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1. Цели и задачи дисциплины:  

Цель дисциплины: В процессе изучения дисциплины студент должен приобрести знания, умения и навыки эффективного общения и межличностного взаимодействия на основе практического использования культуры деловой устной и письменной речи.
Задачи дисциплины: Для реализации поставленной цели изучения дисциплины необходимо решить следующие задачи:
1.1. Изучить цели речевого взаимодействия, основные единицы делового общения; выявить основные коммуникационные каналы и средства передачи информации. 
1.2. Выработать навыки нормативного владения современным русским литературным языком в деловой сфере для осуществления информационного обеспечения процессов внутренних и внешних коммуникаций.
1.3. Сформировать навыки составления документных и устных текстов (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка, электронные коммуникации).

2. Место дисциплины в структуре ООП: 
Дисциплина «Культура речи и деловое общение» относится к обязательной части блока Б1.О.09 учебного плана.

3. Перечень индикаторов планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы
	
	Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций и индикаторов их достижений: 

	Код компетенций
	Компетенция

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

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



 3.1. Универсальные компетенции выпускников и индикаторы их достижений

	Категория универсальных компетенций
	Код и наименование универсальной компетенции
	Код и наименование индикатора достижения универсальной компетенции, в процессе изучения дисциплины 

	Командная работа и лидерство
	УК-3. Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в команде
	УК - 3.3. Устанавливает контакт в процессе межличностного взаимодействия


	Коммуникации 
	УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)
	УК – 4.1. Ведёт деловую переписку на государственном языке Российской Федерации

	
	
	УК – 4.2. Демонстрирует обмен деловой информацией в устной форме  на государственном языке Российской Федерации
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3.2. Общепрофессиональные компетенции выпускников и индикаторы их достижений – не предусмотрено
	Категория общепрофессиональных компетенций
	Код и наименование выпускника общепрофессиональной компетенции
	Код и наименование индикатора достижения общепрофессиональной компетенции, в процессе изучения дисциплины

	
	
	

	
	
	



3.3. Профессиональные компетенции выпускника и индикаторы их достижений – не предусмотрено
	Задача ПД
	Объект или область знания
	Категория профессиональных
компетенций
	Код и наименование выпускника профессиональной
компетенции
	Код и наименование индикатора достижения профессиональной компетенции, в процессе изучения дисциплины

	1
	2
	3
	4
	5

	Тип задач профессиональной деятельности________________________

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	В результате освоения компетенций УК-3, УК-4 студент должен знать, уметь, владеть:
	УК-3 Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в команде

	Знать:
	Особенности речи и её функции в межличностном взаимодействии. Виды речевого поведения. Формы коммуникативной тактики. Уровни межличностного общения. Влияние речи на самооценку. Стили слушания

	Уметь:
	Устанавливать контакт в процессе межличностного взаимодействия. Определять стратегию речевого поведения  в команде для решения совместных задач. Использовать словари современного литературного русского языка для развития своей речевой компетентности на разных уровнях межличностного взаимодействия. Применять  разные стили слушания в зависимости от условий реализации межличностного взаимодействия

	Владеть:
	Навыками  установления речевых контактов  на разных уровнях межличностного взаимодействия, а также реализации эффективной коммуникативной тактики для работы в команде




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

	Знать:
	Основные понятия языка и речи. Нормированность и кодификация современного литературного русского языка. Стили русского языка. Особенности официально-делового стиля. Особенности ведения деловой коммуникации в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации. Виды деловых переговоров,   деловых совещаний и деловых бесед. Принципы этики делового общения. Виды деловых писем 

	Уметь:
	Эффективно реализовывать деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации. Проводить деловые переговоры и совещания разных видов. Применять принципы этики делового общения при ведении деловых бесед и деловой переписки. Составлять и оформлять деловые письма разных видов в зависимости от их предназначения

	Владеть:
	Навыками делового общения в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации


	

4. Объем дисциплины и виды учебной работы
Общая трудоемкость дисциплины составляет _____3___ зачетные единицы
	
	Вид учебной работы
	Всего часов по формам обучения

	
	очная 
	заочная 

	Контактная работа обучающихся с преподавателем (всего)
	32,15
	8,15

	В том числе:
	
	

	Лекции
	8
	4

	Практические занятия (ПЗ)
	24
	4

	Контроль 
	0,15
	0,15

	Самостоятельная работа (всего)
	75,85
	96

	                                                                                                    В том числе:
	
	

	Проверка домашнего задания
	20
	60

	Подготовка доклада
	35
	-

	Контрольная работа
	20,85
	36

	Контроль
	-
	3,85

	Общая трудоемкость час
	108
	108

	 Зачетные  Единицы Трудоемкости
	3
	3



5. Содержание дисциплины

5.1. Темы (разделы) дисциплин и виды занятий (очная форма обучения)

	№ п/п
	Наименование темы (раздела) дисциплины
	Лекции
	Лаборат.
занятия
	Практич.
занятия.
	Самост. работа студента
	Контактная работа
	Часы на контроль
	Всего час. 
	Формируемые компетенции


	1

	Язык – культура – речь
	2
	
	10
	15,85
	
	
	27,85
	УК-3
УК-4


	2
	Содержание и характеристики общения
	2
	
	2
	20
	
	
	24
	

	3
	Письменное деловое общение 
	2
	
	8
	20
	
	
	30
	

	4
	Язык устного делового общения
	2
	
	4
	20
	
	
	26
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Прием зачета
	-
	-
	-
	-
	0,15
	
	0,15
	

	
	Часы на контроль 
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	

	
	Всего
	8
	-
	24
	75,85
	0,15
	
	108
	



5.2. Темы (разделы) дисциплин и виды занятий (заочная форма обучения)

	№ п/п
	Наименование темы (раздела) дисциплины
	Лекции
	Лаборат.
занятия
	Практич.
занятия.
	Самост. работа студента
	Контактная работа
	Часы на контроль
	Всего час. 
	Формируемые компетенции


	1

	Язык – культура – речь
	1
	
	1
	24
	
	
	26
	УК-3
УК-4


	2
	Содержание и характеристики общения
	1
	
	1
	24
	
	
	26
	

	3
	Письменное деловое общение 
	1
	
	1
	24
	
	
	26
	

	4
	Язык устного делового общения
	1
	
	1
	24
	
	
	26
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Прием зачета
	-
	-
	-
	-
	0,15
	
	0,15
	

	
	Часы на контроль 
	-
	-
	-
	-
	-
	3,85
	3,85
	

	
	Всего
	4
	-
	4
	96
	0,15
	3,85
	108
	



5.3. Содержание разделов дисциплины (по лекциям) для студентов очной формы обучения

	№ п/п
	Наименование тем (разделов)
	Содержание тем (разделов)
	Трудоемкость (час.)
	Формируемые компетенции


	1
	Язык – культура – речь
	Определения языка, речи и культуры. Культура как специфический способ организации и развития человеческой деятельности. Речь как процесс и продукт речевой (психофизической) деятельности человека. Речевой акт как целостное культурное образование. Соотношение языка и речи. Разновидности языка. Функции современного литературного русского языка. Критерии выделения современного литературного русского языка в системе национального русского языка. Отклонения от нормы современного литературного русского языка: диалектизмы, жаргонизмы, архаизмы, историзмы. Языковая норма. Директивная и вариативные языковые нормы. Виды языковой нормы по разделам лингвистики: орфоэпические, лексические, морфологические, синтаксические, грамматические, пунктуационные, стилистические. Стилевая дифференциация в русском языке.
	2
	


УК - 3
УК - 4

	2
	Содержание и характеристики общения
	Понятие отношений. Общение и коммуникация. Внешние и внутренние цели общения. Модель речевой коммуникации Шеннона и Якобсона. Психологические компоненты акта речевой коммуникации. Интенция. Суггестия. Перцепция. Социально-ролевые компоненты акта речевой коммуникации. Статусные и ситуативные роли (по Э. Берну). Стилевые характеристики говорящего и слушающего. Правила коммуникативного речевого акта. Денотация и коннотация. Характерные черты межличностной коммуникации. Функции речи в межличностном общении (эмотивная и конативная). Фатическое и информативное речевое поведение. Формы коммуникативной тактики. Уровни межличностного общения (фатический, эгоцентрический, диалог). Нерефлексивное, рефлексивное, эмпатическое слушание. Понятие делового общения. Цели делового общения. Формы делового общения.
	2
	

	3
	Письменное деловое общение
	Структура текста и ее влияние на достижение коммуникативных целей. Логические основы композиции. Варианты композиции документного текста и делового письма. Унификация текста документа. Заголовок как элемент текста служебного документа. Рамочные элементы документа. Рубрикация (использование абзацного отступа, заголовков, подзаголовков, нумерации). Функциональные основы официально-делового стиля. Функции информирования и воздействия. Общие требования к языку документов: соответствие нормам литературного языка; соответствие традиции официально-делового стиля. Синтаксические, лексические особенности языка документа: стилевая окраска долженствования; безэмоциональность; унификация речевых средств, использование клишированных конструкций; повторяемость речевых средств; использование канцелярской лексики; преобладание стандартного порядка слов; широкое применение терминов; использование безличных форм глагола, безличных и пассивных конструкций, отглагольных существительных. Специфическая официально-деловая лексика и фразеология. Виды управленческой документации.
Общие требования к составлению и оформлению деловой переписки. Классификация деловой переписки. Виды деловых писем по содержанию. Этикетные, коммерческие, информационные и апелляционные письма. Стандартные выражения деловой переписки. Воздействующая функция в деловом письме. Особенности языка в e-mail-переписке.
	2
	

	4
	Язык устного делового общения
	Особенности устной речи. Упрощённый синтаксис, использование общелитературной лексики. Способы достижения словесной выразительности. Экспрессивно-выразительные средства и техника речи как основа эмоционально-образной выразительности Тезис и аргумент. Виды аргументов. Система аргументации. Стратегии и тактики речевого поведения. Виды устной деловой коммуникации.
Понятия деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Цели, задачи деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Основные принципы ведения деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Структурная организация деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Проблемные и дисциплинарные деловые беседы. Виды деловых совещаний (инструктивное, оперативное, проблемное). Стратегия и тактика деловых переговоров. Методы ведения деловых переговоров (жёсткий подход, мягкий подход, принципиальные переговоры). Манипуляции при ведении деловых переговоров. Устойчивые  обороты и этикетно-речевые формулы деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров.
	2
	

	Всего
	8
	




5.4. Содержание разделов дисциплины (по лекциям) для студентов заочной формы обучения 

	№ п/п
	Наименование тем (разделов)
	Содержание тем (разделов)
	Трудоемкость (час.)
	Формируемые компетенции


	1
	Язык – культура – речь
	Определения языка, речи и культуры. Культура как специфический способ организации и развития человеческой деятельности. Речь как процесс и продукт речевой (психофизической) деятельности человека. Речевой акт как целостное культурное образование. Соотношение языка и речи. Разновидности языка. Функции современного литературного русского языка. Критерии выделения современного литературного русского языка в системе национального русского языка. Отклонения от нормы современного литературного русского языка: диалектизмы, жаргонизмы, архаизмы, историзмы. Языковая норма. Директивная и вариативные языковые нормы. Виды языковой нормы по разделам лингвистики: орфоэпические, лексические, морфологические, синтаксические, грамматические, пунктуационные, стилистические. Стилевая дифференциация в русском языке.
	1
	


УК - 3
УК - 4

	2
	Содержание и характеристики общения
	Понятие отношений. Общение и коммуникация. Внешние и внутренние цели общения. Модель речевой коммуникации Шеннона и Якобсона. Психологические компоненты акта речевой коммуникации. Интенция. Суггестия. Перцепция. Социально-ролевые компоненты акта речевой коммуникации. Статусные и ситуативные роли (по Э. Берну). Стилевые характеристики говорящего и слушающего. Правила коммуникативного речевого акта. Денотация и коннотация. Характерные черты межличностной коммуникации. Функции речи в межличностном общении (эмотивная и конативная). Фатическое и информативное речевое поведение. Формы коммуникативной тактики. Уровни межличностного общения (фатический, эгоцентрический, диалог). Нерефлексивное, рефлексивное, эмпатическое слушание. Понятие делового общения. Цели делового общения. Формы делового общения.
	1
	

	3
	Письменное деловое общение
	Структура текста и ее влияние на достижение коммуникативных целей. Логические основы композиции. Варианты композиции документного текста и делового письма. Унификация текста документа. Заголовок как элемент текста служебного документа. Рамочные элементы документа. Рубрикация (использование абзацного отступа, заголовков, подзаголовков, нумерации). Функциональные основы официально-делового стиля. Функции информирования и воздействия. Общие требования к языку документов: соответствие нормам литературного языка; соответствие традиции официально-делового стиля. Синтаксические, лексические особенности языка документа: стилевая окраска долженствования; безэмоциональность; унификация речевых средств, использование клишированных конструкций; повторяемость речевых средств; использование канцелярской лексики; преобладание стандартного порядка слов; широкое применение терминов; использование безличных форм глагола, безличных и пассивных конструкций, отглагольных существительных. Специфическая официально-деловая лексика и фразеология. Виды управленческой документации.
Общие требования к составлению и оформлению деловой переписки. Классификация деловой переписки. Виды деловых писем по содержанию. Этикетные, коммерческие, информационные и апелляционные письма. Стандартные выражения деловой переписки. Воздействующая функция в деловом письме. Особенности языка в e-mail-переписке.
	1
	

	4
	Язык устного делового общения
	Особенности устной речи. Упрощённый синтаксис, использование общелитературной лексики. Способы достижения словесной выразительности. Экспрессивно-выразительные средства и техника речи как основа эмоционально-образной выразительности Тезис и аргумент. Виды аргументов. Система аргументации. Стратегии и тактики речевого поведения. Виды устной деловой коммуникации.
Понятия деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Цели, задачи деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Основные принципы ведения деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Структурная организация деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Проблемные и дисциплинарные деловые беседы. Виды деловых совещаний (инструктивное, оперативное, проблемное). Стратегия и тактика деловых переговоров. Методы ведения деловых переговоров (жёсткий подход, мягкий подход, принципиальные переговоры). Манипуляции при ведении деловых переговоров. Устойчивые  обороты и этикетно-речевые формулы деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров.
	1
	

	Всего
	4
	



5.5. Лабораторный практикум – не предусмотрено
	№ п/п
	№ темы (раздела) дисциплины из табл. 5.1
	Наименование лабораторных работ
	Трудоемкость
(час.)
	Формируемые компетенции


	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	Всего
	
	



5.6. Лабораторный практикум для студентов заочной формы обучения – не предусмотрено
	№ п/п
	№ раздела дисциплины из табл. 5.2
	Наименование лабораторных работ
	Трудоемкость
(час.)
	Формируемые компетенции


	1.
	
	
	
	

	Всего
	
	



5.7. Практические занятия для студентов очной формы обучения 


	№ п/п
	№ темы (раздела) дисциплины из табл. 5.1
	Тематика практических занятий 
	Трудо-емкость
(час.)
	Формируемые компетенции


	1
	Язык – культура – речь
	Определения языка, речи и культуры. Культура как специфический способ организации и развития человеческой деятельности. Речь как процесс и продукт речевой (психофизической) деятельности человека. Речевой акт как целостное культурное образование. Соотношение языка и речи. Разновидности языка. Функции современного литературного русского языка. Критерии выделения современного литературного русского языка в системе национального русского языка. Отклонения от нормы современного литературного русского языка: диалектизмы, жаргонизмы, архаизмы, историзмы. Языковая норма. Директивная и вариативные языковые нормы. Виды языковой нормы по разделам лингвистики: орфоэпические, лексические, морфологические, синтаксические, грамматические, пунктуационные, стилистические. Стилевая дифференциация в русском языке.
	10
	УК-3
УК-4


	2
	Содержание и характеристики общения
	Понятие отношений. Общение и коммуникация. Внешние и внутренние цели общения. Модель речевой коммуникации Шеннона и Якобсона. Психологические компоненты акта речевой коммуникации. Интенция. Суггестия. Перцепция. Социально-ролевые компоненты акта речевой коммуникации. Статусные и ситуативные роли (по Э. Берну). Стилевые характеристики говорящего и слушающего. Правила коммуникативного речевого акта. Денотация и коннотация. Характерные черты межличностной коммуникации. Функции речи в межличностном общении (эмотивная и конативная). Фатическое и информативное речевое поведение. Формы коммуникативной тактики. Уровни межличностного общения (фатический, эгоцентрический, диалог). Нерефлексивное, рефлексивное, эмпатическое слушание. Понятие делового общения. Цели делового общения. Формы делового общения.
	2
	

	3
	Письменное деловое общение
	Структура текста и ее влияние на достижение коммуникативных целей. Логические основы композиции. Варианты композиции документного текста и делового письма. Унификация текста документа. Заголовок как элемент текста служебного документа. Рамочные элементы документа. Рубрикация (использование абзацного отступа, заголовков, подзаголовков, нумерации). Функциональные основы официально-делового стиля. Функции информирования и воздействия. Общие требования к языку документов: соответствие нормам литературного языка; соответствие традиции официально-делового стиля. Синтаксические, лексические особенности языка документа: стилевая окраска долженствования; безэмоциональность; унификация речевых средств, использование клишированных конструкций; повторяемость речевых средств; использование канцелярской лексики; преобладание стандартного порядка слов; широкое применение терминов; использование безличных форм глагола, безличных и пассивных конструкций, отглагольных существительных. Специфическая официально-деловая лексика и фразеология. Виды управленческой документации.
Общие требования к составлению и оформлению деловой переписки. Классификация деловой переписки. Виды деловых писем по содержанию. Этикетные, коммерческие, информационные и апелляционные письма. Стандартные выражения деловой переписки. Воздействующая функция в деловом письме. Особенности языка в e-mail-переписке.
	8
	

	4
	Язык устного делового общения
	Особенности устной речи. Упрощённый синтаксис, использование общелитературной лексики. Способы достижения словесной выразительности. Экспрессивно-выразительные средства и техника речи как основа эмоционально-образной выразительности Тезис и аргумент. Виды аргументов. Система аргументации. Стратегии и тактики речевого поведения. Виды устной деловой коммуникации.
Понятия деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Цели, задачи деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Основные принципы ведения деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Структурная организация деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Проблемные и дисциплинарные деловые беседы. Виды деловых совещаний (инструктивное, оперативное, проблемное). Стратегия и тактика деловых переговоров. Методы ведения деловых переговоров (жёсткий подход, мягкий подход, принципиальные переговоры). Манипуляции при ведении деловых переговоров. Устойчивые  обороты и этикетно-речевые формулы деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров.
	4
	

	Всего
	24
	



5.8. Практические занятия для студентов заочной формы обучения 

	№ п/п
	№ темы (раздела) дисциплины из табл. 5.1
	Тематика практических занятий 
	Трудо-емкость
(час.)
	Формируемые компетенции


	1
	Язык – культура – речь
	Определения языка, речи и культуры. Культура как специфический способ организации и развития человеческой деятельности. Речь как процесс и продукт речевой (психофизической) деятельности человека. Речевой акт как целостное культурное образование. Соотношение языка и речи. Разновидности языка. Функции современного литературного русского языка. Критерии выделения современного литературного русского языка в системе национального русского языка. Отклонения от нормы современного литературного русского языка: диалектизмы, жаргонизмы, архаизмы, историзмы. Языковая норма. Директивная и вариативные языковые нормы. Виды языковой нормы по разделам лингвистики: орфоэпические, лексические, морфологические, синтаксические, грамматические, пунктуационные, стилистические. Стилевая дифференциация в русском языке.
	1
	УК-3
УК-4


	2
	Содержание и характеристики общения
	Понятие отношений. Общение и коммуникация. Внешние и внутренние цели общения. Модель речевой коммуникации Шеннона и Якобсона. Психологические компоненты акта речевой коммуникации. Интенция. Суггестия. Перцепция. Социально-ролевые компоненты акта речевой коммуникации. Статусные и ситуативные роли (по Э. Берну). Стилевые характеристики говорящего и слушающего. Правила коммуникативного речевого акта. Денотация и коннотация. Характерные черты межличностной коммуникации. Функции речи в межличностном общении (эмотивная и конативная). Фатическое и информативное речевое поведение. Формы коммуникативной тактики. Уровни межличностного общения (фатический, эгоцентрический, диалог). Нерефлексивное, рефлексивное, эмпатическое слушание. Понятие делового общения. Цели делового общения. Формы делового общения.
	1
	

	3
	Письменное деловое общение
	Структура текста и ее влияние на достижение коммуникативных целей. Логические основы композиции. Варианты композиции документного текста и делового письма. Унификация текста документа. Заголовок как элемент текста служебного документа. Рамочные элементы документа. Рубрикация (использование абзацного отступа, заголовков, подзаголовков, нумерации). Функциональные основы официально-делового стиля. Функции информирования и воздействия. Общие требования к языку документов: соответствие нормам литературного языка; соответствие традиции официально-делового стиля. Синтаксические, лексические особенности языка документа: стилевая окраска долженствования; безэмоциональность; унификация речевых средств, использование клишированных конструкций; повторяемость речевых средств; использование канцелярской лексики; преобладание стандартного порядка слов; широкое применение терминов; использование безличных форм глагола, безличных и пассивных конструкций, отглагольных существительных. Специфическая официально-деловая лексика и фразеология. Виды управленческой документации.
Общие требования к составлению и оформлению деловой переписки. Классификация деловой переписки. Виды деловых писем по содержанию. Этикетные, коммерческие, информационные и апелляционные письма. Стандартные выражения деловой переписки. Воздействующая функция в деловом письме. Особенности языка в e-mail-переписке.
	1
	

	4
	Язык устного делового общения
	Особенности устной речи. Упрощённый синтаксис, использование общелитературной лексики. Способы достижения словесной выразительности. Экспрессивно-выразительные средства и техника речи как основа эмоционально-образной выразительности Тезис и аргумент. Виды аргументов. Система аргументации. Стратегии и тактики речевого поведения. Виды устной деловой коммуникации.
Понятия деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Цели, задачи деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Основные принципы ведения деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Структурная организация деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Проблемные и дисциплинарные деловые беседы. Виды деловых совещаний (инструктивное, оперативное, проблемное). Стратегия и тактика деловых переговоров. Методы ведения деловых переговоров (жёсткий подход, мягкий подход, принципиальные переговоры). Манипуляции при ведении деловых переговоров. Устойчивые  обороты и этикетно-речевые формулы деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров.
	1
	

	Всего
	4
	



5.9. Самостоятельная работа для студентов очной формы обучения
	№ п/п
	№ темы  (раздела) дисциплины из табл. 5.1
	Тематика самостоятельной работы
(детализация)
	Трудо-емкость
(час.)
	Компетенции 
	Контроль выполнения работы* (опрос, тест, контр, работа и т. д))

	1
	Язык – культура – речь
	Определения языка, речи и культуры. Культура как специфический способ организации и развития человеческой деятельности. Речь как процесс и продукт речевой (психофизической) деятельности человека. Речевой акт как целостное культурное образование. Соотношение языка и речи. Разновидности языка. Функции современного литературного русского языка. Критерии выделения современного литературного русского языка в системе национального русского языка. Отклонения от нормы современного литературного русского языка: диалектизмы, жаргонизмы, архаизмы, историзмы. Языковая норма. Директивная и вариативные языковые нормы. Виды языковой нормы по разделам лингвистики: орфоэпические, лексические, морфологические, синтаксические, грамматические, пунктуационные, стилистические. Стилевая дифференциация в русском языке.
	15,85
	УК-3
УК-4

	Тесты  по темам

Контрольная работа 

Подготовка презентации и доклада для всех членов команды

Работа в команде 

Посещение занятий

Деловая и/или ролевая игра «Деловые переговоры»



	2
	Содержание и характеристики общения
	Понятие отношений. Общение и коммуникация. Внешние и внутренние цели общения. Модель речевой коммуникации Шеннона и Якобсона. Психологические компоненты акта речевой коммуникации. Интенция. Суггестия. Перцепция. Социально-ролевые компоненты акта речевой коммуникации. Статусные и ситуативные роли (по Э. Берну). Стилевые характеристики говорящего и слушающего. Правила коммуникативного речевого акта. Денотация и коннотация. Характерные черты межличностной коммуникации. Функции речи в межличностном общении (эмотивная и конативная). Фатическое и информативное речевое поведение. Формы коммуникативной тактики. Уровни межличностного общения (фатический, эгоцентрический, диалог). Нерефлексивное, рефлексивное, эмпатическое слушание. Понятие делового общения. Цели делового общения. Формы делового общения.
	20
	
	

	3
	Письменное деловое общение
	Структура текста и ее влияние на достижение коммуникативных целей. Логические основы композиции. Варианты композиции документного текста и делового письма. Унификация текста документа. Заголовок как элемент текста служебного документа. Рамочные элементы документа. Рубрикация (использование абзацного отступа, заголовков, подзаголовков, нумерации). Функциональные основы официально-делового стиля. Функции информирования и воздействия. Общие требования к языку документов: соответствие нормам литературного языка; соответствие традиции официально-делового стиля. Синтаксические, лексические особенности языка документа: стилевая окраска долженствования; безэмоциональность; унификация речевых средств, использование клишированных конструкций; повторяемость речевых средств; использование канцелярской лексики; преобладание стандартного порядка слов; широкое применение терминов; использование безличных форм глагола, безличных и пассивных конструкций, отглагольных существительных. Специфическая официально-деловая лексика и фразеология. Виды управленческой документации.
Общие требования к составлению и оформлению деловой переписки. Классификация деловой переписки. Виды деловых писем по содержанию. Этикетные, коммерческие, информационные и апелляционные письма. Стандартные выражения деловой переписки. Воздействующая функция в деловом письме. Особенности языка в e-mail-переписке.
	20
	
	

	4
	Язык устного делового общения
	Особенности устной речи. Упрощённый синтаксис, использование общелитературной лексики. Способы достижения словесной выразительности. Экспрессивно-выразительные средства и техника речи как основа эмоционально-образной выразительности Тезис и аргумент. Виды аргументов. Система аргументации. Стратегии и тактики речевого поведения. Виды устной деловой коммуникации.
Понятия деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Цели, задачи деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Основные принципы ведения деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Структурная организация деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Проблемные и дисциплинарные деловые беседы. Виды деловых совещаний (инструктивное, оперативное, проблемное). Стратегия и тактика деловых переговоров. Методы ведения деловых переговоров (жёсткий подход, мягкий подход, принципиальные переговоры). Манипуляции при ведении деловых переговоров. Устойчивые  обороты и этикетно-речевые формулы деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров.
	20
	
	

	Всего
	75,85
	
	



5.10.  Самостоятельная работа для студентов заочной формы обучения 
	№ п/п
	№ темы  (раздела) дисциплины из табл. 5.1
	Тематика самостоятельной работы
(детализация)
	Трудо-емкость
(час.)
	Компетенции 
	Контроль выполнения работы* (опрос, тест, конт, работа и т.д))

	1
	Язык – культура – речь
	Определения языка, речи и культуры. Культура как специфический способ организации и развития человеческой деятельности. Речь как процесс и продукт речевой (психофизической) деятельности человека. Речевой акт как целостное культурное образование. Соотношение языка и речи. Разновидности языка. Функции современного литературного русского языка. Критерии выделения современного литературного русского языка в системе национального русского языка. Отклонения от нормы современного литературного русского языка: диалектизмы, жаргонизмы, архаизмы, историзмы. Языковая норма. Директивная и вариативные языковые нормы. Виды языковой нормы по разделам лингвистики: орфоэпические, лексические, морфологические, синтаксические, грамматические, пунктуационные, стилистические. Стилевая дифференциация в русском языке.
	24
	


УК-3
УК-4

	Тесты  по темам

Контрольная работа 

Работа в команде

Посещение занятий



	2
	Содержание и характеристики общения
	Понятие отношений. Общение и коммуникация. Внешние и внутренние цели общения. Модель речевой коммуникации Шеннона и Якобсона. Психологические компоненты акта речевой коммуникации. Интенция. Суггестия. Перцепция. Социально-ролевые компоненты акта речевой коммуникации. Статусные и ситуативные роли (по Э. Берну). Стилевые характеристики говорящего и слушающего. Правила коммуникативного речевого акта. Денотация и коннотация. Характерные черты межличностной коммуникации. Функции речи в межличностном общении (эмотивная и конативная). Фатическое и информативное речевое поведение. Формы коммуникативной тактики. Уровни межличностного общения (фатический, эгоцентрический, диалог). Нерефлексивное, рефлексивное, эмпатическое слушание. Понятие делового общения. Цели делового общения. Формы делового общения.
	24
	
	

	3
	Письменное деловое общение
	Структура текста и ее влияние на достижение коммуникативных целей. Логические основы композиции. Варианты композиции документного текста и делового письма. Унификация текста документа. Заголовок как элемент текста служебного документа. Рамочные элементы документа. Рубрикация (использование абзацного отступа, заголовков, подзаголовков, нумерации). Функциональные основы официально-делового стиля. Функции информирования и воздействия. Общие требования к языку документов: соответствие нормам литературного языка; соответствие традиции официально-делового стиля. Синтаксические, лексические особенности языка документа: стилевая окраска долженствования; безэмоциональность; унификация речевых средств, использование клишированных конструкций; повторяемость речевых средств; использование канцелярской лексики; преобладание стандартного порядка слов; широкое применение терминов; использование безличных форм глагола, безличных и пассивных конструкций, отглагольных существительных. Специфическая официально-деловая лексика и фразеология. Виды управленческой документации.
Общие требования к составлению и оформлению деловой переписки. Классификация деловой переписки. Виды деловых писем по содержанию. Этикетные, коммерческие, информационные и апелляционные письма. Стандартные выражения деловой переписки. Воздействующая функция в деловом письме. Особенности языка в e-mail-переписке.
	24
	
	

	4
	Язык устного делового общения
	Особенности устной речи. Упрощённый синтаксис, использование общелитературной лексики. Способы достижения словесной выразительности. Экспрессивно-выразительные средства и техника речи как основа эмоционально-образной выразительности Тезис и аргумент. Виды аргументов. Система аргументации. Стратегии и тактики речевого поведения. Виды устной деловой коммуникации.
Понятия деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Цели, задачи деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Основные принципы ведения деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Структурная организация деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. Проблемные и дисциплинарные деловые беседы. Виды деловых совещаний (инструктивное, оперативное, проблемное). Стратегия и тактика деловых переговоров. Методы ведения деловых переговоров (жёсткий подход, мягкий подход, принципиальные переговоры). Манипуляции при ведении деловых переговоров. Устойчивые  обороты и этикетно-речевые формулы деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров.
	24
	
	

	Всего
	96
	
	



6. Примерная тематика курсовых проектов (работ) – не предусмотрено

7. Методы и формы организации обучения 
Технологии интерактивного обучения при разных формах занятий в часах: очная (заочная) форма

	Формы
Методы
	Лекции (час)
	Практические
занятия (час)
	Лабораторные занятия (час)
	Всего

	Работа в команде
	
	4 (2)
	
	4 (2)

	Деловая игра
	
	2
	
	2

	Итого интерактивных занятий
	
	6(2)
	
	6(2)



8. Методические указания для студентов по освоению дисциплины

8.1. Методические указания для студентов очной и заочной форм обучения по лекционному материалу

	Название  темы
	Методические указания 


	1. Язык – культура – речь
	В процессе освоения теоретической части темы   необходимо ответить на следующие вопросы:
1. Дайте определения языка, речи и культуры речи. 
2. Каково соотношение языка и речи?
3. Укажите разновидности языка. 
4. Дайте характеристику современного литературного русского языка. 
5. Перечислите его функции и критерии выделения современного литературного русского языка в системе национального русского языка. 
6. Приведите примеры таких отклонений от нормы современного литературного русского языка, как диалектизмы, жаргонизмы, архаизмы, историзмы.
7. Что такое нормированность и кодификация русского языка?
8. Дайте характеристику стилей в русском языке.

	2. Содержание и характеристики общения
	В процессе освоения теоретической части темы необходимо ответить на следующие вопросы:
1. Дайте определения понятиям отношение, общение, коммуникация?
2. Как соотносятся общение и коммуникация?
3. Каковы внешние и внутренние цели общения?
 4. Укажите структуру речевой коммуникации по Шеннону и Якобсону. 
5. Перечислите психологические компоненты акта речевой коммуникации. 
6.    Что такое интенция, эмпатия, рефлексия, антиципация?
7. Перечислите социально-ролевые компоненты акта речевой коммуникации. 
8.   Дайте характеристику статусных и ситуативных ролей в речевом взаимодействии. 
9.    Укажите стилевые характеристики говорящего и слушающего. 
10.     Перечислите правила коммуникативного речевого акта. 
11.    Что такое денотация и коннотация? 
12.  Укажите характерные черты межличностной коммуникации. 
13. Определите роль эмотивной и конативной функций речи в межличностном общении. 
15. Приведите ситуации, уместные для фатического и информативного речевого поведения. 
16. Перечислите формы коммуникативной тактики. 
17. Приведите примеры межличностного общения по таким уровням, как  фатическая речь, эгоцентрическая речь, диалог. 
18. Дайте характеристику стилям слушания (нерефлексивное, рефлексивное, эмпатическое). 
19. Дайте определение понятия делового общения.
20. Каковы цели делового общения?
21. Назовите формы делового общения.

	3. Письменное деловое общение
	В процессе освоения теоретической части темы необходимо ответить на следующие вопросы:
1. Что такое документный текст?
2. Каковы виды композиции документного текста?
3. Каковы основные характеристики документного текста?
4. Приведите примеры унификации и стандартизированности деловой письменной коммуникации. 
5. Назовите лексические особенности языка документа.
6. Каковы синтаксические особенности языка документа? 
7. Дайте определения понятиям документа, официального документа, электронного документа, реквизита документа. 
8. Дайте характеристику  организационно-распорядительной документации по видам (уставы, приказы, распоряжения и др.). 
9. Дайте характеристику информационно-справочной документации по видам (представления, справки, деловые письма и т.д.).
10. Сформулируйте общие требования к составлению и оформлению деловой переписки. 
11. Дайте характеристику видов деловых писем по содержанию (этикетных, коммерческих, информационных, апелляционных). 
12. Приведите примеры стандартных выражений деловой переписки согласно целям и темам деловых писем.
13. В чем отличия языка документа и языка делового письма?

	4. Язык устного делового общения
	В процессе освоения теоретической части темы необходимо ответить на следующие вопросы:
1. Каковы особенности устной речи?
2. Назовите принципы аргументации в устной беседе.
3. Каковы правила эффективной аргументации? 
4. Назовите правила использования наглядного материала. 5. Каковы виды устного делового общения?
6. Укажите требования этики делового общения к речевой коммуникации в деловой сфере. 
7. Дайте определения понятий деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. 
8. Укажите цели и задачи деловой беседы, делового совещания, деловых переговоров. 
9. Дайте характеристику проблемных и дисциплинарных деловых бесед. 
10.Дайте характеристику деловых совещаний (инструктивного, оперативного, проблемного). 
11. Определите стратегию и тактику деловых переговоров. 
12. Дайте сравнительную характеристику методов ведения деловых переговоров (жёсткий подход, мягкий подход, принципиальные переговоры). 
13. Приведите примеры типичных манипуляций при ведении деловых переговоров и способы противодействия таким технологиям. 
14. Приведите примеры устойчивых оборотов и этикетно-речевых формул делового общения.



8.2. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 
ПО САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ ПОДГОТОВКЕ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ

	Тема семинарского занятия
	План семинарского 
занятия
	Методические указания

	1. Язык – культура – речь
	1. Сравнительная характеристика определений языка, речи и культуры. 
2. Современный литературный русский язык в системе национального русского языка.
 3. Отклонения  от  современного литературного русского языка (диалектизмы, жаргонизмы, архаизмы и др.).
4. Нормы, критически влияющие на эффективность общения: лексическая и синтаксическая нормы. 
5. Стили русского языка.
	В процессе освоения практической части темы   необходимо ответить на следующие вопросы и сделать задания:
1. Дайте определения языка, речи, культуры и культуры речи и сравните существующие определения из разных источников, предлагаемых преподавателем. 
2. Выделите  функции и критерии современного литературного русского языка и определите его место в системе национального русского языка. 
3. Сделайте упражнения по заданию преподавателя  на определение отклонений от  современного литературного русского языка.
4. Устраните в предложениях, предложенных преподавателем, нарушения лексических норм современного русского литературного языка. 
5. Выполните предложенные преподавателем упражнения по устранению синтаксических ошибок.
6. Выполните задания на определение стиля и типа речи текстов, предложенных преподавателем.

	2. Содержание и характеристики общения
	1. Понятийная система, связанная с речевой коммуникацией (определения «отношение», «общение», «речевая коммуникация», «межличностная коммуникация», «интенция», «суггестия», «перцепция», «эмпатия», «рефлексия», «антиципация», «денотация» и «коннотация»).
2. Психологические и социально-ролевые компоненты акта речевой коммуникации. 
3. Статусные и ситуативные роли в речевом взаимодействии. 
4.Характерные черты межличностной коммуникации. 
5.      Виды речевого поведения. 
6. Формы коммуникативной тактики. 
7. Уровни межличностного общения. 
 8. Стили слушания (нерефлексивное, рефлексивное, эмпатическое).
9. Цели и виды делового общения.
10.  Основные принципы делового общения. 

	В процессе освоения практической части темы необходимо ответить на следующие вопросы и выполнить задания:
1. Дайте определения понятий, связанных с речевой коммуникацией.
 2. Изучите литературу и охарактеризуйте психологические и социально-ролевые компоненты акта речевой коммуникации. 
3. Приведите примеры статусных и ситуативных ролей в речевом взаимодействии в зависимости от различных ситуаций.
4. Приведите ситуации, уместные для фатического и информативного речевого поведения. 
5. Приведите примеры межличностного общения по таким уровням, как фатическая речь, эгоцентрическая речь, диалог. 
6. Задайте вопросы докладчику, отражающие рефлексивное и  эмпатическое слушание.

	3. Письменное деловое общение
	1. Понятийная система, связанная с определением  документа.  
2. Документный текст в системе письменной деловой коммуникацией. 
3.Организационно-распорядительная  документация по видам (уставы, приказы, распоряжения и др.). 
4. Информационно-справочная документация (представления, справки, деловые письма и т.д.)
5. Общие требования к составлению и оформлению деловой переписки. 
6. Виды деловых писем по содержанию (этикетных, коммерческих, информационных, апелляционных).
	В процессе освоения практической части темы необходимо ответить на следующие вопросы и выполнить задания:
1. Дайте определения понятиям документа, официального документа, электронного документа, реквизита документа. 
2. Укажите основные характеристики документного текста. 
3. Составьте по заданию преподавателя один из видов организационно-распорядительной документации.
4. Составьте по заданию преподавателя один из видов информационно-справочной документации.
5. Составьте этикетное деловое письмо. 
6. Составьте коммерческое деловое письмо.
7. Составьте информационное деловое письмо.
8. Составьте апелляционное деловое письмо.

	4. Язык устного делового общения
	1. Принципы аргументации в устной беседе.
2. Правила эффективной аргументации. 
3. Правила этики делового общения. 
4. Виды устной деловой коммуникации.
5. Цели, задачи и виды деловой беседы.
6. Цели, задачи и виды делового совещания.
7. Цели, задачи и виды   деловых переговоров.
	В процессе освоения практической части темы необходимо ответить на следующие вопросы и выполнить задания:
1. В приведенном преподавателем тексте найдите тезис и аргументы к нему, приёмы аргументации, используемые оратором.
2. Определите особенности языка устного делового общения. 
3. Подберите по три аргумента и контраргумента к тезисам, предложенным преподавателем. 
4. Придумайте краткий эффективный диалог на предложенную преподавателем тему.
5. Подготовьте деловую игру «Деловая беседа работодателя и подчинённого».
6. Подготовьте деловую игру «Деловое совещание».
7.  Подготовьте деловую игру «Деловые переговоры».






1. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы студентов
Для подготовки к практическим занятиям, промежуточному и контрольному тестированию и поэтапной подготовки социального проекта следует использовать  следующие источники: 

1. Лекции преподавателя по данной дисциплине. 
2. Список литературы, приведённый в разделе 16 данной рабочей программы.
3. Интернет-ресурсы, указанные в разделе 14 данной рабочей программы.  


10. Рейтинговая система для оценки успеваемости студентов
Таблица 10.1 Балльные оценки для элементов контроля

	Элементы учебной деятельности
	Максимальный балл на КТ с начала семестра
	Максимальный балл на конец семестра
	Всего за
семестр

	1. Тестовый контроль
	10
	10
	20

	1. Контрольная работа 
	4
	12
	16

	1. Доклады
	
	4
	4

	1. Своевременность сдачи работ 
	3
	7
	10

	1. Умение работать в команде
	0
	3
	3

	1. Посещение занятий
	7
	7
	14

	1. Деловая игра
	0
	3
	3

	Итого максимум за период:
	24
	46
	70

	Сдача зачета (максимум)
	
	
	30

	Нарастающим итогом
	24
	70
	100





10.3 – Пересчет суммы баллов в традиционную и международную оценку
	Оценка (ФГОС)
	Итоговая сумма баллов 
(учитывает успешно сданный экзамен/зачет)
	Оценка (ECTS)

	5 (отлично) (зачтено)
	90 - 100
	А (отлично)

	4 (хорошо)
(зачтено)
	85 – 89
	В (очень хорошо)

	
	75 – 84
	С (хорошо)

	
	70 - 74
	D (удовлетворительно)

	3 (удовлетворительно) 
(зачтено)
	65 – 69
	

	
	60 - 64
	E (посредственно)

	2 (неудовлетворительно), 
(не зачтено)
	Ниже 60 баллов
	F (неудовлетворительно)






11. Фонд оценочных средств.
Представляется отдельным документом и является приложением к рабочей программе.

12. Промежуточный и текущий контроль
12.1. Тематика контрольных работ

Для проведения текущей аттестации студентов очной и заочной форм обучения предусмотрена контрольная работа в форме документа. Примерные задания указаны в фонде оценочных средств, который является отдельным документом и приложением к данной рабочей программы.

12.2. Текущий контроль

Для проведения текущей аттестации студентов предусмотрены тесты. Примерные задания указаны в фонде оценочных средств, который является отдельным документом и приложением к данной рабочей программы.


12.3. Промежуточная аттестация 

Для проведения промежуточной аттестации студентов  предусмотрены варианты итогового теста, которые приведены в фонде оценочных средств -  отдельном документе и приложении к  рабочей программе.



13. Перечень современных и профессиональных баз данных, а также ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины
 	Для использования в образовательном процессе имеется:

Реестр современных и профессиональных баз данных
	№
	Наименование
	Ссылка на источник
	Реквизиты подтверждающих документов

	1
	Справочная правовая система Консультант +
	Жесткие диски компьютерных классов 301-1, 307-1, 312-1, 316-1, 318-1, библиотеки 207-2
	

	2
	Электронная библиотека диссертаций Российской государственной библиотеки
	http://diss.rsl.ru/
	

	3
	Единое окно доступа к образовательным ресурсам Федерального портала «Российское образование»
	http://window.edu.ru/
	

	4
	Федеральный образовательный портал «Экономика. Социология. Менеджмент»
	http://ecsocman.hse.ru/
	

	5
	Научная электронная библиотека Elibrary
	https://elibrary.ru
	

	6
	Университетская информационная система РОССИЯ
	https://uisrussia.msu.ru/
	

	7
	Справочно-информационный портал грамота.ру
	http://gramota.ru/
	

	8
	Справочно-информационный портал грамма.ру 
	http://gramma.ru/
	



Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
0. Электронный каталог библиотеки СЛИ;
0. ЭБС "Университетская библиотека online";
0. ЭБС "Издательство "ЛАНЬ";
0. Информационно-правовой портал http://www.consultant.ru/
0. Информационно-правовой портал http://www.garant.ru/

14. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса
	В учебном процессе при реализации учебной дисциплины «Культура речи и деловое общение» используются следующие программные средства:

	Перечень лицензионного программного обеспечения
	Реквизиты подтверждающих документов

	Мультимедийные комплексы



	Базовое программное обеспечение
	Операционная система Debian
Стандартная общественная лицензия GNU
(https://www.debian.org/legal/licenses/opl.en.html)
	Архиватор 7-zip
Лицензия GNU LGPL (http://7-zip.org/license.txt)


	
	Операционная система FreeBSD
Стандартная общественная лицензия GNU
(https://www.freebsd.org/ru/copyright/license.html)
	Файловый менеджер Far
Модифицированная лицензия BSD (http://www.farmanager.com/license.php?l=ru)


	
	DreamSpark Agreement (Комплекс программных средств) Договор №Tr000142108 от 17.02.2017 с АО «СофтЛайн Трейд» на период с 02.2017 по 02.2020
	Интернет-браузер Mozilla Firefox
Лицензия MPL (https://www.mozilla.org/en-US/MPL/2.0/)


	
	Офисный пакет LibreOffice 
Лицензия GNU LGPL (https://ru.libreoffice.org/about-us/license/)

	Интернет-браузер Google Chrome
Модифицированная лицензия BSD https://www.google.ru/chrome/browser/privacy/eula_text.html)

	
	Антивирус Касперского
Договор №450-ИБ/2015 от 17.08.2015 с ООО «Технологии успеха» на период с 11.11.2019 по18.11.2021
	Тренажеры фирмы Honeywell
Контракт №17 от 30.09.2011 с ООО «ИГРУС» на период с 09.2011 бессрочно




	Специализированное программное обеспечение
	нет
	нет

	Компьютерные классы

	Базовое программное обеспечение
	Антивирус Касперского
	Договор №02-01-40/19 от 18.11.2019 с ООО «Технологии успеха» на период с 11.11.2019 по 18.11.2021

	Специализированное программное обеспечение
	
	

	Цифровые (электронные) библиотеки, обеспечивающие доступ к профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам, а также иным информационным ресурсам
	Справочная правовая система Консультант +
Договор №РДД/УЗ/2014/044 от 01.09.2014 с ООО 
	«КонсультантПлюсКоми» на период с 09.2014 бессрочно

	
Электронные библиотечные системы
	Договор №1402/1 от 14.02.2019  на оказание услуг по предоставлению доступа к электронным изданиям с ООО «Издательство «Лань». Адрес сайта www.e.lanbook.com 14.02.2019-14.02.2020
Договор №507-02/19 от 25.02.2019 об оказании информационных услуг с ООО «Директ-Медиа» по предоставлению доступа к «Университетской библиотеке онлайн». Адрес сайта www.biblioclub.ru 25.04.2019-24.04.2020
Договор №0612 от 06.12.2018 на оказание услуг по предоставлению доступа к электронным изданиям с ООО «Издательство «Лань». Адрес сайта www.e.lanbook.com 22.12.2018-21.12.2019

	Программы компьютерного тестирования
	
	




	Цифровые (электронные) библиотеки, обеспечивающие доступ к профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам, а также иным информационным ресурсам

	Справочная правовая система Консультант +
Договор №РДД/УЗ/2014/044 от 01.09.2014 с ООО (бессрочно)
	«КонсультантПлюсКоми» на период с 09.2014 бессрочно



	Электронные библиотечные системы

	Договор №1402/1 от 14.02.2019  на оказание услуг по предоставлению доступа к электронным изданиям с ООО «Издательство «Лань». Адрес сайта www.e.lanbook.com 14.02.2019-14.02.2020
Договор №507-02/19 от 25.02.2019 об оказании информационных услуг с ООО «Директ-Медиа» по предоставлению доступа к «Университетской библиотеке онлайн». Адрес сайта www.biblioclub.ru 25.04.2019-24.04.2020
Договор №0612 от 06.12.2018 на оказание услуг по предоставлению доступа к электронным изданиям с ООО «Издательство «Лань». Адрес сайта www.e.lanbook.com 22.12.2018-21.12.2019



15. Материально-техническое обеспечение дисциплины
При проведении учебных занятий по дисциплине задействована следующая материально-техническая база:

	Оснащенность
	Наименование 
аудиторий, 
месторасположение

	1. Для проведения занятий лекционного и семинарского типа

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	согласно
учебному
расписанию

	согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	

	Учебно-наглядные пособия
	

	в виде слайдов электронных презентаций к темам курса
	

	1. Учебная аудитория для проведения групповых и  индивидуальных консультаций
	согласно
учебному
расписанию

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	

	согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	

	1. Учебная аудитория для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации
	согласно
учебному
расписанию

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	

	согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	

	1. Помещения для самостоятельной работы
	«Научный читальный зал», ул. Ленина, д. 39, каб. № 203-2,
«Зал периодических
изданий», ул. Ленина, д. 39,
 каб. № 202-2,
«Электронный читальный зал», ул. Ленина, д. 39,
каб. № 207-2,
Кабинет «Компьютерный
класс», ул. Ленина, д. 39,
каб. № 321-1

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	

	
согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	





16. Перечень основной и дополнительной учебной литературы

Основная учебная литература
1. Деловое общение [Электронный ресурс] : учебное пособие для студентов вузов, изучающих курсы «Менеджмент», «Корпоративная культура», «Риторика», «Этика деловых отношений», «Деловое общение» / Издательство "Лань" (ЭБС) ; авт.-сост. И. Н. Кузнецов. - 6-е изд. - Москва : Дашков и К, 2017. - 524 с. - Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/93544.
1. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс] : учебное пособие для студентов вузов / М. В. Невежина [и др.]. ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – Москва : Юнити-Дана, 2015. – 351 с. – Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/book/117759/. 


Дополнительная учебная и учебно-методическая литература
1. Психология и этика делового общения [Электронный ресурс] : учебник для студентов вузов / Университетская библиотека онлайн (ЭБС) ; ред. В. Н. Лавриненко. - 5-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 415 с. - (Золотой фонд российских учебников). - Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/book/117118/. 
1. Титова, Л. Г. Деловое общение [Электронный ресурс] : учеб. пособие для студентов вузов, обуч. по специальностям экономики и упр-ния / Л. Г. Титова ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – Москва : ЮНИТИ-Дана, 2015. – 271 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=436853.
1. 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. – Текст : электронный.
1. Стернин, И.А. Основы речевого воздействия : учебное пособие / И.А. Стернин. – 3-е изд., стер. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2015. – 289 с. : ил.  – Текст : электронный.
1. Трофимова, О.В. Основы делового письма : учебное пособие / О.В. Трофимова, Е.В. Купчик ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Тюменский государственный университет. – 4-е изд., стер. – Москва : Флинта, 2016. – 305 с. : табл. – Текст : электронный.
1. Фатеева, И.М. Культура речи и деловое общение : учебное пособие / И.М. Фатеева ; Московская международная высшая школа бизнеса «МИРБИС» (Институт). – Москва : МИРБИС : Директ-Медиа, 2016. – 269 с. : ил. –  с. 4-5. – ISBN 978-5-4475-8307-1. – Текст : электронный.

Справочно-библиографическая литература
1. Вечер, Л. С. Секреты делового общения [Текст] : справочное издание / Л. С. Вечер. – Минск : Вышэйшая шк., 1996. – 367 с.
1. Ступникова, Л. Г. Основы делового этикета [Электронный ресурс] : крат. справоч. пособие / Л. Г. Ступникова, Л. Н. Тарнавская ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС).  – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2015. – 76 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=276491.


