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	1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	   Цель освоения дисциплины «Культура речи и деловое общение» - повышение уровня практического владения современным русским литературным языком в разных сферах его функционирования, но более всего в официально-деловой; формирование навыков и умений оптимального речевого поведения в различных ситуациях общения.
Освоение дисциплины способствует подготовке выпускника к решению следующих задач:
- формирование представлений о нормах русского литературного языка, о лингвоэкологии как разделе современной лингвистики;
- знакомство с правилами осуществления деловой коммуникации, правилами оформления основных деловых документов;
- формирование представлений о правилах коммуникативно-логического построения речи, стратегиях ведения спора, способах ведения деловой коммуникации;
- подготовка данных для составления обзоров, отчетов и научных публикаций.


	
	
	
	
	
	

	
	2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫЕ С РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Результаты освоения ООП: код и формулировка компетенции (в соответствии с учебным планом) или ее части
Планируемые результаты обучения: знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения программы
ОК-10 - способностью осуществлять письменную и устную коммуникацию на русском языке
Знания (З): формы и типы речевой коммуникации; этические нормы общения и деловой этикет.
Умения (У): определять наличие случаев нарушения норм современного русского литературного языка в устных и письменных текстах; обладать навыками связной и образной речи.
Навыки / опыт деятельности (Н/О): речевого воздействия на аудиторию; создания речевого и неречевого портрета оратора.
ОК-7 - способностью к логическому мышлению, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь, вести полемику и дискуссии
Знания (З): грамматических и лексических правил русской речи.
Умения (У): составлять значимые в деловом взаимодействии документы для внутреннего и внешнего использования.
Навыки / опыт деятельности (Н/О): владения нормами устной и письменной речи.

	

	
	
	
	
	
	

	
	3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Дисциплина «Культура речи и деловое общение» относится к базовой части учебного плана.

Освоение дисциплины способствует приобретению навыков коммуникаций, необходимых для изучения последующих дисциплин учебного плана,  прохождения преддипломной практики и государственной итоговой  аттестации, а так же дальнейшей трудовой деятельности.



	
	
	
	
	
	

	
	4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
ПО ФОРМАМ И СРОКАМ ОБУЧЕНИЯ


	
	
	
	
	
	

	
	Очная форма обучения - 1 семестр


	
	
	
	
	
	

	
	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
30
-занятия лекционного типа
14
-занятия семинарского типа
14
- лабораторные
0
-консультации
2
- консультации по курсовым работам (проектам) (КР)

Самостоятельная работа
42
 в т.ч. курсовая работа (проект)
Промежуточная аттестация
зачет
Общая трудоемкость
72


	
	
	
	
	
	

	
	Заочная форма обучения - 1 курс


	
	
	
	
	
	

	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
14
-занятия лекционного типа
6
-занятия семинарского типа
4
- лабораторные
0
-консультации
4
- консультации по курсовым работам (проектам) (КР)

Самостоятельная работа
54
 в т.ч. курсовая работа (проект)
 контрольная работа
+
Промежуточная аттестация
зачет
4
Общая трудоемкость
72


	
	
	
	
	
	

	
	5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Очная форма обучения


	
	
	
	
	
	

	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем



№



Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР с учетом подго-товки к проме-жуточ-ной аттеста-ции
лекции
Практи-ческие / семи-нарские
лабора-торные
Консу-льтации / аттеста-ционные испыта-ния
1
Введение. Понятие культуры речи. Русский язык как знаковая система. Устная и письменная формы речи
6
2
2
2
0
0
2
Функциональные стили. Научный стиль. Принципы реферирования и аннотирования
10
6
2
2
0
0
3
Официально-деловой стиль. Оформление документации. Деловая переписка
10
6
2
2
0
0
4
Публицистический стиль. Ораторское выступление
6
4
2
0
0
0
5
Деловая беседа. Деловое совещание. Деловые переговоры
8
6
2
0
0
0
6
Речевые тактики. Способы оказания речевого влияния. Этикетные формулы
8
6
2
0
0
0
7
Конфликт в деловом общении. Выход из тупиковой ситуации. Искусство спора
4

2

2

0

0

0

8
Лексическая стилистика. Стилистическое использо-вание форм частей речи
10

6

0

4

0

0

9
Стилистика сложных пред-ложений
8

4

0

4

0

0

Консультации

2

2

Подготовка и защита курсовой работы (проекта)
Промежуточная аттестация (зачет)
ИТОГО
72
42
14
14
0
2


	
	
	
	
	
	

	
	Заочная форма обучения


	
	
	
	
	
	

	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем


№


Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
лекции
Практи-ческие / семи-нарские
лабора-торные
Консу-льтации / аттеста-ционные испыта-ния
1
Введение. Понятие культуры речи. Русский язык как знаковая система. Устная и письменная формы речи
6
4
2
0
0
0
2
Функциональные стили. Научный стиль. Принципы реферирования и аннотирования
8
8
0
0
0
0
3
Официально-деловой стиль. Оформление документации. Деловая переписка
12
8
2
2
0
0
4
Публицистический стиль. Ораторское выступление
6
6
0
0
0
0
5
Деловая беседа. Деловое совещание. Деловые переговоры
6
4
2
0
0
0
6
Речевые тактики. Способы оказания речевого влияния. Этикетные формулы
4
4
0
0
0
0
7
Конфликт в деловом общении. Выход из тупиковой ситуации. Искусство спора
4

4

0

0

0

0

8
Лексическая стилистика. Стилистическое использо-вание форм частей речи
10

8

0

2

0

0

9
Стилистика сложных пред-ложений
8

8

0

0

0

0

Консультации

4

4

Подготовка и защита курсовой работы (проекта) / подготовка контрольной работы
+
Промежуточная аттестация (зачет)
4

4

ИТОГО
72
58
6
4
0
4


	
	
	
	
	
	

	
	6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ


	
	
	
	
	
	

	
	№
п/п
Темы дисциплины
Перечень учебно-методических материалов
1
Введение. Понятие культуры речи. Русский язык как знаковая система. Устная и письменная формы речи
2,3,4,7
2
Функциональные стили. Научный стиль. Принципы реферирования и аннотирования
2,3,4,6,7
3
Официально-деловой стиль. Оформление документации. Деловая переписка
1,2,3,4,6,7
4
Публицистический стиль. Ораторское выступление
2,3,4,5,7
5
Деловая беседа. Деловое совещание. Деловые переговоры
1,2,3,4,8
6
Речевые тактики. Способы оказания речевого влияния. Этикетные формулы
2,3,4,5
7
Конфликт в деловом общении. Выход из тупиковой ситуации. Искусство спора
2,3,4
8
Лексическая стилистика. Стилистическое использование форм частей речи
1,2,3,4,7,8
9
Стилистика сложных предложений
1,2,3,4,6,7,8


	
	
	
	
	
	

	
	7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Оценочные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных материалов для текущего контроля и промежуточной аттестации.


	
	
	
	
	
	

	
	8. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ


	
	
	
	
	
	

	
	Основная учебная литература
1
2.
Панфилова, А. П.  Культура речи и деловое общение : учебник и практикум для вузов / А. П. Панфилова, А. В. Долматов. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 488 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16685-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/568540

Голуб, И. Б.  Стилистика русского языка и культура речи : учебник для вузов / И. Б. Голуб, С. Н. Стародубец. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 455 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00614-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/559980
3.

Скибицкая, И. Ю.  Деловое общение : учебник и практикум для вузов / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 247 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-06495-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/534431
Дополнительная учебная литература

4.Купина, Н. А.  Стилистика современного русского языка : учебник для вузов / Н. А. Купина, Т. В. Матвеева. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 415 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-03774-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/468512
5. Голуб, И. Б.  Стилистика русского языка : учебник для вузов / И. Б. Голуб. — 6-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 484 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07472-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/560752
Русский язык и культура речи с основами стилистики : учеб. пособие / И.В. Волосков. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 56 с. — (Высшее образование). — www.dx.doi.org/10.12737/textbook_5b17e61af2f816.02486699. - Режим доступа: "http://znanium.com/go.php?id=988542"
6.
Панфилова, А. П.  Культура речи и деловое общение : учебник и практикум для вузов / А. П. Панфилова, А. В. Долматов. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 488 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16685-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/568540
7.
Деловое общение. Деловой этикет: Учебное пособие для студентов вузов / Кузнецов И.Н. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 431 с.: 60x88 1/16 ISBN 978-5-238-01337-4. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=872590
8.
Морозова, С. М. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс]: Сборник упражнений / С. М. Морозова. - М.: Альтаир-МГАВТ, 2013 - 64 с. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=447659


	
	
	
	
	
	

	9.  ПЕРЕЧЕНЬ СОВРЕМЕННЫХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ БАЗ ДАННЫХ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ 
СИСТЕМ


	
	
	
	
	
	

	
	
	- Научная электронная библиотека: www.elibrary.ru
- Справочно-информационный портал ГРАМОТА.РУ - http://gramota.ru/
- Лингвострановедческий словарь Россия – Портал «Образование на русском» -
https://pushkininstitute.ru/ (рекомендуется для иностранных студентов/курсантов)


	
	
	
	
	
	

	
	10. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Обучение по дисциплине предполагает аудиторные занятия и самостоятельную работу. Аудиторные занятия проводятся в виде:
1) лекций, предусматривающих передачу учебной информации преподавателем обучающимся;
2) практических занятий, обеспечивающих закрепление полученного знания, отработку планируемых навыков и получения опыта деятельности, способствующих формированию компетенций.
10.1. Лекции
Лекция является важным  источником информации, так как новый учебный материал не всегда находит отражение в учебниках, отдельные темы учебника могут быть трудны для самостоятельного изучения и требуют освоения в контакте с преподавателем.
В ходе чтения лекций студенту следует писать конспект. Конспект помогает внимательно слушать и запоминать материал, обеспечивает наличие опорных знаний при подготовке к практическим занятиям и промежуточной аттестации. В начале лекции пишется план лекции, выделяются разделы и подразделы, основные вопросы каждого пункта. Затем во время лекции каждый из этих пунктов дополняется и раскрывается излагаемой информацией. К правильному графическому оформлению записей следует отнести выделение важных смысловых абзацев; подчёркивание главных мыслей, ключевых слов; заключение выводов в рамки; использование разноцветных ручек и фломастеров.
10.2. Практические занятия
Практическое занятие предполагает выполнение обучающимися под руководством преподавателя комплекса учебных заданий. На практических занятиях проходит закрепление, углубление, расширение и детализация знаний обучающихся при решении конкретных задач;  развитие познавательных способностей, самостоятельности мышления, творческой активности; овладение новыми методами и методиками изучения дисциплины; выработка способности логического осмысления полученных знаний для выполнения заданий;  обеспечение рационального сочетания коллективной и индивидуальной форм работы. При подготовке к практическим занятиям следует:
- просмотреть материал предыдущего занятия;
- изучить все термины и понятия по теме практического занятия, при необходимости следует использовать словарь (глоссарий);
- изучить соответствующий теоретический материал, используя материалы учебника и дополнительной литературы, лекции;
- выполнить задания самостоятельной работы (упражнения, письменные работы, устные задания и т.п.).
10.3. Внеаудиторная (самостоятельная) работа
В процессе самостоятельной работы обучающиеся повторяют пройденный на занятиях материал, осваивают современные технологии поиска и обработки информации; овладевают стратегиями и методами самообразования; развивают индивидуальные склонности и способности к творчеству.
Самостоятельная работа должна быть планомерной и систематичной, выполняться в срок.
Самостоятельная работа включает подготовку к практическим занятиям; подготовку творческих и проектных работ, выступлений, докладов и т.п.
В процессе подготовки к занятиям, выполнения самостоятельной работы, подготовки к промежуточной аттестации обучающийся может обратиться к преподавателю за консультацией через электронный методический кабинет или на кафедру.
   Задания для занятий  семинарского  типа, контрольной и самостоятельной работе представлены:

Методические указания  и задания к  занятиям  семинарского  типа, контрольной и самостоятельной работе по дисциплине «Культура речи и деловое общение» для обучающихся специальности 38.05.01 Экономическая безопасность, специализация N1 «Экономико-правовое обеспечение экономической безопасности»  / сост.; канд. филолог. наук, доцент 
О.Ю. Чирейкина ЧОУ ВО Центросоюза РФ «СибУПК». — Новосибирск, 2018


	
	
	
	
	
	

	
	11. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ


	
	
	
	
	
	

	
	Технология
Перечень программного обеспечения и информационных справочных систем
внеаудиторная работа студентов
Microsoft Power Point 
кейс-задача
Microsoft Word, Microsoft Power Point;
круглый стол 
Microsoft Power Point, 

	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	12. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

Для изучения дисциплины  необходимы учебные аудитории для проведения занятий лекционного и семинарского типов, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещения для хранения профилактического обслуживания учебного оборудования.

Аудитории для проведения занятий лекционного типа оснащены мультимедийным оборудованием. 

13. ОРГАНИЗАЦИЯ ЗАНЯТИЙ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ
13.1. При наличии в университете инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья обучение их по настоящей образовательной программе будет осуществляться с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся.

13.2. Обучающимся – инвалидам и лицам с ОВЗ Университетом создаются специальные условия для получения образования по образовательным программам:

В целях доступности получения образования инвалидами и лицами с ОВЗ создаются необходимые условия (безбарьерная среда) в помещениях и на территории Университета в соответствии с требованиями нормативных документов и согласно Порядку обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в СибУПК (утверждено Ученым советом вуза, протокол от 21.04.2016 № 8):

1) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: наличие альтернативной версии официального сайта организации в сети «Интернет» для слабовидящих; размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или слабовидящими, местах и в адаптированной форме (с учетом их особых потребностей) справочной информации о расписании учебных занятий (информация должна быть выполнена крупным рельефно-контрастным шрифтом (на белом или желтом фоне)); присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь; обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов (крупный шрифт или аудиофайлы); обеспечение доступа обучающегося, являющегося слепым и использующего собаку-проводника, к зданию организации; 

2) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: дублирование звуковой справочной информации о расписании учебных занятий визуальной (установка мониторов с возможностью трансляции субтитров (мониторы, их размеры и количество необходимо определять с учетом размеров помещения); обеспечение надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации; 

       3) для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата, материально-технические условия должны обеспечивать возможность беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помещения, столовые, туалетные и другие помещения организации, а также пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, локальное понижение стоек-барьеров; наличие специальных кресел и других приспособлений).
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