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Объем трудоемкости: 2 зачетные единицы, 72 часов 

Цели и задачи освоения дисциплины. 
Целью изучения учебной дисциплины «Культура речи и деловое 

общение» является повышение уровня практического владения культурой 

речи и приобретения навыков эффективной деловой коммуникации в 

профессиональной деятельности. 

Задачи дисциплины: 

 формирование  у студентов основных навыков для успешной работы по 

специальности, эффективной коммуникации в деловой, научной и 

бытовой сферах; 

 совершенствование знаний, умений, навыков, углубление понимания 

основных характерных свойств русского языка как средства общения и 

передачи информации; 

 расширение общегуманитарного кругозора, опирающегося на владение 

богатым коммуникативным, познавательным и эстетическим 

потенциалом русского языка. 

Место дисциплины в структуре ООП ВО 
Дисциплина «Культура речи и деловое общение» относится к вариативной 

части модуля Б1.  

Изучается в одном семестре. 

«Культура речи и деловое общение» является интегративной, 

междисциплинарной дисциплиной, в которой содержатся основы знаний 

целого ряда социальных и гуманитарных дисциплин. Знания, умения, навыки, 

сформированные в ходе изучения дисциплины студенты используют при 

освоении базовой части дисциплин социальный и экономический цикла, так и  

общепрофессиональной части, а также направлены на подготовку студентов к 

успешной деятельности в организационно-управленческой, научно-

исследовательской и проектной формах профессиональной подготовки. 

Для успешного освоения дисциплины студент должен иметь 

представление об истории России и связи языка, культуры и мышления 

(дисциплина «История»); обладать достаточным уровнем компетенций в 

области речевого взаимодействия, формируемых в рамках дисциплин 

«Иностранный язык», «Банковское дело». 

Требования к уровню освоения дисциплины. Процесс изучения 

дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: ОК-4; ОК-

5; ОК-7 

 



Коды 

компетен

ций 

Название 

компетенции 

Краткое содержание/ 

определение и структура 

компетенции (знать, уметь, 

владеть). 

Характеристика 

(обязательного) порогового 

уровня сформированности 

компетенции у выпускника 

вуза 

Технологии 

формирования 

Форма 

оценочного 

средства 

ОК-4  способностью к 

коммуникации в 

устной и 

письменной 

формах на русском 

и иностранном 

языках для 

решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

знать: 

- правила русской 

орфографии; 

- действующие нормы 

словоупотребления; 

- правила грамматики 

русского языка; 

- правила русской 

пунктуации и их возможную 

вариантность; 

- стилистические нормы и 

особенности современного 

русского языка; 

- правила организации 

деловых коммуникаций и 

речевого этикета в рамках 

своей профессиональной 

деятельности; 

- психотехнические приемы 

межличностного и 

группового взаимодействия 

в общении; 

- орфографию и лексику 

иностранного языка; 

- грамматику и пунктуацию 

иностранного языка; 

- стилистику иностранного 

языка. 

уметь: 

- аргументировано, 

грамотно и четко строить 

устную и письменную речь; 

- пользоваться основными 

толковыми и специальными 

лингвистическими 

словарями и справочниками, 

работать с оригинальной 

литературой по 

специальности; 

- публично выступать в 

соответствии с целями, 

задачами и условиями 

общения; 

Контактная работа, 

самостоятельная 

работа 

обучающихся, 

контролируемая 

самостоятельная 

работа 

обучающихся,  

рефераты, эссе, 

научно-

исследовательские 

работы, анализ 

библиографических 

источников, работа 

в командах. 

Опрос, 

собеседование, 

защита работ, 

предусмотрен

ных учебным 

планом, 

промежуточны

е формы 

контроля 

учебного 

плана.  

 



- выстраивать 

конструктивное 

межличностное и групповое 

взаимодействие в 

коллективе; 

- создавать конспект, 

реферат; 

- представлять результаты 

аналитической и 

исследовательской работы в 

виде выступления, доклада, 

информационного обзора, 

аналитического отчета, 

статьи; 

- использовать иностранный 

язык в межличностном 

общении и 

профессиональной 

деятельности. 

владеть: 

- культурой устной и 

письменной речи; 

- навыками выражения 

своих мыслей и мнения в 

межличностном и деловом 

общении; 

- навыками публичной речи, 

аргументации, ведения 

дискуссии и полемики; 

- навыками литературной и 

деловой письменной и 

устной речи на русском 

языке, навыками публичной 

и научной речи; 

- навыками выражения 

мыслей и мнений в 

межличностном и 

профессиональном общении 

на иностранном языке; 

- навыками извлечения 

необходимой информации 

из оригинального текста на 

иностранным языке по 

проблемам 

профессиональной сферы; 

- навыками 

самостоятельного 

получения новых знаний с 

использованием 

иностранного языка; 

- иностранным языком на 

уровне контакта с 



носителями языка с целью 

быть понятым по широкому 

кругу жизненных и 

профессиональных 

вопросов. 

 

 
Коды 

компетен

ций 

Название 

компетенции 

Краткое содержание/ 

определение и структура 

компетенции (знать, уметь, 

владеть). 

Характеристика 

(обязательного) порогового 

уровня сформированности 

компетенции у выпускника 

вуза 

Технологии 

формирования 

Форма 

оценочного 

средства 

ОК-5  способностью 

работать в 

коллективе, 

толерантно 

воспринимая 

социальные, 

этнические, 

конфессиональные 

и культурные 

различия 

знать: 

- состояния, свойства и 

эмоционально-волевую 

сферу личности, ее 

индивидуальные 

особенности; 

- психотехнические приемы 

межличностного и 

группового взаимодействия 

в общении; 

- основы управления 

работой в коллективе; 

- содержание личностной, 

социальной и предметной 

составляющих рабочего 

процесса; 

- основные закономерности 

взаимодействия человека и 

общества; 

- особенности партнерства в 

деловой сфере, 

направленного на значимые 

изменения свойств, 

состояний, поведения и 

личностно-смысловых 

образований коллег и себя; 

- методы тайм-

менеджмента, самоанализа и 

самоменеджмента;  

- принципы организации 

рабочих коллективов в 

выбранной сфере 

профессиональной 

деятельности. 

уметь: 

- организовать работу 

Контактная работа, 

самостоятельная 

работа 

обучающихся, 

контролируемая 

самостоятельная 

работа 

обучающихся,  

рефераты, эссе, 

научно-

исследовательские 

работы, анализ 

библиографических 

источников, работа 

в командах. 

Опрос, 

собеседование, 

защита работ, 

предусмотрен

ных учебным 

планом, 

промежуточны

е формы 

контроля 

учебного 

плана.  

 



малого коллектива, рабочей 

группы; 

- организовать выполнение 

конкретного порученного 

этапа работы; 

- быстро адаптироваться в 

новом коллективе и 

выполнять свою часть 

работы в общем ритме; 

- налаживать 

конструктивный диалог с 

коллегами различных 

национальностей и 

конфессий; 

- включаться во 

взаимодействия с другими 

субъектами рабочего 

процесса для обеспечения 

качественного выполнения 

порученного задания; 

- аргументировано убеждать 

коллег в правильности 

предлагаемого решения; 

- признавать свои ошибки и 

принимать чужую точку 

зрения; 

- делегировать полномочия; 

- управлять своими 

эмоциями и 

абстрагироваться от личных 

симпатий/ антипатий; 

- документировать процесс 

создания и распределения 

должностных обязанностей 

и полномочий в выбранной 

сфере профессиональной 

деятельности. 

владеть: 

- навыками самостоятельной 

работы, самоорганизации и 

организации выполнения 

поручения; 

- навыками выражения 

своих мыслей и мнения в 

межличностном и деловом 

общении; 

- навыками публичной речи, 

аргументации, ведения 

дискуссии и полемики; 

- способами установления 

контактов и поддержания 

взаимодействия с 



субъектами рабочего 

процесса в условиях 

поликультурной социальной 

и деловой среды; 

- умением играть различные 

социальные роли в 

коллективе; 

- способностью заменять 

временно отсутствующих 

коллег для обеспечения 

бесперебойного рабочего 

процесса. 

 

 
Коды 

компетен

ций 

Название 

компетенции 

Краткое содержание/ 

определение и структура 

компетенции (знать, уметь, 

владеть). 

Характеристика 

(обязательного) порогового 

уровня сформированности 

компетенции у выпускника 

вуза 

Технологии 

формирования 

Форма 

оценочного 

средства 

ОК-7 способностью к 

самоорганизации 

и 

самообразованию 

знать: 

- факторы развития 

личности; 

- объективные связи 

обучения, воспитания и 

развития личности; 

- современные 

образовательные 

технологии; 

- способы организации 

учебно-познавательной 

деятельности; 

- основные особенности 

организации 

профессиональной сферы 

деятельности; 

- значимость своей будущей 

профессии. 

уметь: 

- выявлять проблемы своего 

образования; 

- ставить цели, планировать 

и организовать свой 

индивидуальный процесс 

образования; 

- развивать навыки 

самообразования; 

- выстраивать 

перспективные стратегии 

Контактная работа, 

самостоятельная 

работа 

обучающихся, 

контролируемая 

самостоятельная 

работа 

обучающихся,  

рефераты, эссе, 

научно-

исследовательские 

работы, анализ 

библиографических 

источников, работа 

в командах. 

Опрос, 

собеседование, 

защита работ, 

предусмотрен

ных учебным 

планом, 

промежуточны

е формы 

контроля 

учебного 

плана.  

 



личностного и 

профессионального 

развития; 

- стремиться к 

универсализму 

деятельности; 

- анализировать 

достигнутые результаты 

деятельности; 

- развить в себе лидерские 

качества и нацеленность на 

достижение поставленной 

цели; 

- критически оценивать свои 

достоинства и недостатки; 

- наметить пути и выбрать 

средства развития 

достоинств и недостатков; 

- понимать и анализировать 

с точки зрения 

возможностей применения 

существующие способы 

саморазвития. 

владеть: 

- навыками 

самообразования; 

- навыками планирования 

собственной деятельности; 

- приемами и способами 

развития индивидуальных 

способностей; 

- опытом эффективного 

целеполагания; 

- искусством презентации и 

ведения переговоров; 

- деловым этикетом; 

- навыками 

профессионального 

обучения и самообучения; 

- методами развития 

достоинств и устранения 

недостатков. 

 

 

 

Основные разделы дисциплины 

 
№ 

раздел

а 

Наименование 

разделов 

Количество часов 

Всего Контактная работа Самостоят

ельная 

работа 



Л ПЗ КСР  

1 2 3 4 5 6 7 

1 Основы культуры речи.  4 1 1  2 

2 Деловой стиль в системе 

функциональных стилей русского 

языка. 

8 2 2  4 

3 Разновидности и жанры 

официально-делового стиля. 

6 2 1  3 

4 Культура делового общения. 

Типы и формы деловой 

коммуникации. 

8 2 2  4 

5 Особенности устного 

официально-делового общения 

8 2 2  4 

6 Деловая письменная 

коммуникация 

8 2 2  4 

7 Деловая документация 6 1 2  3 

8 Языковое оформление деловой 

документации 

8 2 2  4 

9 Рекламный текст в деловой 

коммуникации 

16 2 2  8 

 Итого: 72 16 16  40 

 

Курсовые проекты или работы: не предусмотрены 

 

Форма проведения аттестации по дисциплине: зачет. 

 

Основная литература: 

 
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. - Библиогр.: с. 4-5. - ISBN 978-5-

4475-8307-1; То же [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=441404; 

2. Флоря, А.В. Культура речи [Электронный ресурс] : учебное пособие / А.В. Флоря. — 

Электрон. дан. — Москва : ФЛИНТА, 2017. — 151 с. — Режим доступа: 

https://e.lanbook.com/book/97166  

3. Маслов, В.Г. Культура русской речи [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.Г. 

Маслов. — Электрон. дан. — Москва : ФЛИНТА, 2016. — 160 с. — Режим доступа: 

https://e.lanbook.com/book/84315  
Тимченко, Н.М. Искусство делового общения / Н.М. Тимченко ; авт. вступ. ст. А.В. 

Стешов. - 2-е изд., стер. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2016. - Ч. 1. - 224 с. : схем., табл. 

- ISBN 978-5-4475-6920-4 ; То же [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=443657 
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