




Структура и содержание дисциплины

1. Цели и задачи дисциплины, ее место в учебном процессе

Цели дисциплины:
подготовить компетентного специалиста в области универсальной культуры 

общения  и  профессиональной  этики  на  основе  социально-психологических  и 
морально-этических знаний с учетом конкретных практических задач;

сформировать способность к образованию, в том числе самообразованию, 
на  протяжении  всей  жизни;  сознательное  отношение  к  непрерывному 
образованию  как  условию  успешной  профессиональной  и  общественной 
деятельности;

воспитывать  у  студентов  толерантное  сознание  и  поведение  в 
поликультурном мире, готовность и способность вести диалог с другими людьми, 
достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их 
достижения.

Задачи дисциплины:
формирование  фундаментальных  знаний,  умений  и  компетенций, 

необходимых в профессиональной деятельности;
формирование  представлений  о  психологической  и  речевой  культуре 

общения в различных сферах жизни; 
формирование навыков поведения, основанного на знании психологических 

особенностей людей, общей и речевой культуры; 
формирование  способности  к  ведению  переговоров  и  конструктивного 

поведения в конфликте;
формирование  мотивации  к  самостоятельному  повышению  уровня 

коммуникативной компетенции.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО.

Дисциплина  «Русский  язык  и  культура  речи  в  сфере  деловой 
коммуникации» относится к обязательной части дисциплин. 

Освоение дисциплины осуществляется по очной и заочной форме обучения 
в первом семестре.

Содержание дисциплины является логическим продолжением предыдущего 
уровня  образования  и  служит  основой  при  подготовке  выпускной 
квалификационной работы.
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3. Требования к результатам освоения содержания дисциплины

Студенты, завершившие изучение дисциплины «Русский язык и культура 
речи в сфере деловой коммуникации», должны:

знать: 
стили делового общения;
особенности общения с подчиненными и коллегами в трудовом коллективе;
стратегии делового поведения в коллективе;
социально-этические нормы делового стиля общения;
особенности служебного делового этикета;
выразительные средства общения;
виды и средства деловой коммуникации;
формы делового общения;
язык и стиль служебных документов;
особенности телефонной коммуникации.
уметь: 
логически верно и аргументировано строить устную и письменную речь.
применять различные степени разрешения конфликтов;
анализировать коммуникационные процессы в организации и разрабатывать 

предложения по повышению их эффективности;
владеть навыками:
языка и делового общения;
делового этикета в деловом общении;
основами деловой переписки и основами оформления официальных писем;
проведение  деловых  собраний,  совещаний,  переговоров,  презентаций  и 

пресс-конференций.

Перечисленные  результаты  образования  являются  основой  для 
формирования следующих компетенций:

универсальные:
УК-4 –  способен  осуществлять  деловую  коммуникацию  в  устной  и 

письменной формах на государственном языке Российской Федерации 
и иностранном (ых) языке (ах).
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4. Структура и содержание дисциплины

4.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы
Объем часов (зач. ед.)

Очная 
форма

Очно-заочная 
форма

Заочная 
форма

Объем учебной дисциплины (всего)
144

(4 зач. ед.)
144

(4 зач. ед.)
Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
дисциплины (всего) 
в том числе:

51 6

Лекции - -
Практические (семинарские) занятия 51 6
Лабораторные работы - -
Курсовая работа (курсовой проект) - -
Другие формы и методы организации 
образовательного процесса 

- -

Самостоятельная работа студента (всего) 93 138
Итоговая аттестация зач зач

4.2. Содержание разделов дисциплины

Тема 1. Делопроизводство как аспект производственной документации.
Система документации. Стандартизация и унификация в делопроизводстве. 

Нормирование  оформления  документов  в  рамках  ГОСТ.Р.6.30-2003 
«Унифицированные  системы  документации.  Система  организационно-
распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

Тема 2. Построение бланков документов.
Поле  штампа  документа,  рабочие  и  служебное  поле.  Конструирование 

бланков документов на основе углового и продольного штампа. 

Тема 3. Организация документооборота.
Документооборот: движение документа в организации с момента создания 

до  отправки  -  входящий  документопоток;  движение  документа  с  момента 
получения до завершения исполнения - сходящий документопоток. Внутренний 
документопоток.  Средства  копирования  и  размножения  документов. 
Систематизация документов и их хранение. Формирование дел. Хранение дел и 
передача в архив. Средства хранения и поиска документов.

Тема 4. Общение через деловую документацию.
Принципы делового общения. Этикет и его значение в деловых документах. 

Деловой этикет. Деловой язык общения. Особенности языка деловых документов. 
Диалоговое  общение.  Деловая  беседа.  Деловые  переговоры.  Групповая  форма 
делового общения.

5



Тема 5. Повышение эффективности общения.
Повышение эффективности общения. Имиджелогия. Организация работы с 

документами,  как  фактор  повышения  исполнительской  дисциплины. 
Документооборот, контроль исполнения документов, информационно-поисковая 
система по документам организации. Номенклатура дел организации.

Тема 6. Условия труда в делопроизводстве. 
Механизация и автоматизация делопроизводственного труда. Безопасность 

и здоровые условия труда в делопроизводстве. 

Тема 7. Деловое общение.
Деловое общение: закономерности и тактика. Социально – экономический 

анализ  общения.  Функции  общения.  Виды  межличностных  отношений.  Фазы 
общения. Средства общения. Невербальное общение, его трактовка.

Тема 8. Деловая переписка.
Правила  оформления  документов.  Виды  писем.  Специфика  построения 

текста  деловых  писем.  Правила  оформления  международных  писем. 
Факсимильная переписка, электронные письма. Правила оформления служебной 
и докладной записки, объяснительной записки, заявления, резюме, обращения и 
др. документов

4.3. Лекции.

Лекционные занятия учебным планом не предусмотрены.

4.4. Практические (семинарские) занятия.

№ 
п/п

Название темы

Объем часов

Очная 
форма

Очно-
заочная 
форма

Заочная 
форма

1 Делопроизводство  как  аспект  производственной 
документации

6 2

2 Построение бланков документов. 6

3 Организация документооборота. 6

4 Принципы делового общения. Этикет и его значение в 
деловых документах

6

5 Повышение эффективности общения 6 2
6 Условия труда в делопроизводстве 8

7 Деловое общение 8 2
8 Деловая  переписка Систематизация  документов  и  их 

хранение. 
7

Итого 51 6

4.5. Лабораторные работы.

Лабораторные работы программой не предусматриваются
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4.6. Самостоятельная работа студентов.

№ 
п/п

Название темы Вид СРС

Объем часов

Очная 
форма

Очно-
заочная 
форма

Заочная 
форма

1 Понятие и предмет 
дисциплины «Русский язык 
в сфере профессиональной 
коммуникации».

Изучение лекционного 
материала
Конспект. 

15 22

2 Система документации. 
Стандартизация и 
унификация в 
делопроизводстве.

Изучение лекционного 
материала. Доклад 

16 22

3 Документооборот: 
движение документа в 
организации с момента 
создания до отправки - 
входящий документопоток; 
движение документа с 
момента получения до 
завершения исполнения - 
сходящий документопоток. 

Изучение лекционного 
материала. Практическая 
работа: отработка навыков 
написания деловых 
документов 16 24

4 Диалоговое общение. 
Деловая беседа. Деловые 
переговоры. Групповая 
форма делового общения

Изучение лекционного 
материала.

16 24

5 Виды межличностных 
отношений. Фазы общения. 
Средства общения. 
Невербальное общение, его 
трактовка

Изучение лекционного 
материала.
Подготовка сообщения 16 24

6 Правила оформления 
документов,

Изучение лекционного 
материала. Написание 
контрольной работы.

14 22

Итого 93 138

4.7. Курсовые работы/проекты.

Курсовые работы/проекты программой не предусматриваются.

5. Образовательные технологии

Преподавание  дисциплины  ведется  с  применением  следующих  видов 
образовательных технологий:

традиционные  объяснительно-иллюстративные  технологии,  которые 
обеспечивают  доступность  учебного  материала  для  большинства  студентов, 
системность,  отработанность  организационных  форм  и  привычных  методов, 
относительно малые затраты времени;
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технологии  проблемного  обучения,  направленные  на  развитие 
познавательной  активности,  творческой  самостоятельности  студентов  и 
предполагающие  последовательное  и  целенаправленное  выдвижение  перед 
студентом  познавательных  задач,  разрешение  которых  позволяет  студентам 
активно  усваивать  знания  (используются  поисковые  методы;  постановка 
познавательных задач);

технологии развивающего обучения, позволяющие ориентировать учебный 
процесс на потенциальные возможности студентов, их реализацию и развитие;

технологии концентрированного обучения, суть которых состоит в создании 
максимально  близкой  к  естественным  психологическим  особенностям 
человеческого  восприятия  структуры  учебного  процесса  и  которые  дают 
возможность глубокого и системного изучения содержания учебных дисциплин за 
счет объединения занятий в тематические блоки;

технологии  модульного  обучения,  дающие  возможность  обеспечения 
гибкости процесса обучения, адаптации его к индивидуальным потребностям и 
особенностям  обучающихся  (применяются,  как  правило,  при  самостоятельном 
обучении студентов по индивидуальному учебному плану);

технологии дифференцированного обучения, обеспечивающие возможность 
создания  оптимальных  условий  для  развития  интересов  и  способностей 
студентов, в том числе и студентов с особыми образовательными потребностями, 
что  позволяет  реализовать  в  культурно-образовательном  пространстве 
университета идею создания равных возможностей для получения образования

технологии  активного  (контекстного)  обучения,  с  помощью  которых 
осуществляется  моделирование  предметного,  проблемного  и  социального 
содержания будущей профессиональной деятельности студентов (используются 
активные и интерактивные методы обучения) и т.д.

Максимальная эффективность педагогического процесса достигается путем 
конструирования оптимального комплекса педагогических технологий и (или) их 
элементов на личностно-ориентированной, деятельностной, диалогической основе 
и использования необходимых современных средств обучения.

6. Формы контроля освоения дисциплины

Текущая  аттестация  студентов  производится  в  дискретные  временные 
интервалы  лектором  и  преподавателем,  ведущим  практические  занятия  по 
дисциплине в следующих формах:

опрос лекционного материала 
выполнение контрольной работы (заочная форма).
Фонды  оценочных  средств,  включающие  типовые  задания,  контрольные 

работы, тесты и методы контроля, позволяющие оценить результаты текущей и 
промежуточной аттестации обучающихся по данной дисциплине, помещаются в 
приложении  к  рабочей  программе  в  соответствии  с  «Положением  о  фонде 
оценочных средств».

Итоговый контроль по результатам освоения дисциплины проходит в форме 
письменного зачёта, который включает в себя ответ на два теоретических и пять 
практических  вопросов.  Студенты,  выполнившие 75% текущих и  контрольных 
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мероприятий  на  «отлично»,  а  остальные  25  %  на  «хорошо»,  имеют  право  на 
получение итоговой отличной оценки.

В экзаменационную ведомость и зачетную книжку выставляются оценки по 
шкале, приведенной в таблице.

Характеристика знания предмета и ответов Зачёты
Студент  глубоко  и  в  полном  объеме  владеет  программным  материалом. 
Грамотно, исчерпывающе и логично его излагает в устной или письменной 
форме. При этом знает рекомендованную литературу, проявляет творческий 
подход в ответах на вопросы и правильно обосновывает принятые решения, 
хорошо владеет умениями и навыками при выполнении практических задач.

зачтено

Студент знает программный материал, грамотно и по сути излагает его в 
устной  или  письменной  форме,  допуская  незначительные  неточности  в 
утверждениях, трактовках, определениях и категориях или незначительное 
количество ошибок. При этом владеет необходимыми умениями и навыками 
при выполнении практических задач.
Студент  знает  только  основной  программный  материал,  допускает 
неточности,  недостаточно  четкие  формулировки,  непоследовательность  в 
ответах,  излагаемых  в  устной  или  письменной  форме.  При  этом 
недостаточно владеет умениями и навыками при выполнении практических 
задач. Допускает до 30% ошибок в излагаемых ответах.
Студент не знает значительной части программного материала.  При этом 
допускает принципиальные ошибки в доказательствах, в трактовке понятий 
и  категорий,  проявляет  низкую  культуру  знаний,  не  владеет  основными 
умениями  и  навыками  при  выполнении  практических  задач.  Студент 
отказывается от ответов на дополнительные вопросы.

не зачтено

7.  Учебно-методическое  и  программно-информационное  обеспечение 
дисциплины:

а) основная литература:
1. Абрамова Н.А., Русский язык в деловой документации / Абрамова Н.А. - 

М.: Проспект, 2017. - 192 с. - ISBN 978-5-392-24246-7 - Текст: электронный // ЭБС 
"Консультант  студента":  [сайт].  -  URL http://www.studentlibrary.ru/book/ 
ISBN9785392242467.htm 

2.  Зинковская Н.Я.,  Культура научной и деловой речи:  учеб.  пособие /  – 
Новосибирск  :  Изд-во  НГТУ,  2013.  -  76  с.  -  ISBN 978-5-7782-2256-4  -  Текст: 
электронный  //  ЭБС  "Консультант  студента":  [сайт].  –  URL: 
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785778222564.html 

3. Скорикова Т.П., Практикум по русскому языку и культуре речи: Учеб. 
пособие / Т. П. Скорикова. - М.: Издательство МГТУ им. Н. Э. Баумана, 2014. – 
99 с.  -  ISBN  978-5-7038-3737-5  -  Текст:  электронный  //  ЭБС  "Консультант 
студента":  [сайт].  -  URL:  http://www.studentlibrary.ru/book/ 
ISBN9785703837375.html 

4.  Мальханова  И.А.,  Деловое  общение:  Учебное  пособие  для  вузов  / 
Мальханова И.А. - 6-е изд.,  испр. и доп. -  М.:  Академический Проект, 2020. – 
246 с.  -  ISBN  978-5-8291-2767-1  -  Текст:  электронный  //  ЭБС  "Консультант 
студента":  [сайт].  -  URL: 
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785829127671 .htm.
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б) дополнительная литература:
1. .Асадов  А.Н.,  Косалимова  О.А.,  Покровская  Н.Н.  Культура  делового 

общения: Учебное пособие. - Спб.: Изд-во СПб ГУЭФ, 2010-156 с.
2.Кузнецов И.Н. Деловое общение: Учебное пособие. - Изд-во Дашков и К, 

2012 г. - 528 с.
3.Рахманин  Л.В.  Стилистика  деловой  речи  и  редактирование  служебных 

документов: учебное пособие. - Изд-во Флинта, Наука, 2012 г. - 255 с.
4.  Самохина  Т.С.  Эффективное  деловое  общение  в  контексте  разных 

культур и обстоятельств: учеб. пособие по профес. межкультур. коммуникации. - 
М.: Р. Валент, 2005

5. Мунин А.Н. Деловое общение: курс лекций. - Изд-во Флинта, НОУ ВПО 
"МПСИ", 2010 г. -376 с. 

6.  Кузнецов И.Н. Бизнес-этика / И.Н. Кузнецов. - М.: Дашков и Ко, 2007. - 
496 с.

7. Кузнецов И.Н. Деловая этика и деловой этикет / .Н. Кузнецов. - Ростов 
н/Д: Феникс, 2007. -251 с.

8. Лавриненко, Психология и этика делового общения, ЮНИТИ, 2008. - 28с.
9. Попов В.М., Ляпунов С.., Воронова Т.А., Криночкин И.Ю. Руководитель 

в бизнесе: учеб.-практ. пособе. - М.: Кнорус, 2006

в) методические указания:
1.  Методические  указания  к  выполнению  контрольной  работы  по 

дисциплине  «Русский  язык  в  сфере  профессиональной  коммуникации»  (для 
студентов  заочной  формы  обучения  всех  специальностей  и  направлений 
подготовки) / Сост.: Мелентьева М.А. – Антрацит, 2020. – 21 с.

г) интернет-ресурсы:
Министерство  науки  и  высшего  образования  Российской  Федерации  – 

http://минобрнауки.рф/
Федеральная  служба  по  надзору  в  сфере  образования  и  науки  – 

http://obrnadzor.gov.ru/
Портал  Федеральных  государственных  образовательных  стандартов 

высшего образования – http://fgosvo.ru
Федеральный портал «Российское образование» – http://www.edu.ru/
Информационная  система  «Единое  окно  доступа  к  образовательным 

ресурсам» – http://window.edu.ru/
Федеральный  центр  информационно-образовательных  ресурсов  – 

http://fcior.edu.ru/
Электронные библиотечные системы и ресурсы
Электронно-библиотечная система «StudMed.ru» – https://www.studmed.ru
Другие открытые источники
Информационный ресурс библиотеки образовательной организации
Научная библиотека имени А. Н. Коняева – http://biblio.dahluniver.ru/
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8. Материально – техническое обеспечение дисциплины

Освоение  дисциплины  «Русский  язык  и  культура  речи  в  сфере  деловой 
коммуникации»  осуществляется  в  академической  аудитории,  соответствующей 
действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам. 

Помещение укомплектовано специализированной мебелью и техническими 
средствами  обучения  (учебными  плакатами,  стендами,  макетами  и  другими 
наборами  демонстрационного  оборудования  и  учебно-наглядных  пособий), 
служащими для представления учебной информации.

Обучающиеся  в  течение  всего  периода  обучения  обеспечены 
индивидуальным  неограниченным  доступом  к  электронно-библиотечным 
системам, к электронной информационно-образовательной среде организации и 
к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Рабочее  место  преподавателя,  оснащено  компьютерным  и 
телекоммуникационным оборудованием.

Программное обеспечение:

Функциональное 
назначение

Бесплатное программное 
обеспечение

Ссылки

Офисный пакет Libre Office 6.3.1
https://www.libreoffice.org/
https://ru.wikipedia.org/wiki/LibreOffice

Операционная 
система

UBUNTU 19.04
https://ubuntu.com/
https://ru.wikipedia.org/wiki/Ubuntu

Браузер Firefox Mozilla http://www.mozilla.org/ru/firefox/fx
Браузер Opera http://www.opera.com
Почтовый клиент Mozilla Thunderbird http://www.mozilla.org/ru/thunderbird
Файл-менеджер Far Manager http://www.farmanager.com/download.php
Архиватор 7Zip http://www.7-zip.org/

Графический 
редактор

GIMP (GNU Image 
Manipulation Program)

http://www.gimp.org/
http://gimp.ru/viewpage.php?page_id=8
http://ru.wikipedia.org/wiki/GIMP

Редактор PDF PDFCreator http://www.pdfforge.org/pdfcreator
Аудиоплейер VLC http://www.videolan.org/vlc/
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