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	1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	    Преподавание дисциплины «Русский язык в деловой документации» нацелено на повышение студентами уровня практического владения современным русским литературным языком в сфере официального функционирования, приобретение знаний и навыков делового общения.
   Освоение дисциплины способствует подготовке выпускника к решению следующих задач профессиональной организационно-управленческой деятельности: 
- систематизации и углублении знаний о нормах русского литературного языка в сфере официального функционирования;
- овладении знаниями об особенностях делового общения, разновидностях деловой документации, правилах оформления деловых и юридических документов. 
Задачи изучения дисциплины:
- познакомить с базовыми понятиями дисциплины (языковая норма, деловая коммуникация, продуцирование деловых документов);
- сформировать системное представление о нормах современного русского литературного языка; 
- выработать навык правильного составления деловых документов;
- приобрести навыки культуры мышления, грамотного говорения и письма.



	
	
	
	
	
	

	
	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): Знать формы и типы речевой коммуникации, этические нормы общения и деловой этикет.
Умения (У): Уметь использовать приемы речевого воздействия на аудиторию.
Навыки / опыт деятельности (Н/О): Владеть навыками связной и образной речи.
ОК-7 - способностью к логическому мышлению, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь, вести полемику и дискуссии
Знания (З): Знать грамматические и лексические правила русской речи.
Умения (У): Уметь определять наличие случаев нарушения норм современного русского литературного языка в устных и письменных текстах.
Навыки / опыт деятельности (Н/О): Владеть нормами устной и письменной речи. 
ПК-5 - способностью разрабатывать и правильно оформлять юридические и служебные документы
Знания (З): Знать механизмы ведения основных форм деловой коммуникации, в том числе письменной (документоведение).
Умения (У): Уметь составлять значимые в деловом взаимодействии документы для внутреннего и внешнего использования.
Навыки / опыт деятельности (Н/О): Владеть навыками правильного оформления служебной и юридической документации.

	

	
	
	
	
	
	

	
	3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ


	
	
	
	
	
	

	
	     Дисциплина «Русский язык в деловой документации» включена в базовую часть учебного плана подготовки.  

     Русский язык в деловой документации в качестве учебной дисциплины обеспечивает преемственность и взаимосвязь с такими дисциплинами, как Деловое общение, Русский язык и культура речи.



	
	
	
	
	
	

	
	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:
57
-занятия лекционного типа
20
-занятия семинарского типа
34
 лабораторные
0
-индивидуальная работа
3
Самостоятельная работа
51
 в т.ч. курсовая работа (проект)
Промежуточная аттестация
экзамен
35
консультации
1
Общая трудоемкость
144


	
	
	
	
	
	

	
	Заочная форма обучения - 1 курс


	
	
	
	
	
	

	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
22
-занятия лекционного типа
6
-занятия семинарского типа
8
 лабораторные
0
-индивидуальная работа
8
Самостоятельная работа
113
 в т.ч. курсовая работа (проект)
 контрольная работа
+
Промежуточная аттестация
экзамен
8
консультации
1
Общая трудоемкость
144


	
	
	
	
	
	

	
	5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Очная форма обучения


	
	
	
	
	
	

	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с праподавателем



№



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. Деловой стиль в системе функциональных стилей русского языка. Разновидности и жанры официально-делового стиля
12
6
2
4
0
0
2
Культура делового общения. Типы и формы деловой коммуникации. Особенности устного официального делового общения
14
8
2
4
0
0
3
Деловая письменная коммуникация. Деловая документация
16
8
4
4
0
0
4
Языковое оформление деловой документации
13
7
2
4
0
0
5
Язык юридических текстов. Типы юридических документов
14
6
2
6
0
0
6
Структурно-композиционные и языковые особенности личных документов (заявление, автобиография, резюме и т.д.)
18
8
4
6
0
0
7
Лексическая стилистика. Стилистическое использование форм частей речи. Стилистика синтаксиса
18
8
4
6
0
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта)
Промежуточная аттестация (экзамен)
36
35
1
ИТОГО
141
86
20
34
0
0
В том числе 
с применением инновационных форм учебных занятий
2
2
0
0
0


	
	
	
	
	
	

	
	Заочная форма обучения


	
	
	
	
	
	

	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с праподавателем


№


Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
лекции
Практи-ческие / семи-нарские
лабора-торные
Консу-льтации / аттеста-ционные испыта-ния
1
Введение. Деловой стиль в системе функциональных стилей русского языка. Разновидности и жанры официально-делового стиля
8
8
0
0
0
0
2
Культура делового общения. Типы и формы деловой коммуникации. Особенности устного официального делового общения
20
18
2
0
0
0
3
Деловая письменная коммуникация. Деловая документация
17
15
2
0
0
0
4
Языковое оформление деловой документации
20
18
0
2
0
0
5
Язык юридических текстов. Типы юридических документов
20
18
0
2
0
0
6
Структурно-композиционные и языковые особенности личных документов (заявление, автобиография, резюме и т.д.)
22
18
2
2
0
0
7
Лексическая стилистика. Стилистическое использование форм частей речи. Стилистика синтаксиса
20
18
0
2
0
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта) / подготовка контрольной работы
Промежуточная аттестация (экзамен)
9
8
1
ИТОГО
136
121
6
8
0
0
В том числе 
с применением инновационных форм учебных занятий
2
2
0
0
0


	
	
	
	
	
	

	
	6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ


	
	
	
	
	
	

	
	№
п/п
Темы дисциплины
Перечень учебно-методических материалов
1
Введение. Деловой стиль в системе функциональных стилей русского языка. Разновидности и жанры официально-делового стиля
1,2,3
2
Культура делового общения. Типы и формы деловой коммуникации. Особенности устного официального делового общения
1,2,3,5
3
Деловая письменная коммуникация. Деловая документация
1,2,3,4,5,6
4
Языковое оформление деловой документации
1,2,3,5,6
5
Язык юридических текстов. Типы юридических документов
1,2,3,4,5
6
Структурно-композиционные и языковые особенности личных документов (заявление, автобиография, резюме и т.д.)
1,2,3,5
7
Лексическая стилистика. Стилистическое использование форм частей речи. Стилистика синтаксиса
1,2,3,4,5,6


	
	
	
	
	
	

	
	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
Русский язык в деловой документации: учебник / М.В. Марьева. — М.: ИНФРА-М, 2018. — 323 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — www.dx.doi.org/10.12737/19999. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=940490
2
Русский язык и культура речи: учебник / под ред. проф. О.Я. Гойхмана. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: ИНФРА-М, 2017. — 240 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — www.dx.doi.org/10.12737/3428. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=913242
3
Русский язык и культура речи с основами стилистики: Учебное пособие / Волосков И.В. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2017. - 72 с.: 60x90 1/16 ISBN 978-5-16-106157-2 (online). - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=939862
Дополнительная учебная литература
4
Голуб И.Б. Русский язык и культура речи: учеб. пособие для вузов / И.Б. Голуб. - М.: Логос, 2011. – 431 с.: ил. - (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-534-3.
5
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
6
Русский язык и культура речи: Учебное пособие / Е.А. Самойлова. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 144 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование). (переплет) ISBN 978-5-8199-0392-6. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=448841


	
	
	
	
	
	

	
	9.  ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ  ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»


	
	
	
	
	
	

	
	
	- «Словари» (online): http://www.slovari.gramota.ru
- Делопроизводство, документооборот и документирование. Документы и оформление документов: http://working-papers.ru/
- Образцы деловых документов: электронный сборник: http://dogovor.helpery.ru/ 
- Образцы деловых документов: электронный сборник: http://dogovor.helpery.ru/
- справочно-информационный портал: www.gramota.ru 
- справочно-информационный портал. Сведения по истории риторики, схемы коммуникации и составления речи: gramota.ru/book/ritorika 


	
	
	
	
	
	

	
	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) семинарских 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.Семинарские занятия

Семинарское 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

Самостоятельная работа обучающегося состоит в изучении конспекта лекции, основной и дополнительной учебной и научной литературы по дисциплине, освоении и анализе  нормативно-правовых актов и содержащихся в них норм права, анализе материалов судебной практики. Необходимо помнить, что на лекции обычно рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальная часть восполняется в процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с рекомендованной литературой обязательна. Особое внимание при этом необходимо обратить на содержание основных положений и выводов, объяснение явлений и фактов, уяснение практики применения  рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе этой работы обучающийся должен стремиться понять и запомнить основные положения рассматриваемого материала, примеры, поясняющие его, а также разобраться в иллюстративном материале. Заканчивать подготовку следует составлением плана (конспекта) по изучаемому материалу (вопросу). Это позволяет обучающимся составить концентрированное, сжатое представление по изучаемым вопросам.



	
	
	
	
	
	

	
	11. ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ


	
	
	
	
	
	

	
	Технология
Перечень программного обеспечения и информационных справочных систем
кейс-задача
подключение к ИНТЕРНЕТ
оn-line оценка учеб-ных достижений
подключение к ИНТЕРНЕТ
сообщение на тему
комплект программ Microsoft Office :Word, 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).

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	



