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Самостоятельная работа для студентов
	№ п/п
	№ темы  (раздела) дисциплины 
	Тематика самостоятельной работы

(детализация)
	Контроль выполнения работы (опрос, тест, контр, работа и т. д))

	1
	Понятия современных коммуникативных технологий
	 Понятийная база коммуникологии и её связь с лингвистикой, паралингвистикой, психологией, социологией. Коммуникация как процесс обмена информацией. Общение и коммуникации
	Тесты  по темам

Контрольная работа 

Подготовка презентации и доклада 

Работа в команде 

Посещение занятий



	2
	Типы, виды, формы и модели коммуникации
	Типы коммуникации (личностная, межличностная, внутригрупповая, межгрупповая, массовая). Сферы реализации коммуникаций. Виды коммуникаций: горизонтальные и вертикальные(нисходящие и восходящие) коммуникации,вербальные и невербальные коммуникации. Понятие дискурса. 

Формы коммуникаций (диалог, дискуссия, беседа, совещание, переговоры, деловая переписка и др.)

Модели коммуникаций (линейная, предметная, знаковая) 
	

	3
	Специализированные коммуникации
	Интегральные маркетинговые коммуникации. Уровни электронного бизнеса. Типы компьютерной коммерции. Управление цепочкой поставок как организация бизнес-процесса
	

	4
	Особенности академической коммуникации
	Понятие академической  коммуникации. Уровни академической коммуникации. «Принцип кооперации» Грайса. Принцип вежливости. Речь как отражение социального статуса. Особенности организационного поведения. Влиятельный и невлиятельный стили произношения. Особенности научного  стиля в системе русского языка.
	

	5
	Особенности деловой коммуникации
	Понятие и специфика эффективной деловой коммуникации. Принципы и технологии эффективного взаимодействия в деловой сфере. Коммуникации различных стилей управления (либеральный, консервативный). Коммуникационная политика организации. Функции деловой коммуникации (контроль, мотивация, эмоциональное выражение, передача информации). Электронные офисные коммуникации. Деловая переписка. Деловой этикет
	

	6
	Коммуникаторы и коммуниканты в системе социальной коммуникации
	 Цели коммуникаторов. Коммуниканты как субъекты коммуникации. Обмен информацией между коммуникантами. Мотивационные, когнитивные и функциональные характеристики коммуникативной личности. Коммуникационная культура личности. Культура осуществления организационных коммуникаций
	

	7
	Содержание, средства и язык академической и деловой коммуникации
	Унификация и стандартизированность академической и деловой коммуникации. Языковые средства академической и деловой коммуникации. Трудности словоупотребления, пунктуации в письменной академической и деловой речи
	


Задания для текущего контроля
Тест 

1. Какое из перечисленных понятий не является предметом изучения культуры речи:
1) правильность речи;

2) богатство речи;

3) логика;

4) точность, ясность речи;

5) полезность речи.
2. Что относится к невербальным средствам общения:
1) темп, тембр, высота голоса;

2) время общения;

3) мимика; 

4) жесты;

5) этикетные формулы общения.

3. Какие тенденции наблюдаются в произношении твердых согласных перед мягкими:

1) твердые согласные перед мягкими могут смягчаться;

2) обычно смягчаются зубные согласные [с], [з] и [н] перед мягкими зубными [т’], [д’], [с’], [н’]; 

3) согласные произносятся твердо;

4) согласные произносятся мягко;

5) возможны два варианта произношения.

4. Какие из перечисленных жанров не принадлежат к официально-деловому стилю:

1) статья;

2) справка;

3) поэма;

4) заметка;
5) должностная инструкция.

5. Какое из перечисленных понятий не является тропом (средством словесной образности):
1) метафора;

2) риторический вопрос;

3) сравнение;

4) повтор;
5) эпифора.
6. Какими основными законами определяются произносительные нормы русского языка:

1) оглушение парных звонких согласных в конце слов; 
2) уподобление согласных;

3) озвончение парных звонких согласных, стоящих перед глухими;
4) выпадение некоторых звуков в сочетаниях согласных;

5) озвончение парных звонких согласных в конце слов.

7. Укажите признаки, характеризующие литературный язык:
1) наличие письменной формы; 

2) ограниченная сфера употребления;

3) функциональная дифференциация; 

4) нормированность и кодифицированность;

5) обработанность.

8. Из перечисленных ниже выберите признаки, присущие научному стилю:

1) специальная терминология;

2) эмоциональность;

3) смысловая точность;

4) образность;   

5) краткость, сжатость изложения.

9. Кодификация норм литературного языка – это…:
1) следование им всех образованных людей;

2) закрепление их в специальных словарях, грамматиках и учебных пособиях;

3) обучение им в специальных учебных заведениях;

4) знакомство с ними;

5) выбор отдельных вариантов в качестве единственно верных.

10. Нормы русского литературного языка…:
1) периодически подвергаются реформе;

2) динамичны, подвижны;

3) категоричны, не знают исключений;

4) статичны, неизменны;

5) общеобязательны.

11. Императивные нормы…:

1) допускают нарушение в определенных ситуациях; 

2) не допускают нарушений;

3) действуют в устной и письменной форме; 

4) строго обязательны к исполнению; 

5) предполагают возможность выбора одного из вариантов.

12. Диспозитивные нормы…:
1) предполагают возможность выбора одного из вариантов; 

2) строго обязательны к исполнению;

3) действуют в устной и письменной форме;

4) действуют только на лексическом уровне языка;

5) допускают нарушение в определенных ситуациях.

13. Диалекты – это…:
1) употребление слов языка с неправильным ударением;

2) местные разновидности русского языка;

3) речь малообразованных людей;

4) наречия;

5) народные говоры России.

14. Какие требования предъявляются к речи говорящего с точки зрения соблюдения лексических норм:

1) умение использовать паронимы;

2) знание лексической сочетаемости;
3) умение использовать тропы и фигуры речи;

4) умение использовать синонимы и многозначные слова;

5) умение определять род иноязычных слов.

15. Морфологические нормы – это…:

1) нормы разговорной речи; 

2) нормы употребления имен существительных;

3) нормы употребления форм числительного и глагола;

4) нормы употребления местоимений;

5) правила построения предложения.

16. Каковы основные виды конспекта:

1) краткий;

2) подробный;

3) смешанный;

4) монографический;

5) обзорный.

17. Что такое «текст»:

1) территориальный диалект;

2) литературный язык;

3) группа предложений, объединенных по смыслу и грамматически и выражающих относительно законченную мысль;
4) единица синтаксиса;
5) группа предложений, расположенных в определенной последовательности и связанных между собой по смыслу, грамматически и интонационно.
18. Какой компонент не является составляющим понятия «культура речи?»:

1) нормативный;

2) лексический;

3) коммуникативный;

4) синтаксический;

5) морфологический.

19. Что не входит в нормативный компонент культуры речи:

1) правильность речи;

2) выразительность речи;

3) чистота речи;

4) следование всем нормам языка;

5) точность речи.

20. Перечислите общие правила делового этикета:

1) соответствие языковых средств нормам языка;

2) выбор языковых средств для процесса общения;

3) заключительные формулы письма; 

4) формы обращения; 
5) нейтральность тона деловой переписки.

21. Перечислите признаки разговорного стиля речи:

1) тщательная подготовка к общению;

2) использование невербальных средств общения;

3) непринужденность общения;

4) экспрессивность общения;

5) следование всем нормам литературного языка.

22. Какими навыками и умениями должен обладать оратор:

1) навык отбора литературы;

2) умение доходчиво и убедительно излагать материал;

3) умение отвечать на вопросы слушателей;

4) умение слушать;

5) уметь определять степень официальности ситуации общения.
23. Перечислите основные виды реферата:

1) реферат-обзор;

2) выборочный реферат;

3) реферат-резюме;

4) интегральный реферат;

5) реферат-аннотация.

24. Назовите виды трансформации предложений:
1) коммуникативная трансформация;

2) лексическая трансформация;

3) грамматическая трансформация;

4) логико-смысловая трансформация;

5) морфологическая трансформация. 
25. Назовите жанры административно-канцелярского подстиля:

1) автобиография;

2) резюме;

3) заявление;

4) указ;

5) акт.

26. Нормы современного русского литературного произношения регулирует употребление каких слов:

1) атлас - атлас;

2) представить - предоставить;

3) [д´э]кан - [дэ]канн;

4) коне[чн]о - коне[шн]о;

5) апельсинов - апельсин.

27. Употребление каких вариантов регулируют нормы:

1) жАлюзи - жалюзИ;

2) ж[э]лчь - ж[о]лчь;

3) помидор - помидоров;

4) дОговор - договОр;

5) каталОг - катАлог.

28. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) Позолоченные подсвечники, мраморные скульптуры и ИСКУСНАЯ роспись в залах музея позволяют совершить путешествие во времени.

2) В общении с людьми со временем возможна переоценка ценностей: то, что раньше воспринималось как ОБОНЯНИЕ, становится неприятным.

3) Представители PR-служб должны соблюдать ЭТИЧЕСКИЕ нормы.

4) Кованые изделия отличает высокое качество, ЭСТЕТИЧНЫЙ вид и долговечность.

5) В сочетании с тёмно-коричневым фасадом здания беседка выглядела очень ГАРМОНИЧНО.

29. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) Взгляд и улыбка отца были ИРОНИЧЕСКИМИ, он как будто подтрунивал над нами.

2) Новый ИНФОРМАЦИОННЫЙ ресурс набирает популярность.

3) Надо вырабатывать навыки ДИПЛОМАТИЧНОГО поведения.

4) Художественная гимнастика - один из самых ЭФФЕКТНЫХ и красивых видов сорта.

5) Всё чаще говорят о том, что стала очень низкой и ИСПОЛНИТЕЛЬСКАЯ культура даже среди именитых певцов.

30. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) Это комнатное растение отличается ЭФФЕКТНОЙ окраской листьев.

2) ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ помещения соответствуют нормативам по освещённости.

3) ПОКУПАТЕЛЬНАЯ способность населения зависит от многих факторов.

4) На ДИПЛОМАТИЧНУЮ встречу приглашены политики дружественных стран.

5) Истоки современного ГУМАНИЗМА восходят к эпохе Возрождения.

31. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) На прилавках магазинов города лежат ОТБОРНЫЕ овощи и фрукты.

2) Художественная гимнастика - один из самых ЭФФЕКТНЫХ и красивых видов спорта.

3) Надо вырабатывать навыки ДИПЛОМАТИЧНОГО поведения.

4) После просмотра фильма у меня сложилось ДВОЯКОЕ впечатление.

5) ПРОДУКТИВНЫМ было творчество юных мастеров, которые работали под руководством известного художника-оформителя.

32. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) Экологи сохраняют БОЛОТНЫЕ участки местности, которые являются ключевыми местами остановок перелётных птиц во время миграции.

2) Известный режиссёр заверил в интервью, что ничего АВТОБИОГРАФИЧЕСКОГО в его новой картине нет.

3) Древний город был окружён ЗЕМЛЯНЫМ валом.

4) Сложнейшая сценическая конфигурация нового спектакля должна быть ГАРМОНИЧНОЙ.

33. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) На ДИПЛОМАТИЧНУЮ встречу приглашены политики дружественных стран.

2) ПОДПИСИ на документе поставили менеджер и покупатель.

3) Это комнатное растение отличается ЭФФЕКТНОЙ окраской листьев.

4) На железной дороге действуют ДИФФЕРЕНЦИРОВАННЫЕ тарифы на перевозку грузов.

34. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:

1) Сотрудники лесничества и пожарные совместными усилиями потушили разгоревшийся в БОЛОТИСТОЙ местности крупный природный пожар.

2) Известный режиссёр снял навеянный АВТОБИОГРАФИЧЕСКИМИ мотивами фильм - групповой портрет своего поколения.

3) Известный режиссёр ощущал НЕТЕРПИМУЮ потребность передавать опыт молодым актёрам и поэтому создал свой театр.

4) ДЛИТЕЛЬНОЕ пребывание на воздухе оказывает благотворное влияние на человека.

35. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) Известный писатель, автор многих ИРОНИЧНЫХ высказываний, после резкой критики объявил о закрытии блога.

2) На курортном побережье весь месяц стоит НЕСТЕРПИМАЯ жара.

3) Юные участники фестиваля создали проекты-представления в документальном и ДРАМАТИЧНОМ жанрах.

4) Учёные воплотили в жизнь одну из моделей Леонардо да Винчи: МИКРОСКОПИЧЕСКИЙ летающий робот-муха был представлен на конгрессе в Италии.

36. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) Чемпионы страны последние два матча отыграли на самом ВЫСОТНОМ уровне.

2) ГАРМОНИЧНЫЕ пропорции здания основаны на классических образцах.

3) В российском прокате с большим успехом прошла картина культового режиссёра итальянского кино, которую он назвал АВТОБИОГРАФИЧЕСКОЙ.

4) Выставка известного фотохудожника даёт возможность лучше понять, какие ДЕМОКРАТИЧЕСКИЕ и экономические реформы произошли в стране за короткий приод времени.

37. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) Часть жителей, пострадавших во время паводка, была эвакуирована в безопасные места в СОСЕДСКИХ посёлках.

2) Потребность в ПРАКТИЧНОЙ, надёжной и гигиеничной упаковке стала очевидной, когда появились супермаркеты - универсамы с налаженной системой самообслуживания.

3) Сам Шекспир, будучи консерватором, склонен объявить источником всех зол УКЛОНЕНИЕ от раз и навсегда заведённого порядка.

4) ОТКЛИКИ и вопросы читателей журнала связаны обычно с предшествующими и сравнительно недавними публикациями.

38. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) Сегодня встречаются молодые люди, которые воспринимают себя не как звено в непрерывной цепи поколений, а как ВЕНОК творения.

2) ОБИДНЫЙ промах привёл теннисиста к поражению в матче.

3) Правила хорошего тона и ТАКТИЧНОСТЬ в отношении деятелей искусства неукоснительно соблюдаются на страницах известного издания.

4) Военные создали новое оружие, в котором электромагнитное излучение используется для создания ощущения НЕСТЕРПИМОГО жара.

39. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:

1) ХИЩНАЯ добыча минералов уже нанесла невосполнимый ущерб природе небольшого африканского государства.

2) Члены Олимпийского комитета исполнены РЕШИМОСТИ добиться высокого качества подготовки трасс для лыжных гонок и биатлона.

3) Многие театралы считают, что главное в спектакле - это режиссёрский замысел, который усилиями всех участников процесса создаёт новую СЦЕНИЧЕСКУЮ реальность.

4) Для того чтобы повысить активность и ПРОДУКТИВНОСТЬ работы, психологи советуют чередовать виды деятельности.

40. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) Требования ТЕХНИЧНОГО регламента производства продукции позволяют значительно повысить качество выпускаемых кондитерских изделий.

2) ГУМАНИТАРНЫЕ науки - это дисциплины, изучающие человека в сфере его духовной деятельности.

3) Одной из жемчужин коллекции работ фирмы Фаберже является скульптура петуха, вырезанная из ЦЕЛЬНОГО куска тёмно-коричневого сердолика.

4) Вылов осетровых в бассейне Амура запрещён, но браконьеры продолжают ХИЩНИЧЕСКОЕ истребление ценных пород рыб.

41. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:

1) Военные создали новое оружие, в котором электромагнитное излучение используется для создания ощущения НЕСТЕРПИМОГО жара.

2) ОБИДНЫЙ промах привёл теннисиста к поражению в матче.

3) Правила хорошего тона и ТАКТИЧНОСТЬ в отношении деятелей искусства неукоснительно соблюдаются на страницах известного издания.

4) Сегодня встречаются молодые люди, которые воспринимают себя не как звено в непрерывной цепи поколений, а как ВЕНОК творения.

42. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:

1) Лыжники вышли из охотничьего домика и невольно зажмурились от НЕТЕРПИМОГО блеска, которым была залита поляна.

2) В день рождения выдающегося пианиста в программе, названной «Романтизм от ВОСХОДА до заката», будут звучать самые известные концертные произведения.

3) Все автоматы, оформляющие АБОНЕМЕНТЫ для пассажиров электричек, отмечены специальными плакатами.

4) Проведение этапа «Формулы-1» было под вопросом даже за неделю до старта ГОНОЧНОГО турнира.

43. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:

1) Больной нуждался в ДЛИННОМ лечении.

2) Фильм Тарковского «Зеркало» АВТОБИОГРАФИЧЕСКИЙ.

3) Клинические опыты показали эффективность применения МИКРОСКОПИЧЕСКИХ частиц золота в предотвращении распространения инфекции.

4) За Полярным кругом по полгода ночь, МОРОЗНЫЙ воздух и частые метели.

44. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:

1) Экологи пытаются определить заболевание, которое угрожает самшиту, особенно его молодым ВСХОДАМ, исчезновением.

2) Экологи призывают экономно расходовать электроэнергию и планируют провести для АБОНЕМЕНТОВ сотовой связи специальную экоакцию.

3) Спасатели оперативно локализовали пожар в ВЫСОТНОМ доме.

4) Гости посетили актовый зал нового здания лицея, который масштабами и убранством не уступает небольшому ДРАМАТИЧЕСКОМУ театру.

45. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:

1) Целый раздел доклада «Живая планета», который является одним из самых цитируемых в мире ИСТОКОВ о состоянии нашей планеты, посвящен использованию природных ресурсов.

2) Конкурс рыбаков на праздновании Дня города выявит самого УДАЧЛИВОГО любителя рыбной ловли.

3) В новом парке представлена мозаика из ЛУКОВИЧНЫХ цветов, изображающая знаменитый памятник истории.

4) В течение многих лет известный дирижёр руководит ведущими творческими коллективами, занимается ПРОСВЕТИТЕЛЬСКОЙ деятельностью.

46. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) Этот ЗРИТЕЛЬНЫЙ вид спорта вызывает особый интерес.

2) ДЛИТЕЛЬНОЕ время эта известная актриса поражает своим талантом зрителей и театральных критиков.

3) На экскурсии в ботаническом саду школьники любовались РЕДКИМИ садовыми растениями.

4) Блог писателя - это ОТДЕЛЬНАЯ часть его жизни, и обычно она по-настоящему интересна тем, кто хорошо знаком с его произведениями.

47. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:

1) Найдена альтернатива ГРОМОЗДКИМ вышкам сотовой связи.

2) Гражданин может обратиться в суд, чтобы опровергнуть клевету и УНИЖЕННЫЕ характеристики в его адрес.

3) Футболисты испытывали ДВОЙСТВЕННЫЕ чувства от прощального матча.

4) Писатель заслужил ПРИЗНАНИЕ современников.

48. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:

1) В театральном училище учатся АРТИСТИЧНЫЕ и одарённые люди.

2) Подключаясь с помощью СКРЫТОГО удалённого доступа к компьютерам пользователей, злоумышленники перечисляли на свои счета крупные суммы.

3) ОБВИНИТЕЛЬСКАЯ речь прокурора не нашла поддержки у присяжных.

4) МАЛАХИТОВЫЙ камин находится в одной из комнат Большого Кремлевского дворца - в личных покоях российских императоров.

49. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 

1) Экологи призывают экономно расходовать электроэнергию и планируют провести для АБОНЕМЕНТОВ сотовой связи специальную экоакцию.

2) Спасатели оперативно локализовали пожар в ВЫСОТНОМ доме.

3) Гости посетили актовый зал нового здания лицея, который масштабами и убранством не уступает небольшому ДРАМАТИЧЕСКОМУ театру.

4) Экологи пытаются определить заболевание, которое угрожает самшиту, особенно его молодым ВСХОДАМ, исчезновением.

50. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:

1) В Красноярске впервые состоялся международный конкурс АРТИСТИЧЕСКОГО мастерства «Весна - 2012».

2) Венецианская штукатурка способна передать оптические свойства мрамора: неповторимый блеск, глубинное свечение, игру света и тени, на фоне которых проступает ПРИЧУДЛИВАЯ вязь прожилок.

3) Современное общество пытается УСВОИТЬ новое направление в развитии коммуникации - коммуникативный менеджмент.

4) Без современных оптических приборов наблюдать за снежными барсами довольно сложно: это очень осторожный и СКРЫТНЫЙ зверь.
Контрольная работа

1. Составить коммерческое письмо от виртуальной организации.

2. Представить тезисы доклада по научной теме своей предполагаемой магистерской диссертации.
Вопросы

1. Понятийная система коммуникаций (коммуникация, интенция, коммуникативный акт, коммуникативная ситуация и др.). 

2. Коммуникации как процесса общения. 

3. Общение и коммуникации.

4. Типы и виды коммуникации.

5. Формы коммуникаций

6. Линейная модель коммуникации.

7. Дискурс. 

8. Интегральные маркетинговые коммуникации.

9. Коммуникации электронного бизнеса.

10. Жанры академической коммуникации.

11. Особенности письменной академической коммуникации.

12. Функции деловой коммуникации.

13. Принцип кооперации Грайса. 

14. Требования этики делового общения к речевой коммуникации в деловой сфере. 

15. Виды устной и письменной деловой коммуникации.

16. Деловая беседа и деловое совещание.

17. Этапы деловых переговоров.

18. Методы ведения переговоров.

19. Манипуляции при ведении переговоров.

20. Контроль эффективности деловых переговоров.
Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы студентов

Одним из основных видов деятельности студента является самостоятельная работа, которая включает в себя изучение лекционного материала, учебников и учебных пособий, первоисточников, подготовку сообщений, выступления на групповых занятиях, выполнение заданий преподавателя. 

Методика самостоятельной работы предварительно разъясняется преподавателем и в последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей студентов. Время и место самостоятельной работы выбираются студентами по своему усмотрению с учетом рекомендаций преподавателя.

Студентам необходимо ознакомиться: 

- с содержанием рабочей программы дисциплины (далее - РПД), с целями и задачами дисциплины, ее связями с другими дисциплинами образовательной программы, методическими разработками по данной дисциплине, имеющимся на образовательном портале и сайте кафедры, с графиком консультаций преподавателей кафедры. 

Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям (теоретический курс) 
Изучение дисциплины требует систематического и последовательного накопления знаний, следовательно, пропуски отдельных тем не позволяют глубоко освоить предмет. Именно поэтому контроль над систематической работой студентов всегда находится в центре внимания кафедры. 

Студентам необходимо: 
- перед каждой лекцией просматривать рабочую программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы; 

- на отдельные лекции приносить соответствующий материал на бумажных носителях, представленный лектором на портале или присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики, схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован, дополнен непосредственно на лекции; 

- перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту материал предыдущей лекции. При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в освоении материала. 
Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским) занятиям 
Студентам следует: 

- приносить с собой рекомендованную преподавателем литературу к конкретному занятию; 

- до очередного практического занятия по рекомендованным литературным источникам проработать теоретический материал, соответствующей темы занятия; 

- при подготовке к практическим занятиям следует обязательно использовать не только лекции, учебную литературу, но и нормативно-правовые акты и материалы правоприменительной практики; 

- теоретический материал следует соотносить с правовыми нормами, так как в них могут быть внесены изменения, дополнения, которые не всегда отражены в учебной литературе; 

- в начале занятий задать преподавателю вопросы по материалу, вызвавшему затруднения в его понимании и освоении при решении задач, заданных для самостоятельного решения; 

- в ходе семинара давать конкретные, четкие ответы по существу вопросов; 

- на занятии доводить каждую задачу до окончательного решения, демонстрировать понимание проведенных расчетов (анализов, ситуаций), в случае затруднений обращаться к преподавателю. 

Студентам, пропустившим занятия (независимо от причин), не имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме, изучавшейся на занятии. Студенты, не отчитавшиеся по каждой не проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем семестре. 
Методические рекомендации по выполнению различных форм самостоятельных домашних заданий 
Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной работы. 

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и представляться в установленный срок, а также соответствовать установленным требованиям по оформлению. 

Студентам следует: 

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным РПД; 

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях неясные вопросы; 

- при подготовке к экзамену (зачету) параллельно прорабатывать соответствующие теоретические и практические разделы дисциплины, фиксируя неясные моменты для их обсуждения на плановой консультации. 

Методические рекомендации по работе с литературой 
Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к семинарскому занятию, написание эссе, курсовой работы, доклада и т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы как в библиотеке, так и дома. 

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и дополнительная литература. 

Основная литература - это учебники и учебные пособия. 

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники, энциклопедии, интернет ресурсы.
Основная литература

1. Тулупьева, Т.В. Лекции по основам технологий деловой коммуникации : учебник / Т.В. Тулупьева. — Санкт-Петербург : СПбГУ, 2019. — 164 с. — ISBN 978-5-288-05855-4. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/120087. 

2. Сперанская, Н.Н. Межличностное общение и коммуникации: Модуль 1. Межличностные отношения и коммуникация : учебное пособие / Н.Н. Сперанская. — Санкт-Петербург : СПбГЛТУ, 2016. — 112 с. — ISBN 978-5-9239-0855-8. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/76967.

3. Шарков, Ф.И. Коммуникология: основы теории коммуникации : учебник / Ф.И. Шарков. — 4-е, изд. — Москва : Дашков и К, 2017. — 488 с. — ISBN 978-5-394-02089-6. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/93436. 

Дополнительная литература

1. Камнева, Н. В.  Русский язык и культура речи [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Н. В. Камнева,  Л. В. Шевченко ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). –  Томск : Эль Контент, 2013. – 124 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=208667. 
2. Лыткина, О. И. Практическая стилистика русского языка : учебное пособие / О.И. Лыткина, Л.В. Селезнева, Е.Ю. Скороходова. – 4-е изд., стер. – Москва : Флинта, 2016. – 209 с. –  URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69158. 

3. Стернин, И. А. Основы речевого воздействия : учебное пособие / И.А. Стернин. – 3-е изд., стер. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2015. – 289 с. : ил.  – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=375253. 

4. Сульдина, Л. Г. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс] : практикум для бакалавров всех направлений подготовки очн. и заочн. форм обучения / Л. Г. Сульдина, М. И. Шигаева ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – Йошкар-Ола : Поволж. гос. технол. ун-т, 2014. – 124 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=277054.
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