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1 Цели и задачи освоения учебной дисциплины 

Целями учебной дисциплины являются: 
– повышение уровня культуры устной и письменной речи, форми-

рование и совершенствование навыков деловой речи у обуча-
ющихся нефилологического профиля. 

Задачами учебной дисциплины являются: 
– развитие у будущих профессионалов лингвистической компе-

тентности; 
– формирование умений и навыков эффективной коммуникации в 

условиях делового общения; 
– теоретическое и практическое освоение методики организации и 

проведения деловых бесед, деловых переговоров, деловых со-
вещаний, официальных приемов; 

– обучение составлению основных видов деловых документов. 

2 Место учебной дисциплины в структуре ООП по направлению 
подготовки (специальности) 

Учебная дисциплина относится к учебным дисциплинам обяза-
тельной части Блока 1. Дисциплины (модули) ООП по направлению 
подготовки (специальности) 44.03.05 «Педагогическое образование (с 
двумя профилями подготовки)». 

Учебная дисциплина опирается на базовые знания и компетенции, 
полученные в процессе получения предыдущего образования. 

Учебная дисциплина дополняет знания, умения и навыки, получа-
емые по одновременно изучаемым и последующим дисциплинам: 

– Социология; 
– Культурология; 
– Организационная психология. 

3 Планируемые результаты обучения по учебной дисциплине 

Процесс изучения учебной дисциплины направлен на формирова-
ние следующих компетенций: 

– Универсальные компетенции 

Наименова-
ние катего-

рии (группы) 
УК 

Код и наиме-
нование УК 

Код и наименование 
индикатора достиже-

ния УК 

Планируемые резуль-
таты обучения 

Командная 
работа и ли-
дерство 

УК-3: Способен 
осуществлять 
социальное 
взаимодей-
ствие и реали-
зовывать свою 

УК-3.1 Понимает эф-
фективность использо-
вания стратегии сотруд-
ничества для достиже-
ния поставленной цели, 
определяет свою роль в 

– знать: суть понятия 
«стратегия сотрудниче-
ства». 
– уметь: применять ме-
тоды стратегии сотруд-
ничества для решения 



 
 

роль в команде команде отдельных задач, по-
ставленных перед груп-
пой; определять свою 
роль в команде при вы-
полнении поставленных 
перед группой задач. 
– владеть: способно-
стью понимать эффек-
тивность использования 
стратегии сотрудниче-
ства для достижения по-
ставленной цели, опре-
делять свою роль в ко-
манде. 

УК-3.2 Различает осо-
бенности поведения 
разных групп людей, с 
которыми работа-
ет/взаимодействует, 
учитывает их в своей 
деятельности 

– знать: особенности 
поведения выделенных 
групп людей; нравствен-
но-профессиональные и 
социально-
психологические прин-
ципы организации дея-
тельности членов ко-
манды. 
– уметь: понимать осо-
бенности поведения вы-
деленных групп людей, 
с которыми работа-
ет/взаимодействует, 
учитывает их в своей 
деятельности. 
– владеть: навыками ха-
рактеристики предста-
вителей различных ка-
тегорий социальных 
групп и организации 
своей деятельности с 
учетом их особенностей. 

УК-3.3 Устанавливает 
разные виды коммуни-
кации (учебную, дело-
вую, неформальную и 
др.) 

– знать: основы теории 
коммуникации (понятие 
коммуникации, коммуни-
кативного действия и 
взаимодействия; меж-
личностного, внутриг-
руппового и межгруппо-
вого взаимодействия и 
условия их форматиро-
вания). 
– уметь: ставить и ре-
шать коммуникативные 
задачи во всех сферах 
общения. 



– владеть: навыками 
управления процессами 
информационного об-
мена в различных ком-
муникативных средах. 

УК-3.4 Понимает ре-
зультаты (последствия) 
личных действий и пла-
нирует последователь-
ность шагов для дости-
жения заданного ре-
зультата 

– знать: социально-
личностные основы са-
моорганизации. 
– уметь: давать харак-
теристику последствиям 
(результатам) личных 
действий; составлять 
план последовательных 
шагов (дорожную карту) 
для достижения задан-
ного результата: демон-
стрировать понимание 
норм и правил. 
– владеть: способно-
стью предвидеть ре-
зультаты (последствия) 
личных действий и пла-
нировать последова-
тельность шагов для до-
стижения заданного ре-
зультата. 

УК-3.5 Эффективно вза-
имодействует с другими 
членами команды, в т.ч. 
участвует в обмене ин-
формацией, знаниями и 
опытом, в презентации 
результатов работы ко-
манды 

– знать: суть работы в 
команде: социальные, 
этнические, конфессио-
нальные и межкультур-
ные особенности взаи-
модействия в команде. 
– уметь: эффективно 
взаимодействовать со 
всеми членами коман-
ды, гибко варьировать 
свое поведение в ко-
манде в зависимости от 
ситуации с учетом мне-
ний членов команды 
(включая критические). 
– владеть: навыками 
эффективного взаимо-
действия с другими чле-
нами команды и презен-
тации результатов рабо-
ты команды. 

Коммуника-
ция 

УК-4: Способен 
осуществлять 
деловую ком-
муникацию в 
устной и пись-

УК-4.1 Выбирает на гос-
ударственном и ино-
странном (-ых) языках 
коммуникативно прием-
лемые стиль делового 

– знать: особенности 
делового общения, его 
виды, формы и критерии 
эффективности. 
– уметь: ориентировать-



 
 

менной фор-
мах на госу-
дарственном 
языке Россий-
ской Федера-
ции и ино-
странном(ых) 
языке(ах) 

общения, вербальные и 
невербальные средства 
взаимодействия с парт-
нерами 

ся в различных речевых 
ситуациях; в т.ч. в ситу-
ациях делового обще-
ния. 
– владеть: современны-
ми методами и техноло-
гиями устного и пись-
менного социального 
взаимодействия. 

УК-4.2 Использует ин-
формационно - комму-
никационные технологии 
при поиске необходимой 
информации в процессе 
решения различных 
коммуникативных задач 
на государственном и 
иностранном (-ых) язы-
ках. 

– знать: информацион-
но-коммуникационные 
технологии, используе-
мые в официальной и 
неофициальной комму-
никации. 
– уметь: использовать 
информационно-
коммуникационные тех-
нологии при поиске не-
обходимой информации 
в процессе решения 
стандартных коммуника-
тивных и профессио-
нальных задач. 
– владеть: навыками ис-
пользования информа-
ционно-
коммуникационных тех-
нологий при поиске не-
обходимой информации 
в процессе решения 
стандартных коммуника-
тивных задач на русском 
и иностранном языках. 

УК-4.3 Ведет деловую 
переписку, учитывая 
особенности стилистики 
официальных и неофи-
циальных писем, социо-
культурные различия в 
формате корреспонден-
ции на государственном 
и иностранном (-ых) 
языках 

– знать: жанровые раз-
новидности делового 
общения,  особенности 
их создания и функцио-
нирования. 
– уметь: создавать и 
корректировать  пись-
менные высказывания, 
характерные для дело-
вой коммуникации. 
– владеть: навыками ис-
пользования письмен-
ных высказываний, ха-
рактерных для деловой 
коммуникации на госу-
дарственном языке. 

УК-4.4 Использует диа- – знать: требования к 



логическое общение для 
сотрудничества в ака-
демической коммуника-
ции общения: внима-
тельно слушая и пыта-
ясь понять суть идей 
других, даже если они 
противоречат собствен-
ным воззрениям; уважая 
высказывания других, 
как в плане содержания, 
так и в плане формы; 
критикуя аргументиро-
вано и конструктивно, не 
задевая чувств других; 
адаптируя речь и язык 
жестов к ситуациям вза-
имодействия 

официально-деловой 
речи,  правила речевого 
этикета делового чело-
века. 
– уметь: строить дело-
вое взаимодействие в 
соответствии с этиче-
скими и исторически 
сложившимися принци-
пами; адекватно реали-
зовывать свои коммуни-
кативные намерения. 
– владеть: способно-
стью демонстрировать в 
речевом общении лич-
ную и профессиональ-
ную культуру. 

4 Объем и содержание учебной дисциплины 

Учебные занятия по учебной дисциплине проводятся в форме кон-
тактной работы и в форме самостоятельной работы обучающихся. 

Контактная работа обучающихся с преподавателем включает в себя 
занятия лекционного типа (лекции), занятия семинарского типа (семина-
ры, практические занятия, практикумы, лабораторные работы, коллокви-
умы), групповые консультации и индивидуальную работу обучающихся с 
преподавателем, промежуточную аттестацию обучающихся и иную кон-
тактную работу, предусматривающую групповую или индивидуальную 
работу обучающихся с преподавателем. Контактная работа обучающихся 
с преподавателем может быть аудиторной, внеаудиторной, а также про-
водиться в электронной информационно-образовательной среде. 

Рабочей программой дисциплины предусмотрено проведение лек-
ций, практических занятий (семинаров). Особое место в овладении 
учебной дисциплины отводится самостоятельной работе, позволяющей 
получить максимальное представление о данной учебной дисциплине. 

Объем учебной дисциплины 

Семестр / курс 
ИТОГО 

1 семестр 

Форма промежуточной аттестации зачет 

Трудоёмкость 
академ. час. 72 72 

зачетных единиц 2 2 

Лекции, академ. час. 10 10 

Лабораторные работы, академ. час. 0 0 

Практические работы, академ. час. 8 8 

Курсовая работа / проект, академ. час. 0 0 

Консультации, академ. час. 0 0 

Самостоятельная работа, академ. час. 54 54 

Контроль, академ. час. 0 0 



 
 

Содержание учебной дисциплины 

Раздел 1 Основы культуры речи; 
Тема 1.1 Понятие речевой коммуникации (Понятие коммуника-

ции, структура и компоненты коммуникативного процесса. Речевое об-
щение: сущность, основные виды, структурные составляющие. Учет 
различных компонентов ситуации как необходимое условие эффектив-
ной коммуникации. Виды общения. Формы коммуникации - устная, пись-
менная, виртуальная. Каналы коммуникации. Коммуникативная (рече-
вая) деятельность как вид деятельности. Основные виды речевой дея-
тельности. Механизмы речевой деятельности. Специфика коммуникации 
в современном обществе.); 

Тема 1.2 Современный литературный язык. Нормы русского ли-
тературного языка (Понятие языка, его особенности, функции, структура. 
Понятие «литературный язык». Диалекты. Жаргоны. Просторечие. Со-
стояние современной речевой культуры. Правильность как основное 
коммуникативное качество речи. Понятие нормы. Вариативность, измен-
чивость литературной нормы. Виды норм современного русского лите-
ратурного языка. Этические нормы речевой культуры. Речевой этикет: 
понятие, функции, условия применения.); 

Тема 1.3 Система функциональных стилей русской речи. Осо-
бенности официально-делового стиля речи (Понятие функционального 
стиля. Система стилей современного литературного языка: разговорный 
стиль, официально-деловой, публицистический, научный. Основные 
экстралингвистические и интралингвистические черты официально-
делового стиля речи. Лексические, морфологические, синтаксические 
особенности официально-делового стиля); 

Тема 1.4 Коммуникативные качества речи (Понятие коммуника-
тивных качеств речи. Точность, логичность, чистота, выразительность, 
богатство, доступность, уместность речи. Особенности их реализации в 
ситуации делового общения. Понятие речевой ошибки и речевого недо-
чета); 

Раздел 2 Основы делового общения; 
Тема 2.1 Понятие делового общения (Особенности делового 

общения. Виды и формы взаимодействий. Кодекс делового общения. 
Стадии общения: выбор партнера; предъявление себя партнеру; прояв-
ление встречной заинтересованности; обмен представлениями, эмоци-
ями, отношениями; установление взаимоотношений. Модели в обще-
нии.); 

Тема 2.2 Стратегии и тактики делового общения (Понятие стра-
тегии и тактики общения. Основные виды стратегий. Тактики установле-
ния контакта. Тактики эффективного слушания. Общение в конфликтных 
ситуациях. Конструктивная критика. Стратегия бесконфликтного обще-
ния.  Правила аргументации в деловом общении. Уловки-манипуляции в 



процессе делового общения. Правила нейтрализации уловок-
манипуляций собеседника. Умение задавать вопросы. Принятие реше-
ний и завершение беседы. Стереотипы и барьеры в деловом общении, 
способы их преодоления.); 

Тема 2.3 Деловая беседа и деловые переговоры (Беседа как 
форма делового взаимодействия. Принципы проведения беседы. Этапы 
организации деловой беседы.Виды деловой беседы. Стратегия и такти-
ка ведения переговоров. Условия успешности проведения переговоров. 
Методы ведения переговоров. Тактические приемы, позволяющие до-
биться поставленной цели.); 

Тема 2.4 Публичная презентация в деловой сфере (Особенно-
сти публичного выступления. Презентация и самопрезентация как жан-
ры публичного выступления. Структура публичного выступления.  Ос-
новные этапы работы над публичным выступлением.  Приемы управле-
ния вниманием слушателей. Роль невербальных компонентов публично-
го выступления.); 

Тема 2.5 Документационное обеспечение делового общения 
(Документ как основная форма письменного делового общения. Виды 
документов. Общие правила оформления документов. Типичные ошибки 
в языке и стиле документов. Деловые письма и их формы.  Отчет, заяв-
ление, резюме, объяснительная записка, доверенность и другие жанры 
делового общения.). 

5 Перечень тем лекций 

№ раздела / темы дисципли-
ны 

Темы лекций 
Трудоемкость, 

академ.час 

Раздел 1. Основы культуры речи  

Тема 1.1. Понятие речевой коммуникации 2 

Тема 1.2. Современный литературный 
язык. Нормы русского литера-
турного языка 

2 

Тема 1.3. Система функциональных сти-
лей русской речи. Особенности 
официально-делового стиля ре-
чи 

2 

Раздел 2. Основы делового общения  

Тема 2.1. Понятие делового общения 2 

Тема 2.2. Стратегии и тактики делового 
общения 

2 

Итого: 10 

6 Перечень тем практических занятий (семинаров) 

№ раздела / темы дисципли-
ны 

Темы практических занятий 
(семинаров) 

Трудоемкость, 
академ.час 

Раздел 1. Основы культуры речи  

Тема 1.4. Коммуникативные качества речи 2 

Раздел 2. Основы делового общения  



 
 

Тема 2.3. Деловая беседа и деловые пе-
реговоры 

2 

Тема 2.4. Публичная презентация в дело-
вой сфере 

2 

Тема 2.5. Документационное обеспечение 
делового общения 

2 

Итого: 8 

7 Перечень тем лабораторных работ 

№ раздела / темы дисципли-
ны 

Темы лабораторных работ 
Трудоемкость, 

академ.час 

 Отсутствуют  

Итого: 0 

8 Перечень тем курсовых работ (проектов) 

№ раздела / темы дисципли-
ны 

Темы курсовых работ (проек-
тов) 

Трудоемкость, 
академ.час 

 Отсутствуют  

Итого: 0 

9 Виды самостоятельной работы 

№ раздела / темы дисципли-
ны 

Виды самостоятельной рабо-
ты 

Трудоемкость, 
академ.час 

Раздел 1. 1. Изучение лекционного мате-
риала; 
2. Подготовка к практическому 
занятию; 
3. Подготовка к текущему кон-
тролю; 
4. Прохождение тестирования; 
5. Решение ситуационных задач. 

27 

Раздел 2. 1. Изучение лекционного мате-
риала; 
2. Подготовка к практическому 
занятию; 
3. Подготовка к текущему кон-
тролю; 
4. Прохождение тестирования; 
5. Решение ситуационных задач. 

27 

Итого: 54 

10 Учебно-методическое и информационное обеспечение 
учебной дисциплины 

а) литература: 
1 Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение в 2 ч. Часть 

2 : учебник и практикум / А.П. Панфилова, А.В. Долматов. – Москва : Из-



дательство Юрайт, 2019. – 258 с. – ISBN 978-5-534-04380-8. – URL: 
https://www.biblio-online.ru/bcode/434230 (дата обращения: 15.03.2020); 

2 Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение в 2 ч. Часть 
1 : учебник и практикум / А.П. Панфилова, А.В. Долматов. – Москва : Из-
дательство Юрайт, 2019. – 231 с. – ISBN 978-5-534-04378-5. – URL: 
https://www.biblio-online.ru/bcode/432918 (дата обращения: 15.03.2020); 

3 Фатеева, И. М. Культура речи и деловое общение : учебное по-
собие. – Москва : МИРБИС Директ-Медиа, 2016. – 269 с. – ISBN 978-5-
4475-8307-1. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=441404 
(дата обращения: 15.03.2020). 

б) ресурсы информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»: 

1 Консультант студента. Электронная библиотека технического 
ВУЗа : электронно-библиотечная система / ООО «Политехресурс». – 
Москва, [200 – ]. – URL: http://www.studentlibrary.ru. – Режим доступа: для 
авторизир. пользователей; 

2 ЛАНЬ : электронно-библиотечная система / ООО «ЭБС ЛАНЬ». 
– Санкт-Петербург, [200 – ]. – URL: http://e.lanbook.com. – Режим доступа: 
для авторизир. пользователей; 

3 НАУЧНАЯ ЭЛЕКТРОННАЯ БИБЛИОТЕКА eLIBRARY.RU : база 
данных / ООО «НЭБ». – Москва, [200 – ]. – URL: http://elibrary.ru. – Режим 
доступа: по подписке; 

4 Университетская библиотека онлайн : электронно-библиотечная 
система / ООО «Директ-Медиа». – Москва, [200 – ]. – URL: 
http://www.biblioclub.ru. – Режим доступа: для авторизир. пользователей; 

5 Университетская информационная система РОССИЯ : элек-
тронная библиотека / НИВЦ МГУ им. М.В. Ломоносова. – Москва, [200 – 
]. – URL: http://uisrussia.msu.ru. – Режим доступа: для авторизир. пользо-
вателей; 

6 ЭБС ЮРАЙТ www.biblio-online.ru : электронно-библиотечная си-
стема / ООО «Электронное издательство Юрайт». – Москва, [200 – ]. – 
URL: http://www.biblio-online.ru. – Режим доступа: для авторизир. пользо-
вателей; 

7 Электронная библиотека // Научно-техническая библиотека Си-
бГИУ : сайт. – Новокузнецк, [200 – ]. – URL: 
http://library.sibsiu.ru/LibrELibraryFullText.asp. – Режим доступа: для авто-
ризир. пользователей; 

8 Электронная библиотека УМЦ ЖДТ / ФГБУ ДПО «Учебно-
методический центр по образованию на железнодорожном транспорте». 
– Москва, [2013 – ]. – URL: https://umczdt.ru/books/. – Режим доступа: для 
авторизир. пользователей; 

9 Электронный каталог : сайт / Научно-техническая библиотека 
СибГИУ. – Новокузнецк, [199 – ]. – URL: http://libr.sibsiu.ru. 

в) лицензионное и свободно распространяемое программное 
обеспечение:  

https://www.biblio-online.ru/bcode/434230
https://www.biblio-online.ru/bcode/432918
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=441404
http://www.studentlibrary.ru/
http://e.lanbook.com/
http://elibrary.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://uisrussia.msu.ru/
http://www.biblio-online.ru/
http://library.sibsiu.ru/LibrELibraryFullText.asp
https://umczdt.ru/books/
http://libr.sibsiu.ru/


 
 

– Adobe Acrobat Reader; 
– Microsoft Office 2010; 
– Microsoft Windows 7. 

г) базы данных и информационно-справочные системы: 
1 КонсультантПлюс : справочно-правовая система / ООО «Ин-

формационный центр АНВИК». – Новокузнецк, [199 – ]. – Режим доступа: 
компьютерная сеть библиотеки Сиб. гос. индустр. ун-та.; 

2 Система ГАРАНТ : электронный периодический справочник / 
ООО «Правовой центр «Гарант». – Кемерово, [200 – ]. – Режим доступа: 
компьютерная сеть Сиб. гос. индустр. ун-та.; 

3 Техэксперт : информационно-справочная система / ООО «Груп-
па компаний «Кодекс». – Кемерово, [200 – ]. – Режим доступа: компью-
терная сеть Сиб. гос. индустр. ун-та.; 

4 Электронный реферативный журнал (ЭлРЖ) : база данных / 
ВИНИТИ РАН. – Москва, [200 – ]. – Режим доступа: компьютерная сеть 
библиотеки Сиб. гос. индустр. ун-та. 

11 Материально-техническое обеспечение учебной дисциплины 

Материально-техническое обеспечение учебной дисциплины 
включает учебные аудитории, оснащенные оборудованием, компьютер-
ной техникой, и техническими средствами обучения, в том числе: 
- учебную аудиторию для проведения занятий лекционного типа, обору-
дованную учебной доской, экраном и мультимедийным проектором; 
- учебную аудиторию для проведения занятий семинарского типа (прак-
тических занятий); 
- помещения для самостоятельной работы, оснащенные компьютерной 
техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспече-
нием доступа в электронную информационно-образовательную среду, 
научно-техническую библиотеку СибГИУ; 
- учебную аудиторию (помещения) для групповых и индивидуальных 
консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации. 

Рабочая программа дисциплины составлена в соответствии с тре-
бованиями ФГОС ВО по направлению подготовки (специальности) 
44.03.05 «Педагогическое образование (с двумя профилями подготов-
ки)». 
 
Составитель(и): 

 
Матехина Ольга Геннадьевна 



Приложение А 

Аннотация 
рабочей программы дисциплины «Культура речи и деловое обще-

ние» 
 

по направлению подготовки (специальности) 
44.03.05 - Педагогическое образование (с двумя профилями подго-

товки) 
 

(направленность (профиль) «Информатика и образовательная ро-
бототехника») 

форма обучения – Очная форма 

1 Цели и задачи освоения учебной дисциплины 
Целями учебной дисциплины являются: 
– повышение уровня культуры устной и письменной речи, форми-

рование и совершенствование навыков деловой речи у обуча-
ющихся нефилологического профиля. 

Задачами учебной дисциплины являются: 
– развитие у будущих профессионалов лингвистической компе-

тентности; 
– формирование умений и навыков эффективной коммуникации в 

условиях делового общения; 
– теоретическое и практическое освоение методики организации и 

проведения деловых бесед, деловых переговоров, деловых со-
вещаний, официальных приемов; 

– обучение составлению основных видов деловых документов. 

2 Место учебной дисциплины в структуре ООП по направлению 
подготовки (специальности) 

Учебная дисциплина относится к учебным дисциплинам обяза-
тельной части Блока 1. Дисциплины (модули) ООП по направлению 
подготовки (специальности) 44.03.05 «Педагогическое образование (с 
двумя профилями подготовки)». 

Учебная дисциплина опирается на базовые знания и компетенции, 
полученные в процессе получения предыдущего образования. 

Учебная дисциплина дополняет знания, умения и навыки, получа-
емые по одновременно изучаемым и последующим дисциплинам: 

– Социология; 
– Культурология; 
– Организационная психология. 

3 Планируемые результаты обучения по учебной дисциплине 
Процесс изучения учебной дисциплины направлен на формирова-

ние следующих компетенций: 



 
 

– Универсальные компетенции 

Наименова-
ние катего-

рии (группы) 
УК 

Код и наиме-
нование УК 

Код и наименование 
индикатора достиже-

ния УК 

Планируемые резуль-
таты обучения 

Командная 
работа и ли-
дерство 

УК-3: Способен 
осуществлять 
социальное 
взаимодей-
ствие и реали-
зовывать свою 
роль в команде 

УК-3.1 Понимает эф-
фективность использо-
вания стратегии сотруд-
ничества для достиже-
ния поставленной цели, 
определяет свою роль в 
команде 

– знать: суть понятия 
«стратегия сотрудниче-
ства» 
. 
– уметь: применять ме-
тоды стратегии сотруд-
ничества для решения 
отдельных задач, по-
ставленных перед груп-
пой; определять свою 
роль в команде при вы-
полнении поставленных 
перед группой задач. 
– владеть: способно-
стью понимать эффек-
тивность использования 
стратегии сотрудниче-
ства для достижения по-
ставленной цели, опре-
делять свою роль в ко-
манде. 

УК-3.2 Различает осо-
бенности поведения 
разных групп людей, с 
которыми работа-
ет/взаимодействует, 
учитывает их в своей 
деятельности 

– знать: особенности 
поведения выделенных 
групп людей; нравствен-
но-профессиональные и 
социально-
психологические прин-
ципы организации дея-
тельности членов ко-
манды 
. 
– уметь: понимать осо-
бенности поведения вы-
деленных групп людей, 
с которыми работа-
ет/взаимодействует, 
учитывает их в своей 
деятельности. 
– владеть: навыками ха-
рактеристики предста-
вителей различных ка-
тегорий социальных 
групп и организации 
своей деятельности с 
учетом их особенностей. 



УК-3.3 Устанавливает 
разные виды коммуни-
кации (учебную, дело-
вую, неформальную и 
др.) 

– знать: основы теории 
коммуникации (понятие 
коммуникации, коммуни-
кативного действия и 
взаимодействия; меж-
личностного, внутриг-
руппового и межгруппо-
вого взаимодействия и 
условия их форматиро-
вания) 
. 
– уметь: ставить и ре-
шать коммуникативные 
задачи во всех сферах 
общения. 
– владеть: навыками 
управления процессами 
информационного об-
мена в различных ком-
муникативных средах. 

УК-3.4 Понимает ре-
зультаты (последствия) 
личных действий и пла-
нирует последователь-
ность шагов для дости-
жения заданного ре-
зультата 

– знать: социально-
личностные основы са-
моорганизации. 
– уметь: давать харак-
теристику последствиям 
(результатам) личных 
действий; составлять 
план последовательных 
шагов (дорожную карту) 
для достижения задан-
ного результата: демон-
стрировать понимание 
норм и правил. 
– владеть: способно-
стью предвидеть ре-
зультаты (последствия) 
личных действий и пла-
нировать последова-
тельность шагов для до-
стижения заданного ре-
зультата. 

УК-3.5 Эффективно вза-
имодействует с другими 
членами команды, в т.ч. 
участвует в обмене ин-
формацией, знаниями и 
опытом, в презентации 
результатов работы ко-
манды 

– знать: суть работы в 
команде: социальные, 
этнические, конфессио-
нальные и межкультур-
ные особенности взаи-
модействия в команде. 
– уметь: эффективно 
взаимодействовать со 
всеми членами коман-
ды, гибко варьировать 
свое поведение в ко-



 
 

манде в зависимости от 
ситуации с учетом мне-
ний членов команды 
(включая критические). 
– владеть: навыками 
эффективного взаимо-
действия с другими чле-
нами команды и презен-
тации результатов рабо-
ты команды. 

Коммуника-
ция 

УК-4: Способен 
осуществлять 
деловую ком-
муникацию в 
устной и пись-
менной фор-
мах на госу-
дарственном 
языке Россий-
ской Федера-
ции и ино-
странном(ых) 
языке(ах) 

УК-4.1 Выбирает на гос-
ударственном и ино-
странном (-ых) языках 
коммуникативно прием-
лемые стиль делового 
общения, вербальные и 
невербальные средства 
взаимодействия с парт-
нерами 

– знать: особенности 
делового общения, его 
виды, формы и критерии 
эффективности. 
– уметь: ориентировать-
ся в различных речевых 
ситуациях; в т.ч. в ситу-
ациях делового обще-
ния. 
– владеть: современны-
ми методами и техноло-
гиями устного и пись-
менного социального 
взаимодействия. 

УК-4.2 Использует ин-
формационно - комму-
никационные технологии 
при поиске необходимой 
информации в процессе 
решения различных 
коммуникативных задач 
на государственном и 
иностранном (-ых) язы-
ках. 

– знать: информацион-
но-коммуникационные 
технологии, используе-
мые в официальной и 
неофициальной комму-
никации. 
– уметь: использовать 
информационно-
коммуникационные тех-
нологии при поиске не-
обходимой информации 
в процессе решения 
стандартных коммуника-
тивных и профессио-
нальных задач. 
– владеть: навыками ис-
пользования информа-
ционно-
коммуникационных тех-
нологий при поиске не-
обходимой информации 
в процессе решения 
стандартных коммуника-
тивных задач на русском 
и иностранном языках. 

УК-4.3 Ведет деловую 
переписку, учитывая 

– знать: жанровые раз-
новидности делового 



особенности стилистики 
официальных и неофи-
циальных писем, социо-
культурные различия в 
формате корреспонден-
ции на государственном 
и иностранном (-ых) 
языках 

общения,  особенности 
их создания и функцио-
нирования. 
– уметь: создавать и 
корректировать  пись-
менные высказывания, 
характерные для дело-
вой коммуникации. 
– владеть: навыками ис-
пользования письмен-
ных высказываний, ха-
рактерных для деловой 
коммуникации на госу-
дарственном языке. 

УК-4.4 Использует диа-
логическое общение для 
сотрудничества в ака-
демической коммуника-
ции общения: внима-
тельно слушая и пыта-
ясь понять суть идей 
других, даже если они 
противоречат собствен-
ным воззрениям; уважая 
высказывания других, 
как в плане содержания, 
так и в плане формы; 
критикуя аргументиро-
вано и конструктивно, не 
задевая чувств других; 
адаптируя речь и язык 
жестов к ситуациям вза-
имодействия 

– знать: требования к 
официально-деловой 
речи,  правила речевого 
этикета делового чело-
века. 
– уметь: строить дело-
вое взаимодействие в 
соответствии с этиче-
скими и исторически 
сложившимися принци-
пами; адекватно реали-
зовывать свои коммуни-
кативные намерения. 
– владеть: способно-
стью демонстрировать в 
речевом общении лич-
ную и профессиональ-
ную культуру. 

4 Объем учебной дисциплины 

Семестр / курс 
ИТОГО 

1 семестр 

Форма промежуточной аттестации зачет 

Трудоёмкость 
академ. час. 72 72 

зачетных единиц 2 2 

Лекции, академ. час. 10 10 

Лабораторные работы, академ. час. 0 0 

Практические работы, академ. час. 8 8 

Курсовая работа / проект, академ. час. 0 0 

Консультации, академ. час. 0 0 

Самостоятельная работа, академ. час. 54 54 

Контроль, академ. час. 0 0 

5 Краткое содержание учебной дисциплины 
В структуре учебной дисциплины выделяются следующие основ-

ные разделы (темы): 
Раздел 1 Основы культуры речи; 



 
 

Тема 1.1 Понятие речевой коммуникации (Понятие коммуника-
ции, структура и компоненты коммуникативного процесса. Речевое об-
щение: сущность, основные виды, структурные составляющие. Учет 
различных компонентов ситуации как необходимое условие эффектив-
ной коммуникации. Виды общения. Формы коммуникации - устная, пись-
менная, виртуальная. Каналы коммуникации. Коммуникативная (рече-
вая) деятельность как вид деятельности. Основные виды речевой дея-
тельности. Механизмы речевой деятельности. Специфика коммуникации 
в современном обществе.); 

Тема 1.2 Современный литературный язык. Нормы русского ли-
тературного языка (Понятие языка, его особенности, функции, структура. 
Понятие «литературный язык». Диалекты. Жаргоны. Просторечие. Со-
стояние современной речевой культуры. Правильность как основное 
коммуникативное качество речи. Понятие нормы. Вариативность, измен-
чивость литературной нормы. Виды норм современного русского лите-
ратурного языка. Этические нормы речевой культуры. Речевой этикет: 
понятие, функции, условия применения.); 

Тема 1.3 Система функциональных стилей русской речи. Осо-
бенности официально-делового стиля речи (Понятие функционального 
стиля. Система стилей современного литературного языка: разговорный 
стиль, официально-деловой, публицистический, научный. Основные 
экстралингвистические и интралингвистические черты официально-
делового стиля речи. Лексические, морфологические, синтаксические 
особенности официально-делового стиля); 

Тема 1.4 Коммуникативные качества речи (Понятие коммуника-
тивных качеств речи. Точность, логичность, чистота, выразительность, 
богатство, доступность, уместность речи. Особенности их реализации в 
ситуации делового общения. Понятие речевой ошибки и речевого недо-
чета); 

Раздел 2 Основы делового общения; 
Тема 2.1 Понятие делового общения (Особенности делового 

общения. Виды и формы взаимодействий. Кодекс делового общения. 
Стадии общения: выбор партнера; предъявление себя партнеру; прояв-
ление встречной заинтересованности; обмен представлениями, эмоци-
ями, отношениями; установление взаимоотношений. Модели в обще-
нии.); 

Тема 2.2 Стратегии и тактики делового общения (Понятие стра-
тегии и тактики общения. Основные виды стратегий. Тактики установле-
ния контакта. Тактики эффективного слушания. Общение в конфликтных 
ситуациях. Конструктивная критика. Стратегия бесконфликтного обще-
ния.  Правила аргументации в деловом общении. Уловки-манипуляции в 
процессе делового общения. Правила нейтрализации уловок-
манипуляций собеседника. Умение задавать вопросы. Принятие реше-



ний и завершение беседы. Стереотипы и барьеры в деловом общении, 
способы их преодоления.); 

Тема 2.3 Деловая беседа и деловые переговоры (Беседа как 
форма делового взаимодействия. Принципы проведения беседы. Этапы 
организации деловой беседы.Виды деловой беседы. Стратегия и такти-
ка ведения переговоров. Условия успешности проведения переговоров. 
Методы ведения переговоров. Тактические приемы, позволяющие до-
биться поставленной цели.); 

Тема 2.4 Публичная презентация в деловой сфере (Особенно-
сти публичного выступления. Презентация и самопрезентация как жан-
ры публичного выступления. Структура публичного выступления.  Ос-
новные этапы работы над публичным выступлением.  Приемы управле-
ния вниманием слушателей. Роль невербальных компонентов публично-
го выступления.); 

Тема 2.5 Документационное обеспечение делового общения 
(Документ как основная форма письменного делового общения. Виды 
документов. Общие правила оформления документов. Типичные ошибки 
в языке и стиле документов. Деловые письма и их формы.  Отчет, заяв-
ление, резюме, объяснительная записка, доверенность и другие жанры 
делового общения.). 

6 Составитель(и): 
 
Матехина Ольга Геннадьевна 


		2020-04-30T23:30:54+0700
	ФГБОУ ВО "СИБГИУ", ФГБОУ ВО "СИБИРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНДУСТРИАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ", СИБГИУ, СИБИРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНДУСТРИАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ


		2020-04-30T23:31:10+0700
	Загуляева Елена Владимировна




