холеный, 

дебелый, опека, генезис, осужденный. 

 

ЗАДАНИЕ 3. Поставьте существительные в форму именительного падежа 

множественного числа и выпишите в три столбика: а) слова с окончаниями только –а (-

я); б) слова с окончаниями только –и (-ы); в) возможны варианты. 

Вариант 1 

Шофер, вечер, жемчуг, погреб, край, трюфель, торт, кузов, сектор, ястреб, 

колокол, купол, штемпель, профессор, токарь, маляр, столяр, орден, отпуск, цех, веер, 

хлеб. 

Вариант 2  

Инженер, слесарь, токарь, маляр, столяр, шофер, пекарь, лекарь, доктор, 

профессор, директор, диспетчер, инспектор, тренер, договор, выговор, торт, порт, сорт, 

трюфель, улей. 

Вариант 3  

Лектор, кузов, лоскут, тон, шофер, учитель, хлеб, корм, прожектор, вексель, 

доктор, шулер, торт, тенор, шелк, цех, токарь, китель, бухгалтер, год, шторм, компас. 

. 

ЗАДАНИЕ 4. Распределите существительные по столбикам: а) средний род; б) 

мужской род; в) женский род; г) возможны варианты. Все существительные употребите 

с прилагательными. 

Вариант 1 

Мартини, крупье, зомби, рантье, суфле, шимпанзе, бренди, трио, безе, ариозо, 

бра, домино, эскимо, манто, авеню, ситро, кольраби, боа, Борнео, фламинго, кофе, 

кашне, леди, каланхоэ, пенальти. 

Вариант 2  

Шоссе, авеню, бра, кашне, кимоно, алоэ, кофе, виски, мартини, салями, иваси, 

суфле, безе, кольраби, боа, жюри, казино, травести, крупье, сопрано, колибри, 

шимпанзе, визави, пенальти, шоу. 

Вариант 3  

Какаду, киви, коммюнике, табу, цунами, Батуми, Калахари, крупье, такси, 
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атташе, леди, жюри, колибри, лобби, эсперанто, арго, антраша, банджо, драпри, индиго, 

кабальеро, гну, гризли, конферансье. 

 

ЗАДАНИЕ 5. Выпишите из словаря 15 имен существительных, имеющих 

вариантные окончания в родительном падеже множественного числа, например: неводы 

– невода, хлебы – хлеба). Чем объясняется существование двух вариантов 

произношения? 

 

ЗАДАНИЕ 6. Выпишите из толкового словаря словарные статьи стилистически 

окрашенных и экспрессивно-эмоциональных слов с различными пометами (15 слов). 

 

ЗАДАНИЕ 7. Пользуясь словарем, охарактеризуйте историко-временную и 

стилистическую принадлежность слов, дайте их лексическое значение. 

Вариант 1 

Благолепие, болтун, визуальный, вразброс, давнишний, девальвация, зазорный, 

кладовка, лицензия, умозрительный, притулиться, синкретизм. 

Вариант 2  

Аэрозоль, анафема, рента, бездельник, белиберда, вентиль, брифинг, 

достопочтимый, дотация, биосфера, молекула. 

Вариант 3  

Антиномия, битва, блямба, вертихвостка, владыка, гранула, дарственный, 

забортный, каверза, летальный, локация, набег. 

 

ЗАДАНИЕ 8. Подберите синонимы к заимствованным словам. 

 

Вариант 1 

Функционировать, реализация, аморфный, комфорт, рандеву, информация, 

вакантный, резюме, имидж, идентичный, корректный. 

Вариант 2 

Амбиция, вердикт, вестибюль, вокальный, лексикон, мемуары, пунктуальный, 

ортодоксальный, реставрация, фауна, экспорт. 

 

Вариант 3 

Аудитор, агитация, антагонизм, дискутировать, дистанция, индифферентный, 

камуфляж, локальный, нюанс, отель, приватный. 

 

ЗАДАНИЕ 9. Отметьте тип ошибки: 1) неправильно выбран синоним; 2) 

неправильно выбран пароним; 3) тавтология; 4) плеоназм. 

 

Вариант 1 

1. Перед боем в полку царило воинствующее настроение. 2. Закоренелые 

москвичи особенно любят свой город. 3. В составе команд немало именитых 

спортсменов, не раз добивавшихся отменных результатов на соревнованиях. 4. 

Успешные труженики нашего цеха успешно осваивают новую технику. 5. Насекомые 

обладают хорошо развитым обаянием. 6. Наружная внешность героини достаточно 

привлекательна. 

Вариант 2  

1.Лично я считаю, что выступающие, которые будут выступать, будут говорить о 

деле. 2. Значительная часть молодежи поселка представлена сама себе. 3. В конце 

романа Татьяна приобретает аристократические замашки. 4. Этот агрегат позволяет 
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внушительно снизить температуру соединения материалов. 5. Последним остатком 

свободной торговли являются стихийные базары. 

Вариант 3 

1. Пресса высоко позитивно оценивает результаты выборов. 2. Даже я, 

закоренелая москвичка, не знаю всех автобусных маршрутов. 3. Товарные биржи были 

сформированы в форме акционерных обществ. 4. В этот день Марина, которая осенью 

прошлого года стала владелицей приза, была именинницей. 5. Загрязнение 

атмосферного воздуха – животрепещущая и актуальная проблема нашего современного 

века  

ЗАДАНИЕ 10. Выписать из специальных словарей значение юридических 

терминов. Указать словарь или электронный источник. Для всех вариантов. 

Кассация, кворум, кодификация, киднеппинг и киднепинг, аутентичный, 

коллегиальность, дезавуировать, компетенция, кондоминиум, консолидация, 

контрафакция, копирайт, легитимность, превентивные меры, натурализация, нерезидент, 

ноу-хау, обротация, омбудсмен, оптация, пенитенциарный, перлюстрация, плагиат, 

праймериз, прерогатива, этиология преступности, прецедент, сервитут, трансферт, фиск, 

франшиза. 

 

5. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Дисциплина «Русский язык  делового общения» изучается студентами в течение 

одного семестра, включает лекционные и практические занятия в сочетании с 

самостоятельной работой студентов. Промежуточная аттестация проводится в форме 

зачёта на последней зачетной неделе семестра.  

При прослушивании лекций рекомендуется в конспекте отмечать все важные 

моменты, на которых заостряет внимание преподаватель, в частности те, которые 

направлены на качественное выполнение практических заданий. Часть лекций 

предлагается в виде презентаций. 

При чтении лекций преподаватель использует технологию учебной дискуссии, 

поэтому рекомендуется фиксировать для себя интересные моменты с целью их активного 

обсуждения на дискуссии в конце лекции. 

Залогом качественной работы на практических занятиях   является самостоятельная 

подготовка к ним накануне путём повторения материалов лекций, конспектирования 

проработанного учебного материала, изучения основной и дополнительной литературы. 

Студентам рекомендуется подготовить вопросы по неясным моментам и обсудить их с 

преподавателем в начале занятия. 

На практических занятиях преподаватель применяет технологии, связанные с 

проблемным обучением, с проведением лингвистического анализа текста, с разбором 

конкретных речевых ситуаций, поэтому приветствуется как индивидуальный, так и 

групповой метод выполнения практических заданий и защиты отчетов, а также 

взаимооценка и обсуждение результатов выполнения заданий. 

Для текущего контроля успеваемости по очной и очно-заочной формам обучения 

используется балльно-рейтинговая система контроля и оценки академической активности, 

поэтому в целях лучшего усвоения материала и получения высокой оценки по 

результатам усвоения дисциплины настоятельно рекомендуется тщательно прорабатывать 

материал дисциплины при самостоятельной работе, участвовать во всех формах 

обсуждения и взаимодействия, как на лекциях, так и на практических занятиях. 

Выполнение самостоятельной работы подразумевает   самостоятельное 

(углубленное) изучение тем разделов дисциплины, подготовку к практическим занятиям, 
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к рубежным/текущему контролям (для очной и очно-заочной формы обучения), 

выполнение контрольной работы (для заочной формы обучения), подготовку к зачёту. 

Рекомендуемая трудоемкость самостоятельной работы представлена в таблице: 

 

Рекомендуемый режим самостоятельной работы 

Наименование 

вида самостоятельной работы 

Рекомендуемая трудоемкость, 

акад.час. 

очная 
очно-

заочная 
заочная 

Самостоятельное изучение тем дисциплины: 12 26 22 

- Культура письменного делового общения 6 13 12 

- Культура устного делового общения 6 13 10 

Подготовка к практическим занятиям (по 3 ч. на ПЗ 

по очной форме; по 5 ч. на ПЗ по очно-заочной форме; 

по 10 ч. на ПЗ по заочной формам обучения) 

12 
 

10 

 

10 

Подготовка к  рубежным контролям (по 3 часа на 

один рубежный контроль) 
6 6 - 

Подготовка контрольной работы - - 18 

Подготовка к зачету 18 18 18 

Всего: 48 60 68 

 

6. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

ДЛЯ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

6.1. Перечень оценочных средств 

1. Балльно-рейтинговая система контроля и оценки академической активности студентов в 

КГУ (по очной и очно-заочной формам обучения) 

2. Отчеты студентов по практическим  занятиям. 

3. Банк  заданий к рубежным контролям № 1, № 2 (по очной и очно-заочной формам 

обучения) 

4.  Банк  вопросов к зачету. 

5. Контрольная работа (для заочной формы обучения) 

 

6.2. Система балльно-рейтинговой оценки  

работы студентов по дисциплине  

№ Наименован

ие 
Содержание 

Очная форма обучения 

1 Распределен

ие баллов за 

семестры по 

видам 

учебной 

работы, 

сроки сдачи 

учебной 

работы 

(доводятся 

Распределение баллов 

Вид 

учебн

ой 

работ

ы: 

Посещение 

лекционных 

занятий 

Выполнение  

заданий на 

практических 

занятиях 

Рубежны

й 

контроль 

№1 

Рубежны

й 

контроль 

№2 

 

Зачет 

Балль

ная 

оценк

а: 

До 16 До 16 До 19 До 19 
 

До 30 



12 

 

до сведения 

студентов 

на первом 

учебном 

занятии) 

Прим

ечани

я: 

2б. за 

посещение 

занятия(1 б. 

х 8 ЛЗ = 

16 б.) 

  До 4-х б. за   

тему ПЗ 

(4 б х 4) = 

16 б.) 

На 3-ем 

ПЗ 

На 4-ом 

ПЗ 
 

 
№ Наименован

ие 
Содержание 

Очно-заочная форма обучения 

1 Распределен

ие баллов за 

семестры по 

видам 

учебной 

работы, 

сроки сдачи 

учебной 

работы 

(доводятся 

до сведения 

студентов 

на первом 

учебном 

занятии) 

Распределение баллов 

Вид 

учебно

й 

работы

: 

Посеще

ние 

лекцион

ных 

занятий 

Выполнение  

заданий на 

практических 

занятиях 

Рубежны

й 

контроль 

№1 

Рубежны

й 

контроль 

№2 

 

Зачет 

Балльн

ая 

оценка: 

До 12 До 20 До 19 До 19 До 30 

Приме

чания: 

4 

занятия 

по 3 

балла 

До 10-и баллов 

за 2-х часовое 

практическое 

занятие 

(2 ПЗ. х 10 б. = 

20 б.) 

На 1-ом 

ПЗ 

 

На 2-ом 

ПЗ 
 

2 Критерий пересчета 

баллов в традиционную 

оценку по итогам 

работы в семестре и 

зачета 

60 и менее баллов –незачтено 

61- 100 - зачтено 

3 Критерии допуска к 

промежуточной 

аттестации, 

возможности 

получения 

автоматического 

зачета 

(экзаменационной 

оценки) по 

дисциплине, 

возможность 

получения бонусных 

баллов 

Для допуска к промежуточной аттестации по дисциплине за 

семестр обучающийся должен набрать по итогам текущего и 

рубежного контролей не менее 51 балла. В случае если 

обучающийся набрал менее 51 балла, то к аттестационным 

испытаниям он не допускается. 

Для получения зачета/экзамена без проведения процедуры 

промежуточной аттестации обучающемуся необходимо набрать в 

ходе текущего и рубежных контролей не менее 61 балла. В этом 

случае итог балльной оценки, получаемой обучающимся, 

определяется по количеству баллов, набранных им в ходе 

текущего и рубежных контролей. При этом, на усмотрение 

преподавателя, балльная оценка обучающегося может быть 

повышена за счет получения дополнительных баллов за 

академическую активность. 

Обучающийся, имеющий право на получение оценки без 

проведения процедуры промежуточной аттестации, может 

повысить ее путем сдачи аттестационного испытания. В случае 

получения обучающимся на аттестационном испытании 0 баллов  

итог балльной оценки по дисциплине не снижается. 
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  За академическую активность в ходе освоения 

дисциплины, участие в учебной, научно-исследовательской, 

спортивной, культурно-творческой и общественной деятельности 

обучающемуся могут быть начислены дополнительные баллы. 

Максимальное количество дополнительных баллов за 

академическую активность составляет 30. 

Основанием для получения дополнительных баллов 

являются: 

- выполнение дополнительных заданий по дисциплине; 

дополнительные баллы начисляются преподавателем; 

- участие в течение семестра в учебной, научно-

исследовательской, спортивной, культурно-творческой и 

общественной деятельности КГУ. 

4 Формы и виды 

учебной работы для 

неуспевающих 

(восстановившихся 

на курсе обучения) 

обучающихся для 

получения 

недостающих баллов 

в конце семестра 

В случае если к промежуточной аттестации (зачету/экзамену) 

набрана сумма менее 51 балла, обучающемуся необходимо 

набрать недостающее количество баллов за счет выполнения 

дополнительных заданий, до конца последней (зачетной) недели 

семестра. 

Ликвидация академических задолженностей, возникших из-за 

разности в учебных планах при переводе или восстановлении, 

проводится путем выполнения дополнительных заданий, форма и 

объем которых определяется преподавателем. 

 

6.3. Процедура оценивания результатов освоения дисциплины 

 
Оценка успеваемости студентов  в рамках балльно-рейтинговой системы 

осуществляется в ходе текущего, рубежного и промежуточного контроля. 

 Текущий контроль осуществляется в ходе учебных занятий. Оценивается 

посещаемость, активность и уровень подготовки студентов к  практическим занятиям.  

Перед проведением каждого рубежного контроля преподаватель прорабатывает с 

обучающимися основной материал соответствующих разделов дисциплины в форме 

краткой лекции-дискуссии.  

Рубежные контроли № 1, № 2 проводятся в форме выполнения практических 

заданий. Преподаватель оценивает в баллах результаты работы каждого студента по 

степени полноты и правильности выполнения заданий и заносит в ведомость учета 

текущей успеваемости.  

Промежуточная аттестация (зачет)  проходит в форме устного ответа  на 1 

теоретический вопрос.  Время, отводимое студенту на  подготовку к ответу,  составляет не 

менее 30 мин.  При выставлении зачета преподаватель учитывает:  

 знание фактического материала по дисциплине; 

 логику, структуру, стиль ответа;  аргументированность ответа; уровень 

самостоятельного мышления; умение приложить теорию к практике; 

 степень активности студента на занятиях. 

   Максимальное количество баллов на зачете (по очной и очно-заочной формам обучения)  

– 30   

Результаты текущего контроля успеваемости и зачета заносятся преподавателем в 

зачетно-экзаменационную ведомость, которая сдается в организационный отдел института 

в день зачета, а также выставляются в зачетную книжку студента. 
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6.4. Примеры оценочных средств для рубежных контролей и зачета 

6.4.1  ПРИМЕРНЫЕ ЗАДАНИЯ К РУБЕЖНЫМ КОНТРОЛЯМ 
 

Рубежный контроль 1. 
 

А) Выполнить тест: 

1. К ведению орфоэпии относятся 

А) все вопросы произношения                    Б) случаи, в которых возможна ошибка 

В) случаи диалектного произношения        Г) произношение звуков иностранцами 

2. Рассматривая произносительные варианты, орфоэпия… 

А) вырабатывает рекомендации по их использованию 

Б) выясняет историю их происхождения 

3. Произношение фрикативного [γ] является следствием… 

А) московского произношения (старшая норма) 

Б) влияния территориальных диалектов языка 

В) влияния иноязычного произношения 

4. Произношение [что] вместо [што] обусловлено 

А) фонетическими процессами, происходящими в языке 

Б) влиянием на произношение письменной формы языка 

5. Современная русская орфоэпическая система включает… 

А) городскую и сельскую разновидность 

Б) московское и ленинградское произношение 

В) «старшую» и «младшую» норму 

6. В основе современного русского литературного произношения лежит… 

А) ростово-суздальский говор 

Б) петербургское (ленинградское) произношение 

В) говор Москвы 

7. Высокий стиль произношения требует… 

А) произношения заимствованных слов по английским нормам произношения 

Б) употребления звука [э] на месте [о] под ударением после мягкого согласного 

В) употребления звуков в соответствии с написанием слова 

 

Б) Выполнить практическое задание: 

 

 Сверяясь с орфоэпическим словарём, расставьте ударения в следующих словах. 

Обращайте внимание на пометы, сопровождающие слова. Какие пометы в орфоэпических 

словарях поясняют нормы ударения? В каких словах правильными являются два ударения? 

Анатом, августовский, агрономия, агентство, алкоголь, апостроф, баловать, банты,  

баржа, валовой, вероисповедание, ветеринария, водопровод, газопровод, гала-концерт, 

гербовый, гражданство, грошовый, диспансер, добыча, договор, дремота, досуг, давнишний, 

жалюзи, заиндеветь, закупорить, заржаветь, знамение, зубчатый, запломбированный, искра, 

избаловать, иначе, исподволь, каталог, квартал, киноварь, корысть, красивее, кулинария, 

кухонный, мастерски, мизерный, мусоропровод, мышление, намерение, некролог, 

нефтепровод, никчемный, обеспечение, облегчить, осведомить, осмысление, партер, перевязь, 

призыв, принудить, процент, памятуя, пережитое, позвонишь, развитой, ракушка, рудник,  

свекла, сироты, созыв, средства, статуя, столяр, таможня, творог, торты, тотчас, теплится, 

убыстрить, украинец, ушко, факсимиле, феномен, ходатайствовать, хозяева, черпать, шарфы, 

щавель, эксперт, электропровод. 

 

Рубежный  контроль № 2 

Выполнить тест: 
1. Процесс обмена информацией, осуществляемый в связи с решением административных, 
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финансово-экономических, правовых вопросов, с использованием устной и письменной форм 

речи, - это: 

а) деловое общение; б) официально-деловой стиль речи; в) документ. 

2. Функция делового общения, направленная на объединение деловых партнеров, 

специалистов и исполнителей для совместного решения задачи, генерирования идей, 

выработки договора, - это: 

а) инструментальная; б) интегральная; в) трансляционная. 

3. Функция делового общения, направленная на регламентацию поведения, а также речевых 

действий участников делового общения, - это: 

а) социального контроля; б) самовыражения; в) социализации. 

4. Основными задачами делового общения являются: 

а) правовые рамки; регламентированность;  б) продуктивное сотрудничество, улучшение 

партнерских отношений; в) социального контроля, самовыражения, социализации 

5. Подчиненность установленным правилам и ограничениям, типу делового общения, его 

форме, степени официальности, конкретным коммуникативным целям и задачам называется: 

а) регламентированностью; б) правовыми рамками; в) социализацией. 

6. Типы делового общения с точки зрения формы речи: 

а) диалогическое – монологическое; б) устное – письменное; в) межличностное — публичное. 

7. Типы делового общения с точки зрения однонаправленности/двунаправленности речи 

между говорящим и слушающим: 

а) диалогическое – монологическое; б) устное – письменное; в) межличностное — публичное. 

8. Типы делового общения с точки зрения положения коммуникантов в пространстве: 

а) непосредственное — опосредованное; б) контактное — дистантное; в) межличностное — 

публичное. 

9. Точность речи, логичность речи, понятность речи, чистота и уместность речи – это 

составляющие: 

а) этического компонента культуры речи; б) нормативного; в) коммуникативного. 

10. Доходчивость, доступность речи для тех, кому она адресована, определяемая отбором 

речевых средств, использованием слов, известных слушателям, - это: 

а) точность речи; б) логичность речи; в) понятность речи; г) чистота и уместность речи. 

11. Антитеза -… 
  А спорное утверждение 

  Б противопоставление одного предмета другому 

  В сравнение 

  Г тезис оппонента 

  Правильный ответ: Б 

12. Аргумент - … 

  А высказывание, служащее для обоснования тезиса 

 Б бесспорное доказательство 

 В доказательство 

 Г истинное мнение 

 Правильный ответ: А 

13. Аргументация это … 

 А диатриба 

 Б демонстрация связи тезиса и аргумента 

 В недозволенные приёмы 

 Г дискуссия 

 Правильный ответ: Б 

14. Аттический стиль был противоположен 

 А римскому 

 Б македонскому 

 В афинскому 

 Г азианскому 
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 Правильный ответ: Г 

15. В гомилетике главной причиной успеха проповедника является 

 А обучение 

 Б упражнение 

 В вдохновение 

 Г дарование 

 Правильный ответ: В 

16. В дискуссии после прений обычно… 

 А объявляют перерыв 

 Б принимают решение 

 В принимают проект решения 

 Г оглашают решение 

 Правильный ответ: В 

17. В Риме после крушения республики исчезает ……… красноречие 

 А торжественное 

 Б совещательное 

 В судебное 

 Г эпидейктическое 

 Правильный ответ: Б 

18. В состав античного тривиума входят: грамматика, риторика, ……………….. 

 А арифметика 

 Б музыка 

 В астрономия 

 Г диалектика 

 Правильный ответ: Г 

19. В споре каждая сторона преследует три цели: оправдание своих мыслей, опровержение 

тезиса противника и ... 

 А самоутверждение 

 Б рассуждение 

 В осведомление 

 Г победу 

Правильный ответ: В 

20. В споре: 

 А стороны ищут согласия 

 Б рождается истина 

 В выясняется истинность одного из представленных тезисов 

 Г происходит обмен мнениями 

Правильный ответ: В  

 

6.4.2 Примерные вопросы для подготовки к зачёту 

1. Деловое общение: понятие, задачи, функции, специфика, классификации.  

2. Культура речи делового общения.  

3. Официально-деловой стиль в системе книжных стилей: общая характеристика и 

особенности нового времени. Внутристилистическая и жанровая дифференциация 

ОДС. 

4. Основные черты устной деловой речи.  

5. Требования к устной речевой коммуникации в деловой среде. 

6. Языковые нормы устного делового общения.  

7. Устные формы делового общения. Деловая беседа.  

8. Деловое совещание.  

9. Деловые переговоры.  

10. Деловая презентация.  
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11. Деловой разговор по телефону. 

12. Письменная деловая речь и ее особенности.  

13. Языковые особенности оформления документов.  

14. Государственный стандарт оформления документов. 

15. Языковые нормы письменного делового общения. 

16. Основные виды документов.  

17. Структура и содержание распорядительных служебных документов.  

18. Структура и содержание справочно-информационных и справочно-аналитических 

документов.  

19. Деловые письма. 

20. Этикетные письма. 

21. Подготовка публичного выступления 

22. Оратор и его аудитория 

23. Основы полемического мастерства. 

24. Полемические приемы.  

25. Искусство отвечать на вопросы 

 

6.5. Фонд оценочных средств 

Полный банк заданий для текущего, рубежных контролей и промежуточной 

аттестации по дисциплине, показатели, критерии, шкалы оценивания компетенций, 

методические материалы, определяющие процедуры оценивания образовательных 

результатов, приведены в учебно-методическом комплексе дисциплины. 

 

7. ОСНОВНАЯ И ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ УЧЕБНАЯ ЛИТЕРАТУРА 

 

7.1. Основная учебная литература 

1. Зельдович,  Б.З. Деловое общение : Учебное пособие. – М. : Издательство «Альфа-

Пресс», 2007. – 456 с.bestbook.ru›…books/pdf…from zeldovich_Delovoe.pdf 

2. Инджиев А. А. Язык делового общения: легко и грамотно. - Ростов н/Д. : Феникс, 

2007. – 248 с.sakhgu.ru›…uploads/page…56933…делового-общения.pdf 

3. Колтунова М.Ф. Язык и деловое общение. Нормы, Риторика, Этикет: Учебное 

пособие. – М.: Экономика, 2010. – 153 с.log-in.ru›…yazyk…delovoe…normy…etiket-

koltunova-m… 
7.2. Дополнительная литература 

 
1. Чеховских М. И. Психология делового общения[Электронный ресурс]Учеб.пособие 

для студентов вузовИздательство: ИНФРА-Мwww.znanium.com 

2. Трофимова О.В., Основы делового письма / Трофимова О.В. [Электронный ресурс]  

- М. : ФЛИНТА, 2016. - 304 с. - ISBN 978-5-9765-0930-6 ЭБС "Консультант 

студента"  

3. Абрамова Н.А. Русский язык в деловой документации [Электронный ресурс]  

Учебное пособие. - Москва : Проспект, 2017. - 192 с. - Доступ из ЭБС 

«Консультант студента» 

 

8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

1. Методические рекомендации к изучению дисциплины «Русский язык делового 

общения» / сост. Ратушная Е.Р../ (на правах рукописи). 

 

http://yandex.ru/clck/jsredir?bu=e06331&from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=2202.fHP4tkRm1V-7SDnglSBvif2_Ae7ThYn-UtW7r17iTBSqiuYAm40cTEy4u-6bDWylNMc0wtfWhHNs4-1cpXyG1GXZBjsF9D4Ne2IqCpmAn-gqLNw4nQrV0m4AzkLYy5CawZvqTa8_qEql6E8__Ts41u6YcjpItinpaH2QJ_tslgspyk38Wsmt-lgG83RlOyS5yK48kR_xBZTDfqWNUCMj2-HEqCs9VRZeXOQmH6hwWB4M3wP78ULeRm49aoarzw0WbGFkZHpldmdrc3pmam1tcw.4b2df691b78d29ffeff98b0b356efac9c408678e&uuid=&state=jLT9ScZ_wbo,&&cst=AiuY0DBWFJ4BWM_uhLTTxNGwd-J-pk4egjj1iDOcmtRSQB_G5XIENw5VA7FETrFWVKnaOLTbrfj1xtlxv1KOCH3zRkiqvDLdXv5ZKboNuxEmCmmFIOFAhTWBiiX9x3iUSmj5jtdEKPqFGVieRnEIyVJKTQg5hX99Kn_myv6M-3Livi-ORUIJhM1seNPKumd-dAPqvdBur303aRNmdmVwfQs_AwBF4Fbup_uqW2988deqrvfvM5tcGFrNR0ga5PCOXuSmOeyKhNWN48VLB1Iy5ZpMyY-RspVu7jkNK0fWbLV3bvC8Zg66e7TPoYbDHG6HWnGiuw5JNixdZsrlFpRxgBXXiWmh8OLNU2xlTFHkMyEaZusZhruO56DP_84072qrWED4ppUk-KXw5JXgohZGHEaw2GBM-FNr8QYnmFua0hY,&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1Ldmtxa0lmRmh0OHZkeFE5d1RielBNYWlhcWVJamFHdFQ5MzRxS09tbmJQVzhpaEtRdGNXUHZqSFgwaGxndXBVa2hxcUpERTNoTzAyMl8wRmVNTEVOdHBGdUEs&sign=561e5f3325900048e41a44da44f246b7&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpyITU0T8Wln3UqRGDY4p0xjy2N8N4GfryISgejKhsni5_g9fQ2rPcdGHGxSgMFeREZ2Y0glJqPkY2MuKC2Z-OWW02qO6Jx0Rw_lpgaypJ8H49l8_MgC0G_zkJ1US_zuhzVoCw9TePRMFgOR7797uhdoZk6VCo1zB8MSX1R-yb9O7qmMlfQu_CkoP1ttBZeGQfh0UX7fb3JR9xGcQsuUDVISAJf2SXMgu7quWH1luK-qKcBVGXFzG5rJVw7r2ABqiJ-EBnmXKSvSk52TcL_g1Se-N2Ju8bMvXPa4GQ9yMC_1qnTPBBpZ0tb5IFpY6nbIVjqceu3AJIAtuN4wd0af37JyHql1zOTBoU-qHtoeoTfAuy1RTRyk9n2hfX1ILri38JUpwNbwBW-9hvaVc5DHHNVkelAo_4hEt56aS7dKOzBN8uQM6o4KwV_FPx5hMrYweGAfVWl-_MSZMJHH5CkbNV1gjLwTll_yZn1ipUsuP3V2WuQLUepbZ9ltEcwsg7IPt14Sdi_KQJuKIybrcPdvntMxgWY0yl8IvRmAezRkQao0tO76yQALFyL1xVeNpeJO0zXxntug6AijZjPTLI2F20kh8r06eUM1dBx16Q8zb857FECZLOQcjL-EY3yqT_vhtKU2ftcVVqQATvnPxTQlkSsRIItFg4PlWVfSfeg6t49vVX4KxZ5VGhyg,,&l10n=ru&rp=1&cts=1581507872920%40%40events%3D%5B%7B%22event%22%3A%22click%22%2C%22id%22%3A%22e06331%22%2C%22cts%22%3A1581507872920%2C%22fast%22%3A%7B%22organic%22%3A1%7D%2C%22service%22%3A%22web%22%2C%22event-id%22%3A%22k6j8ycns6f%22%7D%5D&mc=4.910992253015045&hdtime=95534
http://yandex.ru/clck/jsredir?bu=5efh5x&from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=2202.ChmzTnhx2WxixqqfA1mxBExnkSUaCCDPjja697qEeUc14axBUM7p7PSQVKpDAFzODpkFbGw-O_wvbX8sToa6xcF8jd20VvHfh3OAdbyKuLAtd0b2SXtwrkgkV0gWCrjdWJqmYYm6UsRA8iXFg-79JQM09sOuDiWxuRtQNSR7W3fqIzO1B1F6voqv6n7Bu-yDUuwdYex6xvlojXp7PGhKbpWEZPuy8EcoilqknO6c4152Y2Nra2h5c3dtZ21raGlu.5271aec151ba16935ede949cda014e089a7f624f&uuid=&state=jLT9ScZ_wbo,&&cst=AiuY0DBWFJ4BWM_uhLTTxNGwd-J-pk4egjj1iDOcmtRSQB_G5XIENw5VA7FETrFWVKnaOLTbrfj1xtlxv1KOCH3zRkiqvDLdXv5ZKboNuxEmCmmFIOFAhTWBiiX9x3iUSmj5jtdEKPqFGVieRnEIyVJKTQg5hX99Kn_myv6M-3Livi-ORUIJhM1seNPKumd-dAPqvdBur303aRNmdmVwfQs_AwBF4Fbup_uqW2988deqrvfvM5tcGFrNR0ga5PCOXuSmOeyKhNWN48VLB1Iy5ZpMyY-RspVu7jkNK0fWbLV3bvC8Zg66e7TPoYbDHG6HWnGiuw5JNixdZsrlFpRxgBXXiWmh8OLNU2xlTFHkMyGtUxrIX6ANsgkH57uHQFUW_Qos9IjGF7pyIh6H5kavBVeHkflTDItKqF3PCOG-a8c,&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1LdmtxalFWLV9uUmRGSlVYZFBZaUlzMDBoMXJsWFBVMmNKN2JHU3NmNFRtVUsxa1NBTkRsa1FwN3hqb1pabE13dURZWi1lUVhKRy0zLVl1&sign=327307c2aaedab37e2c3a52ddee5c706&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kppMOZEBqFr8vD2pY-fYO3PXHecnA82-UfCVRrLtSWre-4uynetS2i0qw0fck19hTg-u8qBhL83p4yBhkVfgvpG43oE_jDDqXKa8eLumJOCKUTHJpz3g9s1d1DmrbX36yceW-useg0eJ-uYXbjoVI7Fvh6rq0CSuxo3VrC9UH25O2ET_xrprMU6xXHKwoT6HUmE9PgBU85ZNDIhDcnlZPRENH4jv4uxZ7Gj4BMRnWKoosCJ2ONBo4Gf6YlMsAgj-gCH0fYnm4FH619ZxXtLCSuv-zbKxaT2p3LHSuwj0T7oAl8nZ3P2ZSqDUARh3gly32FLWRBssIKjVZX2F1RYgsetSCYFE4V3uirOk3IjexSrOhGr0B73boBguLpgvyNiFiS4sDanrkrVKTgxVJ7EDcmpZ5DVTRjfqVT2yKVaqq95abX0WMbh-LRd59Mpm_Hpe-dpyOBZfr-NSKJv3ZNiqrN4u9wXgcXgTdZDvI_0tTLiAT15IW-J6ADE0Fmv9pkm8hNRQWPfd346YpQdkP6DYQl6jNIeATLIw03zvdykT3xuxbZSUHXZO-j1Q,,&l10n=ru&rp=1&cts=1581508409092%40%40events%3D%5B%7B%22event%22%3A%22click%22%2C%22id%22%3A%225efh5x%22%2C%22cts%22%3A1581508409092%2C%22fast%22%3A%7B%22organic%22%3A1%7D%2C%22service%22%3A%22web%22%2C%22event-id%22%3A%22k6j99udgil%22%7D%5D&mc=4.832560875056693&hdtime=204689.29
http://sakhgu.ru/wp-content/uploads/page/record_56933/2018_07/Аннотация-Б1.В.ДВ.07.02-Японский-для-делового-общения.pdf
http://log-in.ru/books/yazyk-i-delovoe-obshenie-normy-ritorika-etiket-koltunova-m-v-iskusstvo-obsheniya/
http://log-in.ru/books/yazyk-i-delovoe-obshenie-normy-ritorika-etiket-koltunova-m-v-iskusstvo-obsheniya/
https://new.znanium.com/catalog/publishers/books?ref=4a7c6b39-dcc2-11e3-9728-90b11c31de4c
https://new.znanium.com/catalog/publishers/books?ref=4a7c6b39-dcc2-11e3-9728-90b11c31de4c
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9. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, 

ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

И ИНФОРМАЦИОННЫЕ СПРАВОЧНЫЕ СИСТЕМЫ 

 

1. ЭБС «Лань» 

2. ЭБС «Консультант студента» 

3. ЭБС «Znanium.com» 

4. «Гарант» - справочно-правовая система 

 

10. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

Материально-техническое обеспечение по реализации дисциплины осуществляется 

в соответствии с требованиями ФГОС ВО по данной образовательной программе. 

 

11.  ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ДИСТАНЦИОННЫХ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

При использовании электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий (далее ЭО и ДОТ) занятия полностью или частично проводятся в режиме 

онлайн. Объем дисциплины и распределение нагрузки по видам работ соответствует п. 

4.1. Распределение баллов соответствует п. 6.2 либо может быть изменено в соответствии 

с решением кафедры, в случае перехода на ЭО и ДОТ в процессе обучения. Решение 

кафедры об используемых технологиях и системе оценивания достижений обучающихся 

принимается с учетом мнения ведущего преподавателя и доводится до обучающихся. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Аннотация к рабочей программе дисциплины 
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Русский язык делового общения 

 

образовательных программ высшего образования –  

программ  бакалавриата 

 
38.03.01 Экономика 

Направленность (профиль): Финансы и кредит.  Форма обучения: очно-заочная; 

Направленность (профиль): Инвестиции, финансы и учет.  Форма обучения: очная; 

Направленность (профиль): Бухгалтерский учет, анализ и аудит. 

Форма обучения: очно-заочная 

 38.03.04 Государственное и муниципальное управление. 

Направленность (профиль): Проектная деятельность в государственном 

и муниципальном  управлении.  Форма обучения: очная, очно-заочная; 

Направленность (профиль): Организация работы органов  государственного 

и муниципального  управления.  Форма обучения: очно-заочная 

 40.03.01 Юриспруденция 

Направленность (профиль): Уголовно-правовая.  Форма обучения: очная 

Направленность (профиль): Гражданское право и гражданский процесс. 

Форма обучения: очная, заочная 

 49.03.01 Физическая культура 

Направленность (профиль): Спортивная тренировка. 

Форма обучения: очная, очно-заочная;заочная 

 49.03.02 Физическая культура для лиц с отклонениями в состоянии 

здоровья 

Направленность (профиль): Адаптивное физическое воспитание. Форма обучения: заочная 

 

 

Трудоемкость дисциплины: 2 ЗЕ (72 академических часов) 

Семестр: 2  

Форма промежуточной аттестации: Зачет 

 

 

 

Содержание дисциплины: 

 
 

Р1. Деловое общение  

Р2. Культура письменного делового общения 

 Р3. Культура устного  делового общения  
 


