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1 Цели и задачи изучения дисциплины (модуля) 

 

1.1 Цель освоения дисциплины 

 

Целями освоения дисциплины (модуля) Б1.Б.07 «Культура речи и деловое обще-

ние» являются: 

–получение студентами необходимых знаний о структуре, закономерностях функ-

ционирования, стилистических ресурсах русского языка; 

–формирование и развитие коммуникативной компетенции бакалавра в сфере науки, 

новых технологий, делового и профессионального общения в устной и письменной фор-

мах; 

–повышение уровня речевой культуры; 

–расширение общегуманитарного кругозора. 

 

1.2 Задачи дисциплины. 

 

Задачами освоения дисциплины является достижение следующих результатов об-

разования: 1) знание основных признаков литературного языка; 2) владение нормами ли-

тературного языка (орфоэпическими, акцентологическими, лексическими, грамматиче-

скими, стилистическими); 3) понимание основных законов развития языка; 4) владение 

нормами письменной речи, в том числе орфографическими и пунктуационными; 5) усвое-

ние основных языковых особенностей функциональных стилей литературного языка; 6) 

знание законов деловой коммуникации; 7) усвоение правил делового общения по телефо-

ну; 8) владение ораторскими приёмами. 

 

1.3 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы.  

 

Дисциплина «Культура речи и деловое общение» относится к базовой  части. Курс «Культура ре-

чи и деловое общение» логически связан с дисциплинами данного модуля: «История», «Философия», 

«Иностранный язык».  

Для освоения дисциплины «Культура речи и деловое общение» студенты должны знать историю 

русского языка, иметь представление о его богатстве, ресурсах, структуре, формах реализации, владеть 

навыками письменной и устной речи. 

Знания, полученные при изучении дисциплины «Культура речи и деловое общение» являются не-

обходимыми для  подготовки бакалавра и его дальнейшей профессиональной деятельности. Будущий 

экономист должен правильно общаться с работодателями, коллегами, клиентами, органами власти, чи-

тать законы и инструкции, приказы и предвыборные листовки, получать и формировать другие разнооб-

разные сообщения. Умение выражать собственные мысли убедительно, доступно, ярко, располагая к 

себе собеседника, с одной стороны, и умение точно оценить образовательный уровень и социальный 

статус собеседника по его речи – с другой, являются важными навыками для любого специалиста. Неяс-

ное представление о правилах использования языка в различных сферах, незнание жанровых особенно-

стей деловой документации, неразличение норм устной и письменной речи свидетельствуют о низкой 

речевой культуре, затрудняют взаимопонимание и становятся причиной профессиональных неудач. 

Студент должен быть знаком с основами речевой культуры (нормативный, коммуникативный, этиче-

ский аспекты), с различными нормами литературного языка (орфоэпическими, акцентологическими, 

словообразовательными, лексическими, грамматическими, синтаксическими) и его вариантами. Изуче-

ние основ ораторского искусства позволит развить практические навыки общения в публичных сферах 

коммуникации, связанных с выполнением конкретных коммуникативных задач, сформировать навыки 

делового общения. 
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1.4 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), со-

отнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы. 

 

Изучение данной учебной дисциплины направлено на формирование у обучающихся  

общекультурных компетенций (ОК)  

№ 

п.п. 

Индекс 

компе-

тенции 

Содержание компе-

тенции (или её час-

ти) 

В результате изучения учебной дисциплины 

обучающиеся должны 

знать уметь владеть 

1. ОК-4 

 

 

 

 

 

Способность к ком-

муникации в устной 

и письменной фор-

мах на русском и 

иностранном языках 

для решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

– методы из-

ложения и ре-

дактирования 

текста; 

– сущность 

духовных 

ценностей и 

их значения в 

творчестве и 

повседневной 

жизни; 

- текстовые и 

языковые осо-

бенности де-

ловых доку-

ментов, в том 

числе научно- 

и учебно-

методических. 

–последо-

вательно и ар-

гументирован-

но излагать 

информацию в 

устном и 

письменном 

виде; 

– вести диалог 

и дискуссию, 

интерпретиро-

вать прочи-

танные тек-

сты;  

редактировать 

текст; 

– взаимо-

действовать в 

коллективе с 

коллегами, 

смежными 

специалиста-

ми, заказчи-

ками проект-

ных работ;  

- применять 

знание основ-

ных коммуни-

кативных пра-

вил и законов. 

 

 

 

– норматив-

ным русским 

языком и 

культурой 

мышления;  

– основными 

принципами 

построения 

устной и 

письменной 

речи; 

– формами де-

ловой пере-

писки; 

– основами 

публичной ре-

чи; 

– навыками и 

умениями ре-

чевой дея-

тельности 

применитель-

но к сфере бы-

товой и про-

фессиональ-

ной коммуни-

кации на рус-

ском языке; 

– приемами 

ведения дис-

куссии, поле-

мики, диалога; 

– навыками 

коллективного 

взаимодейст-

вия в условиях 

осуществле-

ния профес-

сиональной 

деятельности, 

навыками ре-

шения комму-

никативных 

задач; 
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№ 

п.п. 

Индекс 

компе-

тенции 

Содержание компе-

тенции (или её час-

ти) 

В результате изучения учебной дисциплины 

обучающиеся должны 

знать уметь владеть 

- способами 

ведения бесе-

ды с аудито-

рией; 

– способами 

осуществле-

ния организа-

ционно-

управленче-

ских действий; 

- коммуника-

тивными на-

выками дело-

вого общения. 

 

2. Структура и содержание дисциплины. 

2.1 Распределение трудоёмкости дисциплины по видам работ. 

Общая трудоёмкость дисциплины составляет 2 зач.ед. (72 часа), их распределение 

по видам работ представлено в таблице. 

Вид учебной работы Всего 

часов 

Семестры 

(часы) 

1 

Контактная работа, в том числе: 12 12 

Аудиторные занятия (всего) 8 8 

Занятия лекционного типа 4 4 

Практические занятия  4 4 

Иная контактная работа:   

Контроль самостоятельной работы  3,8 3,8 

Промежуточная аттестация (ИКР) 0,2 0,2 

Самостоятельная работа в том числе:  60 60 

Курсовая работа - - 

Проработка учебного (теоретического) материала 22 22 

Выполнение индивидуальных заданий (подготовка 

сообщений, презентаций, подготовка к тестирова-

нию и деловой игре).  

18 18 

Реферат 8 8 

Эссе 2 2 

Подготовка к текущему контролю 10 10 

Промежуточная аттестации (зачет)   

 

 

 

2.2 Структура дисциплины: 
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Распределение видов учебной работы и их трудоемкости по разделам дисциплины.  

Разделы (темы) дисциплины, изучаемые в 1семестре (заочная форма) 

№ 

раз-

дела 

Наименование разделов 

Количество часов 

Всего 

Аудиторная 

работа 

Самостоятельная 

работа 

Л ПЗ ЛР  

1 2 3 4 5 6 7 

1 Русский литературный язык. 7 1 - - 6 

2 
Нормированность как основное 

качество литературного языка 
18 1 1 - 16 

3 Функциональные стили 11 1  - 10 

4 Деловое общение  9 - 1 - 8 

5 Ораторская речь 12 1 1 - 10 

6 Искусство убеждения 11 - 1 - 10 

 Всего: 68 4 4 - 60 

Примечание: Л – лекции, ПЗ – практические занятия / семинары, ЛР – лабораторные заня-

тия, СРС – самостоятельная работа студента 

 

2.3 Содержание разделов (тем) дисциплины:  

№  

п\п 

Наименование 

раздела 
Содержание раздела 

Форма текущего 

контроля 

1 2 3 4 

1.  

Русский литера-

турный язык. 

Понятие о современном русском литера-

турном языке. Формы существования 

языка: литературный язык как высшая 

форма, диалекты, просторечие, жаргоны 

(социальные и профессиональные) 

Устные и письмен-

ные ответы на прак-

тических занятиях, 

участие в дискуссии,  

Р 

2.  

Нормированность 

как основное ка-

чество литератур-

ного языка 

Общее определение нормы.  

Природа литературной нормы. 

Норма и варианты. Исторические измене-

ния   норм русского литературного языка. 

Нормы орфоэпические, акцентологиче-

ские, лексические, грамматические, сти-

листические. 

Устные и письмен-

ные ответы на прак-

тических занятиях, 

участие в дискуссии, 

Т 

3.  

Функциональные 

стили 

Общее определение стиля. Система сти-

лей. 

Эмоционально-стилистическая окраска 

лексики.  

Разговорная речь. Язык 

художественной литературы.  

Научный  стиль. Публицистический стиль 

Устные и письмен-

ные ответы на прак-

тических занятиях, 

участие в дискуссии 

4.  

Деловое общение  

Основные характеристики. 

Виды делового общения. Постановка во-

просов и техника ответов на них. Деловая 

беседа: основные этапы и специфика. 

Устные и письмен-

ные ответы на прак-

тических занятиях, 

участие в дискуссии,  

Т 

5.  

Ораторская речь 

Основные характеристики. 

Виды делового общения. Постановка во-

просов и техника ответов на них. Деловая 

беседа: основные этапы и специфика. 

Устные и письмен-

ные ответы на прак-

тических занятиях, 

участие в дискуссии 

6.  Искусство убеж-

дения 

Учение о коммуникативных качествах ре-

чи. Правильность, точность, логичность,  
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богатство, выразительность, изобрази-

тельность, уместность, чистота.  

 

2.3.1 Занятия лекционного типа 

№ п\п 
Наименование 

раздела 

Тематика лекционных занятий  

 

Форма текущего 

контроля 

1 2 3 4 

1. Русский литера-

турный язык.  

Структура нацио-

нального языка. 

Русский язык в 

современном ми-

ре. 

Культура речи как лингвистическая дис-

циплина. Социальные причины актуаль-

ности вопроса культуры речи. Структура 

национального языка 

Устный / 

письменный  опрос 

в начале лекции, 

Р 

2. Норма как важ-

нейшая характе-

ристика литера-

турного языка. 

Нормы литературного языка. Типы язы-

ковых норм 

Устный / 

письменный  опрос 

в начале лекции 

3. Функциональные 

стили русского 

языка. 

Функциональные стили русского языка 

как разновидности единого литературно-

го языка. Стили русского языка и их осо-

бенности в процессе речевой коммуника-

ции. 

Устный / 

письменный  опрос 

в начале лекции 

4. Ораторская речь. Устная публичная речь. Подготовка речи. 

Оратор и аудитория. Виды аргументов. 

 

 

Устный / письмен-

ный  опрос в начале 

лекции 

 

2.3.2 Занятия семинарского типа   

№

 

п\

п 

Наименование раздела 
Тематика практических занятий  

(семинаров) 

Форма текущего 

контроля 

1 2 3 4 

1. Норма как важнейшая 

характеристика лите-

ратурного языка. Нормы литературного языка. Устойчи-

вость и изменчивость нормы. Виды норм. 

Устные и 

письменные ответы 

на практических за-

нятиях, участие в 

дискуссии,  

Т 

2. 

Деловое общение  

Жанровая дифференциация, отбор язы-

ковых средств в деловом общении. 

Знание и соблюдение речевого этикета: 

правила речевого поведения, система ус-

тойчивых речевых формул общения. 

Устные и 

письменные ответы 

на практических за-

нятиях, участие в 

дискуссии 

3. 

Ораторская речь 

Риторика. Основы риторского искусства. 

 

Устные и 

письменные ответы 

на практических за-

нятиях, участие в 

дискуссии,  

Р Т 

4. Искусство убеждения  Устные и 
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Аргументация. Логические законы. 

Тайны контакта с аудиторией.  

письменные ответы 

на практических за-

нятиях, участие в 

дискуссии 

 

2.3.3 Лабораторные занятия не предусмотрены. 

 

2.3.4 Примерная тематика курсовых работ не предусмотрены 

 

2.4 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине (модулю) 

№  Вид СРС 

Перечень учебно-методического обеспечения дисциплины 

по выполнению самостоятельной работы  

 

1 2 3 

1 Реферат (Р) Методические рекомендации по написанию рефератов, ут-

вержденные кафедрой современного русского языка, прото-

кол №14/1 от 11.05.17 г. 

3 Самостоятельное изу-

чение разделов 

Методические указания по организации самостоятельной 

работы, утвержденные кафедрой современного русского 

языка, протокол №14/1 от 11.05.17 г. 

4 Самоподготовка  Методические рекомендации по самоподготовке, кафедрой 

современного русского языка, протокол №14/1 от 11.05.17 г. 

 

Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся из 

числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) предоставляются 

в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации: 

Для лиц с нарушениями зрения: 

– в печатной форме увеличенным шрифтом, 

– в форме электронного документа, 

Для лиц с нарушениями слуха: 

– в печатной форме, 

– в форме электронного документа. 

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

– в печатной форме, 

– в форме электронного документа, 

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента обу-

чающихся. 

 

3. Образовательные технологии 

Преподавание дисциплины ведется с применением следующих видов образователь-

ных технологий: лекции-визуализации, лекции-консультации, информационной лекции, 

case-метода, приемов психологического тренинга, метода Дельфи, метода развивающейся 

кооперации, мозгового штурма, различных тренингов, проблемного и контекстного обу-

чения, обучения на основе опыта, опережающей самостоятельной работы.  

Основой образовательных технологий, используемых в данной дисциплине, явля-

ется системный подход, который отличается личностной ориентированностью, диагно-

стичностью, интенсивностью, диалогичностью, моделированием профессиональных си-

туаций, проектированием дидактических функции в единстве с коммуникативными и 

личностными смыслами, модульностью, межпредметностью, креативностью. 
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Для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья устанавливается 

особый порядок освоения указанной дисциплины. В образовательном процессе использу-

ются социально-активные и рефлексивные методы обучения (ролевая игра),  технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении полноценных 

межличностных отношений с другими студентами, создании комфортного психологиче-

ского климата в студенческой группе. Вышеозначенные образовательные технологии да-

ют наиболее эффективные результаты освоения дисциплины с позиций актуализации со-

держания темы занятия, выработки продуктивного мышления, терминологической гра-

мотности и компетентности обучаемого в аспекте социально-направленной позиции бу-

дущего специалиста, и мотивации к инициативному и творческому освоению учебного 

материала 

 

4. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации. 

 

4.1 Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля. 

Оценочные средства для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоро-

вья выбираются с учетом их индивидуальных психофизических особенностей.  

– при необходимости инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоро-

вья предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на экзамене; 

– при проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических 

средств, необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями; 

– при необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

и инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисциплине может прово-

диться в несколько этапов. 

Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья по дисциплине (модулю) предусматривает предоставление ин-

формации в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информа-

ции:  

Для лиц с нарушениями зрения:  

– в печатной форме увеличенным шрифтом,  

– в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями слуха:  

– в печатной форме,  

– в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  

– в печатной форме,  

– в форме электронного документа.  

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента обу-

чающихся. 

 

Фонд оценочных средств для текущего контроля успеваемости является устный и 

письменный опросы 

 

4.1.1 Разбор ситуаций в рамках интерактивной части лекционных занятий  

Компьютерная презентация на тему «Типология норм речи» предполагает расши-

ренный взгляд на языковую ному как совокупность правил и средств литературного языка 

(лексических, грамматических, фонетических), исторически сложившихся в процессе от-

бора элементов языка из числа существующих и наиболее пригодных для обслуживания 

коммуникативных потребностей общества.  
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Задание. Найдите в предложенных слайдах грамматические вариантные формы. Есть 

ли среди них орфоэпические варианты? Распределите лексические единицы с точки зре-

ния стилевой принадлежности.  

Перечень части компетенции, проверяемых оценочным средством: 

 ОК-4 – формирование способности к коммуникации в устной и письменной формах на 

русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия  

Критерии оценки: 

«зачтено» - сформировано понимание, что литературному языку присуща не только 

вариативность, но и гибкая стабильность;  

«не зачтено» - нет понимания в изменчивости языковой нормы.  

 

4.1.2 Вопросы для дискуссии в рамках лекционных занятий и проблемных се-

минаров. 

Дискуссионные вопросы по теме «Этикет делового общения: 

1. Какие факторы определяют речевой этикет? 

2. Чем отличаются традиции от этических ном? 

3.Насколько важен в процессе общения невербальный контакт? 

4. Что такое зона общения? Назовите основные зоны. 

5.Использоование в разговоре вопросов какого типа более продуктивно? Каких во-

просов и формулировок следует избегать? 

Перечень части компетенции, проверяемых оценочным средством: 

 ОК-4 – формирование способности к коммуникации в устной и письменной формах на 

русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия  

 Критерии оценки: 

«зачтено» - студент демонстрирует системные знания по заявленной теме проблем-

ного семинара, умеет соблюдать формы и приемы делового этикета; 

«не зачтено» - студент демонстрирует слабые знания по заявленной теме проблемно-

го семинара, владеет первичными навыками делового общения. 

Проблемный семинар по теме: «Коммуникативные качества речи. 

1.Речь и ее особенности. 

2.Предмет и задачи культуры речи как учебной дисциплины 

3.Язык и речь: взаимодействие, точки пересечения, сходство и различия: 

 язык как система знаков; 

 речевая деятельность; 

 речевая коммуникация; 

 речевое общение; 

 соотношение языка и речи в теории речевых актов; 

 речевое поведение. 

4. Коммуникативные качества речи: 

 логичность; 

 точность; 

 уместность; 

 лаконичность; 

 выразительность. 

Перечень части компетенции, проверяемых оценочным средством: 

ОК-4 – формирование способности к коммуникации в устной и письменной формах 

на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия  

 «зачтено» - студент демонстрирует системные знания по заявленной теме проблем-

ного семинара, применяет на практике коммуникативные тактики и стратегии речи.  
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«не зачтено» - студент демонстрирует слабые знания по заявленной теме проблемно-

го семинара, не владеет приемами навыками хорошей речи. 

 

4.1.3 Индивидуальное письменное задание, направленное на формирование на-

выков письменной речи 

Задание 1.Вставьте пропущенные буквы, подчеркните слова-исключения. 

 Она хлопоч…т на кухне; ветер разгон…т тучи; замысел претворя….тся в жизнь; он 

ненавид...т предательство; вы игра...те с опасностью; он тревож…тся за близких; ты ле-

ле…шь мечту; ты тороп…шься на встречу; туманы стел…тся; сверка...т молния; преобла-

да…т в коллекции; ты наполн…шь водой; что-то видне...тся на горизонте; гром рокоч...т в 

небе; мы незаметно подкрадыва…мся; ты загора...шь на солнце; вы улыба…тесь другу; ты 

рассеч...шь бровь; мы долго продерж...мся; дождик вымоч…т; ты взбира...шься на гору; он 

бор...тся с волнами; он лома...т игрушки; он стро...т дом; он слыш…т гром; он леч...тся в 

поликлинике; грохоч..т  автомобили; ты стриж..шь газон; вы преодолева..те трудности; 

солнце печ...т; мы встрет...мся в санатории; он рассматрива..т картинки; он засыпа…т в 

кроватке; он бре...тся в парикмахерской; он участву…т в соревновании; он пряч…тся в 

аллее; вы вид…те радугу; мы рису…м акварелью; ты отдыха...шь на диване; кол...т глаза; 

он тихо шепч…т; полки стро…тся; ты растолч...шь зерно; ты приближа…шься к крепости; 

пове…т прохладой; ты догон…шь соперника. 

Задание 2.Подчеркните слова, в которых под ударением произносится звук [Э]. 

Афера, бытие, житие, кричит как оглашенный, никчемный, оседлый, подключенный, 

безнадежный, груженый, истекший год, маневры, одноименный, осужденный, своевре-

менный, блеклый, желоб, истекший кровью, наемник, опека, платежеспособный. 

Задание 3.Вставьте пропущенные гласные. 

Пл..тишь, упл..чено, запл..чено, недопл..тит, перепл..ченный, припл..ченный, 

од..лживать, отср..чивать, присв..ивать, приур..чивать, обусл..вливать, сосрдот..чивать, 

подыт..живать, узак..нивать, уполном..чивать, удост..ивать, удв..ивать, усв..ивать. 

Задание 4.Определите значения выделенных слов. Укажите, к какому явлению – 

многозначности или омонимии – относятся эти слова. Ответ аргументируйте. 

(1) Нота до. Папка с нотами. Дипломатическая нота. Истерические ноты в голосе. 

Петь по нотам. 

(2) Крепость характера. Крепость металла. Вооруженная крепость. Крепость раство-

ра. 

(3) Косить траву. Эпидемия косила людей. Косить на левый глаз. Платье сбоку ко-

сит. 

(4) На Неве развели мосты. Суд развел супругов. Гостей надо развести по домам. 

Туристы развели костер. 

(5) Лодка заплыла в бухту. Гуси заплыли жиром. Свеча заплыла воском. Пруд за-

плыл тиной. 

Задание 5.Отметьте предложения, в которых неверно употреблены однородные чле-

ны предложения. Исправьте эти предложения. 

Больным давали фрукты, крепкий бульон, какао, апельсины.  

Ваш рацион должен включать различные фрукты и овощи.  

На стройку завезли стройматериалы, рабочих, бетон, лес.  

В срок сданы жилые объекты, документация на них, квартиры для сотрудников.  

Ураган разрушил жилые постройки, пляжные домики, ангары для катеров. 

Жильцы требовали ликвидации неполадок и ремонта.  

Жильцы требовали ликвидировать неполадки и сделать ремонт.  
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Организована производственная практика студентов на заводах, промышленных 

объектах и фирмах-производителях стройматериалов. 

Студенты группы приняли на себя следующие обязательства: ликвидация академи-

ческой задолженности; поднять дисциплину в группе; соблюдать порядок и чистоту в об-

щежитии.  

В соревнованиях принимали участие представители разных вузов города: строитель-

ный университет, экономическая академия, железнодорожный университет.  

На улицах города, площадях, переулках, скверах, учреждениях была развернута ши-

рокая реклама.  

Назойливая реклама в магазинах, транспорте, на улице раздражает.  

Любая мысль, тема, случай, предмет вызывают у него неиссякаемый поток ассоциа-

ций.  

Из номера в номер стенная газета рассказывает не только об успехах, но и о трудно-

стях большого коллектива. 

Задание 6.Найдите в сложных предложениях несоответствия синтаксическим нор-

мам современного русского языка. Исправьте предложения. 

Все знают, что Мишка давно замечает, что у него не получается, а Сергей сердится, 

которого он подвел. Здание построили, а жильцы не переезжали в дом, о котором когда-то 

мечтали холодной зимой, которую едва пережили. Было тепло, солнце ласково грело, ко-

торое предвещало купальный сезон, который вся детвора ждала с нетерпением. 

Перечень части компетенции, проверяемых оценочным средством: 

ОК-4 – формирование способности к коммуникации в устной и письменной формах 

на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия  

Критерии оценки: 

«зачтено» - сформировано понимание, что литературному языку присуща не только 

вариативность, но и гибкая стабильность;  

«не зачтено» - нет понимания изменчивости языковой нормы, допускает ошибки в 

оформлении текста.  

 

4.1.4 Задание в малых группах.  

Использование case-метода в процессе анализа текстов разных стилей. 

Для анализа предлагаются структурированные мини-кейсы (1-2 стр.) текстов разной 

стилевой принадлежности, с разным типом изложения, разной оформленности, которые 

предполагают неединственную интерпретацию. Для такого типа кейсов существует опре-

делённое количество правильных ответов. Они предназначены для оценки знания и/или 

умения использовать различные методики в определении стилевой принадлежности тек-

ста на основе различных уровней языка.  

Кейс «Язык и стиль коммерческой документации».  

1.Исходя из принципов классификации деловых писем (по теме, по функции, п при-

знаку адресата, по композиции, по форме отправления, по структуре, п цели), перечислите 

основные факторы, влияющие на текст и форму делового письма. 

2.Любое деловое письмо имеет следующую структуру (реквизиты отправителя (ад-

ресанта); реквизиты получателя (адресата); резолюция руководителя; заголовочная часть; 

текст письма; подписи составителей письма). Рассмотрите коммерческие письма органи-

заций и объясните выявленные нарушения в оформлении писем. 

3.Используя знания стандартных языковых формул в обращении к адресанту, про-

анализируйте предложенные виды писем (письмо-запрос, письмо-оферта, письмо-

рекламация, письмо-ответ). 

4.Составьте «новые правила этикета в деловой корреспонденции». 
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Перечень части компетенции, проверяемых оценочным средством: 

ОК-4 – формирование способности к коммуникации в устной и письменной формах 

на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия  

Критерии оценки: 

«зачтено» - студент демонстрирует системные знания по заявленной теме проблем-

ного семинара, умеет оформлять различные виды деловой документации, соблюдая фор-

мы и приемы делового этикета; 

«не зачтено» - студент демонстрирует слабые знания по заявленной теме проблемно-

го семинара, владеет первичными навыками оформления деловой документации. 

 

4.1.5 Подготовка сообщений, рефератов по учебной дисциплине 

Реферат является одной из важных форм самостоятельной работы, поскольку по-

зволяет структурировать знания обучаемых. 

Рефера т– письменный доклад или выступление по определённой теме с обобщени-

ем информации из одного или нескольких источников. Реферат предполагает осмыслен-

ное изложение содержания главного и наиболее важного (с точки зрения автора) в науч-

ной литературе по определенной проблеме в письменной или устной форме.  

Алгоритм работы: 

1. Поиск литературы и анализ литературы и источников по данной проблеме. 

2. Подготовка сообщения в письменном виде или презентации реферата в творческой 

(продуктивной) переработке, где главное внимание уделяется новизне содержания, анали-

зу его социальной ценности с учетом уже имеющихся достижений в определенной облас-

ти знаний.  

Объем реферата– 10-12 страница  

Правильно построенный план помогает систематизировать материал и обеспечить по-

следовательность его изложения. 

Наиболее традиционной является следующая структура реферата : 

Титульный лист 

Содержание 

Введение 

Глава1 (полное наименование главы). 

1.1. (полное название параграфа, пункта); 

1.2. (полное название параграфа, пункта). 

Глава 2 (полное наименование главы).  

2.1. (полное название параграфа, пункта); 

2.2. (полное название параграфа, пункта). 

Заключение 

Библиографический список 

Приложения(по усмотрению автора).  

Перечень части компетенции, проверяемых оценочным средством: 

ОК-4 – формирование способности к коммуникации в устной и письменной формах на 

русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия  

Критерии оценки: 

«зачтено» - в сообщении отражаются такие требования как высокий теоретический 

уровень, глубина и полнота факторов, явлений, проблем, относящихся к теме, информа-

ционная насыщенность, изложения материала; структурная организованность, обосно-

ванность предложения и выводов, сделанных в сообщении; 

«не зачтено» - сообщение представляет собой неполное изложение субъективных су-

ждений без систематизации знаний по данной теме; отсутствует самостоятельная обра-

ботка источников. 
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Темы рефератов  

№ 

п/п 

Наименование темы 

1 Территориальные различия в русской речи.  

2 Русская речь за рубежом. 

3 Вопросы культуры речи в СМИ. 

4 Изменения в русском речевом этикете последних лет. 

5 Особенности профессиональной речи представителей моей будущей профессии. 

6 Национальные различия в невербальной культуре. 

7 Собеседование при приеме на работу как речевой жанр. 

8 Российский и международный речевой этикет в документе. 

9 Научный текст как основа порождения вторичного текста. 

10 Сетевой этикет. 

11 Различия виртуального и реального общения. 

12 Этика деловых  отношений в разных культурах. Американский стиль. 

13 Этика деловых  отношений в разных культурах. Английский стиль. 

14 Этика деловых  отношений в разных культурах. Французский стиль. 

15 Этика деловых  отношений в разных культурах. Немецкий стиль. 

16 Этика деловых  отношений в разных культурах. Китайский стиль. 

17 Этика деловых  отношений в разных культурах. Японский стиль. 

18 Этика деловых  отношений в разных культурах. Стиль деловых отношений в араб-

ских странах. 

 

4.1.6  Материалы для подготовки к тестированию 

Тестирование – стандартизованная процедура, во время проведения которой 

все студенты находятся в одинаковых условиях и используют одинаковые по свой-

ствам измерительные материалы (тесты).  

Тестирование призвано объективно оценить уровень теоретических знаний, а 

также проверить сформированность умения оценивать и анализировать языковые  

единицы.  

Тестирование проводится в аудитории для обеспечения объективности оценки 

полученных результатов. Тесты представляет собой совокупность сбалансирован-

ных заданий, которые пропорционально отражают основное содержание разделов 

дисциплины и  составлены  в соответствии с содержанием программы.  

 

Тест 1 

1. Укажите слово с чередующейся гласной в корне.  

1) озарять 2) преподаватель 3) поласкать (котёнка) 4) винегрет  

2. Укажите слово с удвоенной согласной в корне.  

1) русский 2) матросский 3) коллекция 4) рассказать  

 

3. Укажите слово с проверяемой гласной в корне.  

1) увлекаться 2) зажигательный 3) загорелый 4) удостоен 

4. Укажите слово, в котором правописание чередующейся гласной в корне зависит от 

лексического значения.  

1) сочетаться 2) наклонился 3) росточек 4) промокашка 

 

5. Укажите слово, в котором правописание чередующейся гласной зависит от конечного 

согласного корня.  
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1) выровнять 2) положение 3) замирание 4) зарница 

6. Укажите слово с непроверяемой гласной в корне. 

1) лимонад 2) раскаленный 3) вытирать 4) вымокнуть  

 

7. Укажите слово с проверяемой гласной в корне.  

1) комплимент 2) тротуар 3) приземляясь 4) изложение  

8. Укажите слово с непроизносимой согласной в корне. 

1) чествовать 2) участвовать 3) чувство 4) бессловесный  

9. Укажите слово с непроверяемыми гласными в корне.  

1) вальсировать 2) придираться 3) обжигать 4) параллель 

10. Укажите слово с чередующейся гласной в корне, которое является исключением из 

правила.  

1) зоревать 2) пригореть 3) замирать 4) коснуться  

11. Укажите слово с непроверяемой гласной в корне.  

1) жевать 2) подстилать 3) озарение 4) репутация 

12. Укажите слово с проверяемой гласной в корне. 

1) равняться 2) опоздание 3) кочан 4) метафора 

13. Укажите слово с чередующейся гласной в корне.  

1) расстилаться 2) обращение 3) выжидать 4) спешить 

14. Укажите слово с удвоенной согласной в корне.  

1) рассмешить 2) бессильный 3) колоссальный 4) белорусский 

15. Укажите слово, в котором правописание чередующейся гласной зависит от конечно-

го согласного корня.  

1) подросли 2) равнение 3) касательная 4) сотворить 

16. Укажите слово, в котором правописание чередующейся гласной зависит от ударения.  

1) придираться 2) пригореть 3) выскочить 4) поплавок  

17. Укажите слово, в котором правописание чередующейся гласной зависит от лексиче-

ского значения.  

1) макать 2) вырастить 3) положение 4) забирать  

18. Укажите слово, в котором правописание чередующейся гласной в корне зависит от 

наличия суффикса –А- .  

1) загорать 2) скакалка 3) ростовщик 4) застелить  

19. Укажите слово, в котором правописание чередующейся гласной не является исключе-

нием из правила.  

1) равнина 2) изгарь 3) полог 4) скакать  

20. Укажите слово, в котором правописание чередующейся гласной является исключени-

ем из правила.  

1) озарять 2) ростовщик 3) безотлагательно 4) заблистать  
 

Перечень части компетенции, проверяемых оценочным средством: 

ОК-4 – формирование способности к коммуникации в устной и письменной формах 

на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия 

Критерии оценки качества результатов тестирования: 
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Оценка «отлично» – отсутствие ошибок 

Оценка «хорошо» – 1 ошибка 

Оценка «удовлетворительно» –2-3 ошибки 

Оценка «неудовлетворительно» – более 4 ошибок 

 

Тест 2 

1.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  Когда я спросил брата, какое у него любимое стихотворение, он сказал, что затруд-

няется ответить. 

    2)  Приехавшие делегаты на конференцию должны зарегистрироваться. 

    3)  Благодаря электрическим свойствам кремний – один из наиболее распространённых 

элементов в природе – широко применяют в радиотехнике. 

    4)  Начало русской драматургии было положено пьесами «Недоросль» 

Д.И.  Фонвизина и «Горе от ума» А.С.  Грибоедова. 
 

2.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  Зал встретил писателя неожиданными аплодисментами для него. 

    2)  Ввиду ожидаемой грозы полёты в Новосибирск отменяются. 

    3)  Лучший подарок к юбилею старейшего в городе университета трудно было приду-

мать. 

    4)  Главное, чему необходимо уделить внимание, – это художественная сторона произ-

ведения. 
 

3.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  Главным и удивительным свойством Аркадия Гайдара было то, что его жизнь никак 

нельзя было отделить от его книг. 

    2)  В эпоху Екатерины II в Кремле было воздвигнуто одно из величественнейших и 

значительнейших по исторической судьбе зданий, долгое время называвшееся Се-

натом. 

    3)  Чувство восхищения учителем переполняло оратора, речь которого была взволно-

ванной и проникновенной. 

    4)  Последний пример доказывает о том, что приобретение автомобиля слишком ответ-

ственное дело, чтобы доверять его случайным людям. 
 

4.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  В романе Булгакова «Мастер и Маргарита» своеобразно раскрыта проблема любви. 

    2)  Девочка не только рассказала о жизни и творчестве поэта, но и прочитала наизусть 

одно из его стихотворений. 

    3)  В лесу мы нашли много ландышей, пробивающихся из-под земли. 

    4)  Молодёжь любит и интересуется музыкой. 
 

5.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  В опере «Русалочка» используются элементы народной музыки. 

    2)  Мой сосед учится игре на гитаре, он будет музыкантом. 

    3)  Каждый день я поливал и любовался этими необычными цветами. 

    4)  Стоит нам тревожиться? 
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6.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  Депутаты обратили внимание на проблемы школьного образования. 

    2)  Друзья очень скучали по Москве, по её радостной суете, праздничности. 

    3)  В посёлке интересовались и верили всему необычному. 

    4)  Это произведение искусства удовлетворяет самому изысканному вкусу. 
 

7.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  Чехов верил в то, что грядущая истинная культура облагородит человечество. 

    2)  Одна из главных черт, свойственных Наташе Ростовой, – честность в отношениях с 

людьми. 

    3)  На уроках русского языка недостаточное внимание уделяется изучению норм лите-

ратурного языка. 

    4)  Все, кто читал роман Булгакова «Мастер и Маргарита», был потрясён  этой книгой. 
 

8.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  Самая высокая степень человеческой мудрости – умение сохранять спокойствие ду-

ха вопреки внешних угроз. 

    2)  Тех, кто в ХVIII столетии высказал предположение о возможности передачи энер-

гии по проводам, считали фантазёрами. 

    3)  Сосед по купе спросил попутчицу, не из Саратова ли она. 

    4)  Вечером мы уже были на туристической базе, которая стояла на берегу моря и за-

нимала почти полпарка. 
 

9.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  
Из-за моря выступали горы, на вершинах которых лежали облака, подобные 

больших снежных шапок. 

    2)  
Многие из тех, кто посетил выставку картин Поленова в Третьяковской галерее, 

были приезжими. 

    3)  Тренер предупредил нас, чтобы мы ждали его у входа на спортплощадку. 

    4)  
Огромная туча, которая, медленно двигаясь, покрывала всё небо, заставила гостей 

отказаться от прогулки. 
 

10.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  
Ч. Айтматов как-то заметил, что бывают дни, когда всё ладится и жизнь прекрас-

на. 

    2)  

Пассажиры, пользующиеся пригородным транспортом и имеющие документы на 

право бесплатного проезда, оплачивают стоимость провоза каждого места багажа 

на общих основаниях. 

    3)  
Все, кто изучал труды Г.О. Винокура, знают о его исследованиях в области лин-

гвопоэтики. 

    4)  
Благодаря таланта дирижёра удалось ощутить своеобразие музыки 

П.И. Чайковского 
 

11.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 
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    1)  
График проведения ремонтных работ в цехах завода был нарушен вопреки указа-

ния директора. 

    2)  
Те, кто сидел на берегу реки, не раз испытывали ни с чем не сравнимое блаженст-

во. 

    3)  Приезжий, видимо турист, спросил у прохожего, есть ли поблизости почта. 

    4)  Моя сестра любит играть на фортепиано и петь в хоре. 
 

12.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

   1)  
За короткий срок в городе-спутнике построена не только новая школа, больница, а 

также драматический театр и библиотека. 

    2)  
И.С. Тургенев говорил, что Россия без любого из нас обойтись может, но никто из 

нас без неё не проживёт. 

    3)  
Благодаря особенностям почвы на этом горном склоне можно найти чуть ли не 

половину всех известных дикорастущих цветов. 

    4)  
В основу стихотворения В.А. Жуковского «Певец» положены известные образы-

символы – лира и венец 
 

13.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  
На предсказания метеорологов ориентируются как хозяйственная, так и медицин-

ская службы. 

    2)  Большинство книг, рассказывающих о жизни рептилий, издано в нашей стране. 

    3)  
Проблемы экономики и бизнеса были в центре внимания ведущего телепередачи 

«Деловой Москвы». 

    4)  
Те, кто не изучает иностранный язык, лишены возможности читать в подлиннике 

шедевры мировой литературы 
 

14.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  
Благодаря статьи в газете мы узнали о возобновлении туристского теплоходного 

маршрута к «Северным островам». 

    2)  
Кемь является одним из самых старых городов России, расположенных на Белом 

море. 

    3)  
Все, кто написал рецензию на «отлично», дали глубокий анализ произведения и 

обосновали свою точку зрения. 

    4)  
В рассказе Паустовского «Скрипучие половицы» говорится о роли русской при-

роды в жизни и творчестве великого композитора Чайковского. 
 

15.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  
На картине И.И. Фирсова «Юный живописец» изображена домашняя мастерская 

художника. 

    2)  Среди домов, построенных на этой улице, было несколько многоэтажных. 

    3)  Не только талант, но и трудолюбие поможет достичь успеха в работе. 
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    4)  Все, кто рано начинает учить иностранный язык, овладевает им в совершенстве. 
 

16.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  Больной выздоровел благодаря заботам врачей. 

    2)  Заведующий отделением курортологии был очень внимателен и заботлив. 

    3)  
К.Г. Паустовский интересовался и посвятил природе Мещёрского края своё твор-

чество. 

    4)  Наперекор традициям семьи мой брат пошёл работать на завод. 
 

17.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормой). 

    1)  Согласно правилам вводные слова выделяются на письме запятыми. 

    2)  Жители этой местности уделяли особое внимание развитию садоводства. 

    3)  
Ввиду сложности маршрута решено было не включать в туристическую группу 

маленьких детей. 

    4)  
Международная общественность понимает и озабочена проблемами экономики 

развивающихся стран 
 

18.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  
Одним из самостоятельных видов искусства, существующим с конца XV века, яв-

ляется графика. 

    2)  
Все, кто в других странах любит русскую культуру, знает имена великих поэтов и 

писателей – Пушкина, Тургенева, Достоевского, Толстого. 

    3)  
По приезде из Петербурга Гоголь поселился в доме Аксаковых (ныне на Суворов-

ском бульваре) . 

    4)  
О своем отношении к классической музыке В.П. Астафьев написал в очерке 

«Постскриптум». 
 

19.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  По завершению эксперимента ученые опубликуют аналитический отчет. 

    2)  
Многие из тех, кто знал Чехова, вспоминали о его лютой ненависти к самовозве-

личиванию и чванству. 

    3)  
Одним из российских обычаев, ценившимся многими старыми москвичами, было 

устное рассказывание. 

    4)  
О великой силе любви Орфея и Эвридики рассказывается в книге «Мифы Древней 

Эллады», составленной А.И. Немировским.  
 

20.Укажите предложение с грамматической ошибкой (с нарушением синтаксической 

нормы). 

    1)  
Благодаря постройке нового тоннеля движение на дороге стало более интенсив-

ным. 

    2)  
Туристы, побывавшие во Дворце съездов, обратили внимание на отличие этого 

здания от других кремлевских построек. 
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    3)  
Современные публицисты печатают свои произведения на страницах журнала 

«Современник». 

    4)  
Все, кто бывал на Белом море, на севере, знает, что в феврале там начинается зве-

робойный промысел.  
 

Перечень части компетенции, проверяемых оценочным средством: 

ОК-4 – формирование способности к коммуникации в устной и письменной формах 

на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия  

Критерии оценки качества результатов тестирования: 

Оценка «отлично» – отсутствие ошибок 

Оценка «хорошо» – 1 ошибка 

Оценка «удовлетворительно» –2 ошибки 

Оценка «неудовлетворительно» – более 3 ошибок 

 

Тест 3 

1.Определите, к каким типам публичной речи относятся следующие жанры: 

а) тост 

б) лекция 

в) выступление на митинге 

г) поздравительная 

1) убеждающая 

2) этикетная 

3) развлекательная 

4) информационная 

2.Определите, какие жанры публичного выступления соответствуют людям, обла-

дающим указанным ниже социальным статусом. Обратите внимание: отдельные позиции 

теста предусматривают несколько вариантов ответов. 

а) президент страны 

б) президент компании 

в) президент Академии наук 

1) обращение к нации 

2) речь на презентации 

3) инаугурационная речь 

4) совещание директоров компании 

5) открытие конференции 

3.Определите, к какому жанру публичной речи относится каждая из следующих ре-

чевых формул: 

а) траурная речь 

б) представление гостя 

в) поздравление юбиляра 

1)Разрешите высказать Вам нашу самую искреннюю 

признательность за многолетний труд… 

2)Мы пришли сегодня отдать дань благодарности че-

ловеку, много сделавшему для нашего факультета… 

3)Мы благодарим нашего гостя за то, что он нашел 

время и пришел выступить перед нами… 

4.Определите, к каким композиционным частям выступления относятся нижесле-

дующие речевые формулы. Обратите внимание: отдельные позиции теста предусматри-

вают несколько вариантов ответов. 

а) выступление 

б) основная часть 

в) заключение 

1)А теперь разрешите перейти к следующему вопросу. 

2)Зачем мы здесь собрались? 

3)Вернемся к началу моего выступления. 

4)Так как же нам решить эту проблему? 

5)Давайте все вместе решать эту проблему! 

6)Вы, вероятно, знаете, что случилось этим вечером. 

5. Период внимания слушателей составляет: 

а) 5 – 7 минут; 

б) 3 – 4 минуты; 

в) 10 – 15 минут; 
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г) 20 – 30 минут. 

6. Найдите определения следующих риторических фигур: 

а) анафора 

б) восходящая градация 

в) антитеза 

1) Ряд синонимов, усиливающих друг друга 

2) Одинаковое начало ряда фраз 

3) Противопоставление 

7.Найдите определение (объяснение) к каждому типу аргументов: 

а) аргументы к пафосу 

б) логические аргументы 

в) аргументы к этосу 

г) естественные аргументы 

1) Оперируют фактами 

2) Апеллируют к чувствам 

3) Опираются на рассуждение 

4) Апеллируют к общности нравственных ценностей 

8.Выберите правильный ответ. 

8.1. Для воздействия на мужскую образованную техническую аудиторию эффектив-

но использование следующих типов аргументации: 

а) индуктивная, восходящая; 

б) дедуктивная, двусторонняя; 

г) дедуктивная, односторонняя; 

д) индуктивная, нисходящая. 

8.2. В основе разделения аргументов «по существу» и аргументов «к человеку» ле-

жит: 

а) количество аргументов, используемое в аргументации; 

б) представление об истинности или ложности аргументов; 

в) характер воздействия на человека (на его разум или эмоции); 

г) характеристика аудитории, к которой обращены аргументы. 

8.3. Дедуктивное рассуждение – это рассуждение: 

а) от общего к частному; 

б) от частного к общему; 

в) рассуждение по аналогии; 

г) рассуждение с дефиницией. 

Перечень части компетенции, проверяемых оценочным средством: 

ОК-4 – формирование способности к коммуникации в устной и письменной формах 

на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия  

Критерии оценки качества результатов тестирования: 

Оценка «отлично» – отсутствие ошибок 

Оценка «хорошо» – 1 ошибка 

Оценка «удовлетворительно» –2 ошибки 

Оценка «неудовлетворительно» – более 3 ошибок 

 

4.1.7 Материалы для подготовки к письменной проверочной работе  

Орфографические нормы 

Задание 1. Отметьте случаи, где частица НЕ пишется раздельно со всеми словами 

ряда: 

1)(не)лепый поступок, (не)понимая; 

2)якорь (не)достает до дна, (не)вмешиваясь; 

3)отнюдь (не)красивый, (не)хотелось; 

4)(не)владеющий иностранным языком; (не)дорогой, но красивый подарок; 

5)никому (не)нужный, (не)противление злу 

6)(не)обладающий тактом, (не)приступная крепость; 



22 

7)(не)исправимый дефект, (не)заглядывая в будущее; 

8)никогда (не)разлучавшиеся друзья, (не)громкий, а тихий зов; 

9)(не)должен отчаиваться, (не)верилось; 

10)шест (не)достает до дна; трава еще (не)скошена; 

11)(не)описуемо яркий, (не)с кем; 

12)(не)достает храбрости, (не)опознанный объект; 

13)ни в чем (не) уверенный, (не)спалось; 

14)(не)только, (не)смотря по сторонам; 

15) (не)много больше, (не)более наперстка; 

16)(не)менее красивый, (не)откуда ждать помощи; 

17)ни для кого (не)ясный, (не)что иное, как счастливый случай; 

18)(не)движимость, (не)договорил фразу до конца; 

19)(не)в силах уступить, (не)(за)чем укрыться от дождя; 

20)трава еще (не)скошена, (не)имеющий слабых мест. 

21)(не)точность в ответе, (не)добрать баллов; 

22)ни на что (не)похожий, (не) за что благодарить; 

23)(не)досталось никому, (не)смотря на жару; 

24)крайне (не)велик, (не)вдалеке; 

25)(не)проверенный механиком двигатель, (не)медля ни минуты; 

26)(не)домогание, (не)хватало денег; 

27)отнюдь (не)легкое решение, (не)хотя сделал; 

28)(не)умеющий говорить, (не)четкий контур; 

29)(не)кто иной, как Петров, (не)шутя. 

Морфологические нормы 

Задание 1.От следующих существительных образуйте форму родительного падежа 

множественного числа. 

Валенки, сапоги, чулки, носки, ботинки; 

Ставни, басни, песни, домны; 

Вафли, туфли, свадьбы, усадьбы; 

Часы, щипцы, мостки, очки, тиски. 

Задание 2.Запишите словами числительные в следующих сочетаниях. 

8 страницами, 80 годами, 50 километрами, 60 языками, с 300 рублей, 104 (сутки), 22 

(ножницы), в 2000 году, к 2009 году. 

Задание 3.Определив род существительных, подберите к ним подходящие по смыслу 

прилагательные. 

Рояль, кофе, пальто, такси, регби, пони, метро, форвард, рагу, пенальти, фойе, резю-

ме, кольраби, конфетти, какао, мозоль, Миссисипи, кюре, забияка, соня, плакса, врач, сек-

ретарь. 

Задание 4.Перепишите, раскрывая скобки. 

Потерять (двое друзей), сочувствовать (трое пострадавших), дать задание (пятеро 

учеников), видеть (пятеро студентов), сидеть между (двое приятелей); думать о (четверо 

детей), ограничиться (четверо свидетелей).  

Лексические нормы 

Задание 1.Выберите нужное слово из стоящих в скобках. 

Каждый из участников войны должен сделать все, от него зависящее, чтобы (гряду-

щие, будущие) поколения  не (знали, ведали) ее кошмаров. Если в коллективе возникла 

напряженность, ее необходимо (разряжать, погашать, ослаблять, амортизировать). Спорт-

смен (превзошел, превысил, перекрыл) рекорд своего (предшественника, предтечи). За 
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(предыдущий, предшествующий) год предприятие превратилось в (прибыльное, рента-

бельное, доходное). С телефонной станции (поступило, пришло) (сообщение, известие, 

уведомление) о новом повышении тарифов. Предвыборная компания партии содержала 

(актуальные, первоочередные, первостепенные, насущные) задачи. Гостям был оказан 

(учтивый, любезный, радушный, обходительный) прием. Пьеса имела (колоссальный, 

громадный, выдающийся, значительный) успех. 

Синтаксические нормы 

Задание 1.Укажите, какие вопросы соответствуют следующим глаголам. 

(1) Поражаться                                                      (а) Кому? Чему? 

(2) Разбирать                                                          (б) Кем? Чем? 

(3) Разбираться                                                       (в) Кого? Чего? 

(4) Беспокоить                                                        (г) В ком? В чем? 

(5) Беспокоиться                                                     (д) О ком? О чем? 

(6) Возмущать                                                         (е) За кого? За что? 

(7) Возмущаться                                                      (ж) На кого? На что? 

(8) Удивляться                                                         (з) К кому? К чему? 

(9) Касаться                                                              (и) Кого? Что? 

(10)Прикасаться                                                       (к) С кем? С чем? 

Перечень части компетенции, проверяемых оценочным средством: 

ОК-4 – формирование способности к коммуникации в устной и письменной формах 

на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия  

Критерии оценки: 

«зачтено» - сформировано понимание, что нормативность в русском языке – явление 

историческое; норма может включать и варианты; есть представление о ярусах языковой 

системы;  

«не зачтено» - не сформирован комплексный взгляд на русский язык как на систему, 

подчиняющуюся законам внутреннего развития языка и экстралингвистическим факто-

рам.  

Примерный план практических занятий 

Уровни владения языком. 

Основные понятия 

Нормы русского литературного языка, изменчивость норм ; правила русской орфо-

графии и пунктуации 

 

Контрольные вопросы: 

1.Каковы пути усвоения литературной нормы? Что такое «динамический характер 

нормы»? Чем обусловлена множественность норм в современном обществе? 

2.Что такое языковая норма?  Назовите типы языковых норм. 

3.Принципы отклонения от норм русского литературно произношения. 

4.Назовите наиболее сложные вопросы орфографии и пунктуации. 

5.Каков источник языковых ошибок в речи тех, для кого язык является родным? 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

Задание 1. Расставьте ударение в словах, пользуясь «Орфоэпическим словарем рус-

ского языка» под ред. Р.И. Аванесова: 

Агрономия, алфавит, апартаменты, аргумент, аристократия, баловать, баржа, бюро-

кратия, вероисповедание, визирь, временщик, газопровод, генезис, деспотия, дипломатия, 

договор, еретик, звонит, иконопись, каталог, квартал, корысть, кремень, кулинария, ло-

моть, медикаменты, некролог, облегчить, паралич, партер, петля, позвонит, призыв, при-
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обретение, ржаветь, свекла, статуя, столяр, таможня, факсимиле, фарфор, феномен, фе-

тиш, филистер, христианин, цыган, щавель, экипировать, эксперт. 

Задание 2. Прочтите приведенные ниже слова и проверьте правильность произно-

шения. 

Норматив (ф), синтез (с), колледж (тш), дребезжать (жж), рассказчик (щщ), сжатый (жж), 

/модернизм, футуризм, субъективизм, импрессионизм, протекционизм – обязательная 

тврдость согласных/, конечно (шн), уличный (чн), скучно (шн), нарочно (шн), прачечная 

(шн), булочная (чн/шн), отличник (чн), двоечник (шн),  яичница (шн), скворечник (шн), 

почечный (чн). 

Задание 3. Образуйте форму 3-го лица единственного числа от данных ниже глаго-

лов. При наличии вариантов объясните различие. 

Капать (капает, каплет), махать (машет), сыпать (сыплет), двигать (двигает, движет), мяу-

кать (мяучет /мяукает /разг.) щипать (щипает, щиплет), брызгать (брызгает, брызжет). 

Здание 4. Составьте словосочетания с омонимами 

Апорт, байка, бой, мостик, мол, образ, острить, панама, папка, подрубить, посол, птичка, 

пуф, сарделька, сжатый, цвет 

3.Подберите антонимы к подчеркнутым словам 

Бережливый человек, высокие цены,  прогрессивные взгляды, праздничный день, пролог 

романа, состояние движения, мягкий приговор, закономерное явление, позитивное отно-

шение, модные тенденции, конструктивный подход, политизация общества, стильный 

прикид, полезный труд 

Задание 5. Составьте с приведенными паронимами словосочетания, используя сло-

ва, данные в скобках 

усложнить – осложнить (задание, упражнение, проект, вопрос, доставку чего-либо, забо-

левание, рисунок, дело, положение); 

ближний – близки (дом, взгляды, отношения, дорога, родственники, путь, село, приятель, 

связи, лес, взрыв, весна, озеро); 

гордый – горделивый (походка, взгляд, лицо, народ, радость, человек, мечта, натура, осан-

ка, характер, поза, призыв, торжество, создание, скромность, любовь, правда, чувство) 

Задание 6. Прочитайте заголовки газетных статей, представляющие собой транс-

формацию известных языковых афоризмов. Назовите первоначальный вариант фразеоло-

гизмов. 

1.Валюта строить и жить помогает. 2.Илья не играет в хоккей. 3.У демократов собствен-

ная гордость. 4.Велика Россия, а жить негде. 5.Англиская бабушка надвое сказала. 6.Вот 

тебе, бабушка, и Павлов день! 7.В Минфин со своим уставом. 8.Ближе к «телу». 9.Гадание 

на зеленой гуще.10.О бедном солдате замолвите слово. 11.Легко ли жить в музее. 

12.Смело, товарищи, в лапу. 13.Не плюй в колодец – сам там будешь. 14.Большому рублю 

большое плавание. 

Задание 7. Объясните происхождение следующих устойчивых выражений: 

Авгиевы конюшни, ахиллесова пята, ариаднина нить, геркулесовы столпы, гомерический 

смех, гордиев узел, дамоклов меч, дары данайцев, перейти Рубикон, прокрустово ложе, 

пиррова победа, сизифов труд, яблоко раздора 

Задание 8. Подчеркните главные члены предложения, определите, чем они выра-

жены. Расставьте знаки препинания  

1.История души человеческой, хотя бы самой мелкой души, едва ли не любопытнее и не 

полезнее истории целого народа, особенно когда она следствие наблюдений ума зрелого 

над собой (Л.). 2.Сердца такие же моторы. Душа такой же двигатель (Маяк.). 3.Поэзия 

Пушкина как пение птиц в роще, как песнь ветра, как шум волн (Г..) 4.Старость не ра-

дость. 5.Пятью пять двадцать пять.6.Сердце не камень.7 Славные люди наши соседи. 

8.Великое дело новость.9.Человек вот правда жизни (М.Г.).10.Ложь религия рабов и хозя-

ев (М.Г.) 11.Южная летняя ночь таинственна и прекрасна. 12.Практичность, по-моему, 

очень похвальное свойство. 13.Татьяна не дитя (Бел.) 14.Чувствовать себя выше людей 
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удовольствие все-таки. 15.Делохудожника рождать радость. Дело художника противосто-

ять страданию всеми силами, всем талантом (Пауст.)16.Он высокий стройный брюнет, 

красивый собою, она миниатюрное, миловидное созданьице, с голубыми глазками и розо-

выми щечками (Ф.Г.).17.Свернув в какую-то довольно глухую улицу выходящую одним 

концом на Неву, а другим на тот край света, извозчик подкатил к подъезду небольшого 

двухэтажного полукаменного дома. 18.Калиныч стоял ближе к природе, Хорь же к людям, 

к обществу (Бел.). 19.Тихо в комнате просторной, а за окнами мороз (Ахм.).20.Поэт при-

ветливый хозяин, читатель благосклонный гость (Ахм.).21.Гусь, как известно, птица рас-

судительная. 22.Редеет облаков летучая гряда; звезда печальная, вечерняя звезда, твой луч 

осеребрил увядшие равнины, и дремлющий залив, и черных скал вершины (Ч.). 23.Слог 

повести то блеск молнии, то удар меча, то рассыпающийся по бархату жемчуг(Бел.). 

24.Душа Печорина не каменистая почва, но засохшая от знояпламенной жизни земля 

(Бел.). 25.Как выше Онегин Печорина в художественном отношении, так Печорин выше-

Онегина по идее (Бел.). 26.Сердце наше вечная тайна для нас самих. 27.«Онегин» со сто-

роны формы есть произведение в высшей степени художественное (Бел.).28. Онегин не-

холодный, не сухой, не бездушный человек (Бел). 

 

Речевой этикет в сфере делового общения 

 

Основные понятия 

Этикет; речевой этикет; обращение; комплимент; речевые формулы делового теле-

фонного разговора. 

 

Контрольные задания 

1.  Перечислите факторы, которые противоречат конструктивной атмосфере деловой бесе-

ды. 

2.  Назовите допустимые в деловом общении формы обращений. 

3.  Определите структуру делового телефонного разговора с точки зрения использования 

речевых формул. 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 
Задание 1. Используя формулы речевого этикета, поприветствуйте: а) ваших кол-

лег; б) вашего начальника; в) руководителя прибывшей к вам иностранной делегации. 

Задание 2.  Представьте себя в следующих ситуациях и согласно деловому этикету 

выполните нужные действия: 

а) вы идете по коридору с новым сотрудником вашего отдела, навстречу вам из ка-

бинета вышел руководитель фирмы, только что вернувшийся из командировки и еще не 

знающий нового сотрудника; 

б) у вас день рождения. Как обычно, вечером собрались ваши старые друзья, но се-

годня вы пригласили и вашего нового коллегу, с которым сдружились в последнее время. 

Он входит в комнату... 

в) на совещание вы пригласили всех семерых заведующих отделами. Светлана 

Ивановна – новый завотделом рекламы, на совещании она впервые; 

г) вы немного опоздали на совещание. Войдя в комнату, видите некоторые незна-

комые лица; 

д) всем отделом вы празднуете Новый год в ресторане. Приглашены и члены семей. 

Ваша жена (муж), задержавшись на работе, входит в зал и подходит к праздничному сто-

лу; 

е) вы – начальник отдела сбыта и впервые в командировке. Вам необходимо ре-

шить ряд вопросов с фирмой-заказчиком. Ваш первый визит – к руководителю фирмы; 

Задание 3. Пользуясь формулами речевого этикета, пригласите: а)сотрудников ва-

шего отдела для уточнения плана работы на следующий год; б)вашего шефа с женой к се-
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бе на новоселье; в)членов администрации города на презентацию вашей фирмы; г)ваших 

коллег на празднование Рождества в ваш загородный дом. 

Задание 4.  Охарактеризуйте ошибки, допущенные в диалогах. Исправьте их, пред-

ложив свой вариант. 

1.  – Анна Ивановна! Вы сегодня прекрасно выглядите. 

– Что Вы, Иван Андреевич! У меня целый день болит голова, и чувствую я себя 

ужасно. 

2. – Светлана Николаевна, Вы сегодня прекрасно выступили. Если бы и отчеты та-

кие делали! 

    – Так я же стараюсь, Петр Васильевич! 

3. – Ну, Слава Богу, сегодня этот костюм надели, сразу и выглядите моложе, Клав-

дия Петровна. 

    – А разве мне в сиреневом костюме плохо? 

    – Да Вы в нем выглядите как больная! Нет лучше носите этот, красивый! 

4. – Петр Игнатьевич, как, на Ваш взгляд, прошла беседа? 

    – Слушая Вас, Марк Витальевич, я удивляюсь, как это Вам удается так тонко 

уходить от ответа. 

Задание 5. Можно ли разговаривать с официальным лицом неофициально? С не-

официальным лицом – официально? В каких условиях? Приведите примеры. 

Задание 6. У вас в офисе делегация иностранных коллег. В каком порядке вы буде-

те представлять им сотрудников: секретаря-референта (девушку 26 лет), менеджера по 

сбыту (мужчину 37 лет) и своего помощника (мужчину 32 лет). 

Задание 7. Прочитайте текст. 

Иностранные партнеры русских предпринимателей отмечают некоторые качества 

делового стиля своих русских коллег, которые заметно отличаются от качеств, демонст-

рируемых западными бизнесменами.  

К таким качествам зарубежные предприниматели относят: использование в дело-

вом общении неофициальных каналов; отсутствие привычки к подробному детальному 

планированию; обсуждение проблем в общем, без проработки деталей; привязанность к 

старым связям; нелюбовь к конкуренции; неспособность увольнять без колебаний, необя-

зательность, способность внезапно принимать важные решения, большая роль устных до-

говоренностей, способность легко изменить принятое решение. 

 Согласны ли вы, что эти черты действительно наблюдаются у русских предпринима-

телей? 

 Какую роль играют эти качества в эффективном общении с западными предпринима-

телями? 

 Какие черты способствуют деловому успеху, какие – нет? 

 Как вы думаете, изменяются ли постепенно эти качества у русских предпринимателей? 

Задание 8. Попробуйте правильно построить деловой диалог с возбужденным собе-

седником. Пусть он предъявляет вам претензии, а вы будете отвечать ему благожелатель-

но. 

О б р а з е ц:  

– Вы не хотите меня слушать! – Я вижу, вы немного расстроены... 

Материал для задания: вы меня не хотите понять; вы никогда меня не уважали; вы 

все делаете, чтобы отказать мне; вы просто не хотите меня слушать; вы всегда настроены 

против меня; я знаю, вы меня не любите и т. д. 

Задание 9. Для проверки, насколько вы готовы уже сегодня вступить в деловые 

контакты с партнерами разного статуса, предлагаем вам провести самотестирование, учи-

тывая приводимые ситуации. 

 А. Представляются: 

а) старший – младшему; 

б) младший – старшему; 
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в) мужчина – женщине; 

г) женщина – мужчине; 

д) человек с более высоким положением – человеку с более низким; 

е) обратное к «д». 

 Б. Обязательно ли рукопожатие при встрече знакомых мужчин? 

 В. Только что прибывшие на встречу, переговоры, прием столкнулись с по-

кидающими их. Нужно ли представляться? 

 Г. К вам пришел посетитель. Перед вашим столом несколько стульев. При-

глашая садиться, укажите ли вы на конкретный стул? 

 Д. Кто начинает беседу: хозяин кабинета или посетитель? Какими словами 

это лучше сделать? 

 Е. Нужно ли стучаться, входя в кабинет? 

(только в нерабочее время хозяина кабинета; в рабочее время, чуть приоткрыв 

дверь, попросить разрешения войти) 

Задание 10. Правильно ли начинается деловая беседа в следующих примерах? Вы-

берите лучшие варианты, объясните свой выбор. Какие правила эффективного официаль-

ного общения соблюдены в данном случае, какие нарушены? 

 Здравствуйте, мне надо… 

 Мне надо… 

 Здравствуйте, я Сергеев из дома № 44 по ул. Северной… У меня такая просьба… 

 Дайте мне справку… 

 Здравствуйте! У меня к вам вопрос… 

 У меня к вам просьба… 

 Здравствуйте! К кому я могу обратиться, чтобы сделать копию документа? 

 Здравствуйте! Я Семенов Олег. Я хотел бы получить справку для военкомата. 

 А где здесь дают справки для военкомата? 

 Нас послали за справками в военкомат. Где это? 

 Здравствуйте, я принес заявление на льготы… 

Задание 11.  Вспомните основные типы комплиментов. Сделайте комплимент:  

Ситуация Комплимент 

Когда партнёр сумел во время переговоров 

добиться большего, чем было намечено 

 

В ответ на добрую улыбку, явно адресован-

ную вам 

 

Когда беседа закончилась успешно  

Партнёру, который был участником кон-

фликта, но удержался от ответного выпада 

 

 

Сотруднику, который все-таки добился сво-

его 

 

Подчинённому, сделавшему хороший док-

лад или сообщение 

 

Исполнителю, справившемуся с неприят-

ной, рутинной работой 

 

Человеку, нашедшему подход к сложному 

клиенту 

 

Организатору различных мероприятий  

Мастеру на все руки  

Задание 12. Найдите в следующих предложениях нарушения административного 

речевого этикета. 

1. Не откажите нам в любезности и пришлите, если это Вас не затруднит, проект 

Устава фирмы. 2. Институт просит представить Ваши экспонаты для выставки в приемле-
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мом для экспонирования виде. 3. Направляем Вам откорректированный вариант проекта 

нового положения. 4. Просим рассмотреть и утвердить. 5. Обращаюсь к Вам с убедитель-

ной просьбой прислать срочно необходимую документацию. 6. Мы просили бы Вас сооб-

щить нам результаты эксперимента. 

Задание 13.  Современное деловое общение требует от участников диалога по те-

лефону знания определенных этикетно-речевых формул (приложение 1). Исходя из ситуа-

ции, выберите ответ из приведенных или предложите свой, мотивировав его. 

А. Подняв телефонную трубку (звонят вам), вы скажете: 

а) «Говорите». 

б) «Да». 

в) «Слушаю вас». 

г) Назовете свою фирму и затем «Добрый день». 

д) Назовете свою фирму, отдел, фамилию. 

Б. Какой ответ на первичный вопрос (типа «Это фирма «Старт»?») предпочтитель-

нее: 

а) «Могу ли я вам помочь?» 

б) «Чем я могу вам помочь?» 

В. Позвонивший высказывает претензию по поводу невыполненных обязательств, 

но в этом нет вашей вины. Ваш ответ: 

а) «Это не моя ошибка»; 

б) «Я этим не занимаюсь, вам лучше обратиться к...»; 

в) «Давайте разберемся»; 

г) «Нет, вы не правы»; 

д) «Я сейчас приглашу коллегу, который занимается этим вопросом»; 

е) «Оставьте, пожалуйста, ваш телефон». 

Г. Позвонивший, не представившись, сразу пускается в объяснение всех вопросов. 

Вы должны: 

а) вникнуть в его вопрос и дать ответ; 

б) постараться выяснить, кто звонит, кого он представляет, и дать ответ. 

Задание 14. Замените недопустимые в деловом общении по телефону выражения на 

другие, выражающие ту же мысль, но в более мягкой форме. 

О б р а з е ц: Я не знаю  я сейчас узнаю, я постараюсь узнать, к сожалению, в 

данный момент я не могу вам точно сказать, но... 

 Мы этого не можем сделать. 

 У нас этой модели нет. 

 Позвоните завтра. 

 Подождите. 

 Мы такую работу не выполняем. 

 Понятия не имею. 

 Это не моя обязанность. 

Задание 15. Проанализируйте вопросы, которые часто возникают в конкретных си-

туациях общения. Найдите на них ответы, опираясь на свое представление об этических и 

коммуникативных нормах. В случаях сомнений обратитесь к справочникам по речевому 

этикету. 

Кого вы можете расспрашивать о семье, о здоровье, а кого – нет? 

Кому и в какой ситуации вы можете передавать приветы, а кому и когда – нет? 

Что делать, если говорящий, человек старше вас, забыл, о чем он говорил, задумал-

ся? Молчать? Напомнить то, о чем он говорил? Не заметить? 

Можно ли шутить со старшими? 

Можно ли положительно отзываться об отсутствующих? 

Как здороваться с группой людей, из которых кто-то вам хорошо известен, а другие 

– незнакомы? 
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Можно ли разговаривать мужчине с дамой, если он в это время курит? 

Задание 16. Произнесите одну и ту же фразу, придавая ей прямой и противополож-

ный смысл. 

1. Рад вас видеть! 

2. Спасибо за работу. 

3. Приходите завтра. 

4. Я в восторге. 

5. Приятно было с вами поговорить. 

6. Спасибо за комплимент. 

7. Очень вам признателен. 

8. Ценю вашу настойчивость. 

Задание 17. Произнесите фразу с разными интонациями. 

1. Умница! Молодец! (с благодарностью, с восторгом, иронично, огорчённо, гневно) 

2. Я этого никогда не забуду (с признательностью, обидой, восхищением, гневом) 

3. Ничем не могу вам помочь (искренне, с сочувствием, давая понять бестактность прось-

бы) 

4. Вы поняли меня? (доброжелательно, учтиво, сухо, официально, с угрозой) 

5. Это я! (радостно, торжественно, виновато, грозно, задумчиво, небрежно, таинственно) 

6. Здравствуйте! (сухо, официально, радостно, грозно, с упрёком, доброжелательно, рав-

нодушно, гневно, с восторгом). 

Задание 18. Какие этикетные фразы вы используете для вежливой формы отказа: а) 

принять предложение; б) выслать новые каталоги; в) принять посетителя? 

Задание 19. Замените «разрушительные» слова на более «спокойные» выражения: 

Должен  

Необходимо  

Страшно  

Неудача  

Растерянный  

Провал  

Нужно  

Ужасно  

Задание 20. Разыграйте сценки официального общения. 

 Вы пришли предъявить претензию в магазин: вы купили туфли, а они оказались бра-

кованными. 

 Вы хотите купить музыкальный центр (диалог с менеджером, который хочет продать 

вам самый дорогой, а вам нужно подешевле). 

 Вы объясняете сотруднику ГИБДД, что перешли улицу на зеленый свет. 

 Вы просите вахтера пропустить вас в здание вуза – вы не студент, у вас нет студенче-

ского билета, но вы занимаетесь в институте на подготовительных курсах. 

Перечень части компетенции, проверяемых оценочным средством: 

ОК-4 – формирование способности к коммуникации в устной и письменной фор-

мах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультур-

ного взаимодействия  

Критерии оценки: 

«зачтено» - сформированы навыки общения в профессиональной сфере; активно 

используются нормы делового общения и демонстрируются  знания этических норм;  

«не зачтено» - не продемонстрированы знания основ делового общения; отсутст-

вуют знания этических норм, необходимых для успешной коммуникации  

 

4.2 Фонд оценочных средств для проведения промежуточного контроля. 
 

Контрольные вопросы к зачету 



30 

1.Современный русский литературный язык – основа культуры речи. Понятие ли-

тературного языка. Признаки литературного языка. 

2. Роль языка в жизни общества. Русский язык, его место среди других языков ми-

ра. Писатели и ученые о богатстве и выразительности русского языка. 

3. Язык и речь. Устная и письменная формы речи. 

4.Основные функции языка. Структура национального языка и его уровни. 

5. Литературный язык. Норма и варианты в литературном языке. 

6. Исторический характер норм литературного языка: орфоэпических, акцентоло-

гических, лексических, грамматических. 

7. Нормы регистрирующие и предписывающие. Нормативные словари.  

8. Изменения в русском языке последних десятилетий. Роль заимствований.  

9. Понятие культуры речи. Предмет и задачи курса. 

10.Культура речи в сфере профессионального общения. 

11. Коммуникативные качества речи. 

12. Функциональные стили русского языка и их взаимодействие.  

13. Функциональные стили современного русского языка.  

14. Функциональные стили современного русского языка. Официально-деловой 

стиль. Жанровое разнообразие. 

15. Функциональные стили современного русского языка. Лексические, морфологи-

ческие, синтаксические особенности. 

16. Унификация и стандартизация языка документов. Правила оформления доку-

ментов. Речевой этикет в документе. 

17. Разговорная речь – особая функциональная разновидность русского литератур-

ного языка. Норма в разговорной речи. 

18. Речевое общение и его основные единицы (речевое событие, речевая ситуация, 

речевое взаимодействие) 

19. Виды речевого взаимодействия. Этапы речевого акта. Стратегия и тактика ре-

чевого общения. 

20. Аспекты речи: нормативный, коммуникативный, этический. 

21. Общение и его виды. Определение понятия «речевой этикет». Правила речевого 

поведения, система устойчивых речевых формул общения. 

22. Речевой этикет в документе. 

23. Культура делового общения. Условия успешного общения.  

24. Деловая беседа. Основные характеристики и правили делового общения. Цели и 

основные принципы ведения беседы. 

25. Коммуникативные техники ведения диалога. Невербальные сигналы в общении. 

 

 

 

Критерии оценивания ответа на контрольные вопросы промежуточной атте-

стации 

Оценка знаний на зачете производится по следующим критериям: 

- оценка «зачтено» выставляется, если студент дал правильные ответы на 70% со-

держания каждого из контрольных вопросов, показал уверенное владение основами учеб-

ного материала. 

- оценка «не зачтено» выставляется студенту, который не знает значительной части 

программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими за-

труднениями выполняет практические задания или не справляется с ними самостоятельно. 

Оценочные средства для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоро-

вья выбираются с учетом их индивидуальных психофизических особенностей.  

– при необходимости инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоро-

вья предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на экзамене; 
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– при проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических 

средств, необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями; 

– при необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

и инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисциплине может прово-

диться в несколько этапов. 

Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья по дисциплине (модулю) предусматривает предоставление ин-

формации в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информа-

ции:  

Для лиц с нарушениями зрения:  

– в печатной форме увеличенным шрифтом,  

– в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями слуха:  

– в печатной форме,  

– в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  

– в печатной форме,  

– в форме электронного документа.  

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента обу-

чающихся. 

Зачет выставляется по результатам выполнения практических заданий, теста и уст-

ного опроса, позволяющих установить степень усвоения материала. При выставлении за-

чета учитывается активность студентов в обсуждении тем практических занятий и качест-

во выполнения письменных работы, включенных в учебно-методическое пособие. 

 

5. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой 

для освоения дисциплины (модуля). 

5.1 Основная литература: 

1. Синцов, Е. В. Русский язык и культура речи. [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Е. 

В. Синцов. – Электрон. дан. – М. : Флинта, 2016. – 160 с. – Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/book/85953   – Загл. с экрана.  

2. Товт, А. М. Практикум по русскому языку и культуре речи (для студентов- нефи-

лологов). [Электронный ресурс] : учеб. пособие / А. М. Товт. – Электрон. дан. – М.: 

Флинта, 2014. – 168 с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/book/51850   – Загл. с 

экрана.  

 

Для освоения дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья имеются издания в электронном виде в электронно-библиотечных системах 

«Лань» и «Юрайт». 

 

1.2 Дополнительная литература: 
1. Введенская, Л. А. Деловая риторика [Текст] : учебное пособие / Л. А. Введенская, 

Л. Г. Павлова. – 6-е изд., перераб. – М. : Кнорус, 2017. – 416 с. – (Бакалавриат). – 

Библиогр.: с. 412–416.  

2. Гетманская, Г.И. Русский язык и культура речи: Комплексный анализ текста: учеб-

ное пособие. [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Г.И. Гетманская, Л.Ф. Родио-

нова. – Электрон. дан. – М. : Флинта, 2016. – 155 с. – Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/book/92901   – Загл. с экрана.  

3. Гордеева, Л. П. Русский язык и культура речи: учеб. пособие для студентов нефи-

лологических факультетов. [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Л. П. Гордеева. 

http://e.lanbook.com/book/85953
http://e.lanbook.com/book/51850
http://e.lanbook.com/book/92901
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– Электрон. дан. – М. : Флинта, 2017. – 69 с. – Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/book/97153   – Загл. с экрана. 

4. Есакова, М. Н. Русский язык и культура речи. Нормы современного русского лите-

ратурного языка. [Электронный ресурс] : учеб. пособие / М. Н. Есакова, Ю. Н. 

Кольцова, Г. М. Литвинова. – Электрон. дан. – М. : Флинта, 2012. – 280 с. – Режим 

доступа: http://e.lanbook.com/book/12991  – Загл. с экрана.  

5. Константинова, Л. А. Русский язык и культура речи. [Электронный ресурс] : учеб. 

пособие – Электрон. дан. – М. : Флинта, 2014. – 188 с. – Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/book/48319– Загл. с экрана.  

6. Санникова, И. И. Русский язык и культура речи. [Электронный ресурс] : учеб. по-

собие / И. И. Санникова. – Электрон. дан. – М. : Флинта, 2015. – 192 с. – Режим 

доступа: http://e.lanbook.com/book/72730   – Загл. с экрана.  

7. Стернин, И. А. Практическая риторика [Текст] : учебное пособие для студентов ву-

зов / И. А. Стернин. – 6-е изд., стер. – М. : Академия, 2010. – 269 с. – (Высшее про-

фессиональное образование. Педагогические специальности). – Библиогр. : с. 262–

264.  

8. Филиппова, О. В. Русский язык и культура речи. [Электронный ресурс] : учеб. по-

собие / О. В. Филиппова, М. В. Шманова, И. Л. Рёбрушкина. – Электрон. дан. – М. : 

Флинта, 2012. – 88 с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/book/4657   – Загл. с 

экрана.  

 

5.3. Периодические издания:  

1. Журнал «Русская речь». 

2. Журнал «Русский язык в школе». 

 

6. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет», необходимых для освоения дисциплины (модуля). 

1. Федеральный портал Российского образования  www.edu.ru 

2. Аннотированный список российских сайтов, предлагающих дистанционные курсы 

обучения, с системой интерактивных тестов для оценки знаний пользователей: 

http://www.i-u.ru   Русский Гумантирный Интернет – Университет 

http://www.muh.ru/  Современный Гумантирный Универитет (СГУ)  

http//openunivepsity.     Открытый университет  ДВГУ 

http//neoul/karelia.ru/article/222 Северо-Европейский открытый университет  (СЕОУ) 

 Приоритетные национальные проекты «Образование»: 

 http://www.rost.ru/projects/education/education_ main.shtml 

3. Сайт Государственного института русского языка имени А.С. Пушкина-

http://pushkin.edu.ru 

4. Сайт Института русского языка имени В.В. Виноградова– (ИРЯ РАН) -

http://www.ruslang.ru 

5. Словари.Ру - ресурс, содержащий обширную коллекцию онлайновых словарей рус-

ского языка -http://www.slovari.ru 

 

7. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

(модуля).  

Самостоятельная работа слушателей по дисциплине «Русский язык и культура 

речи» проводится с целью закрепления и систематизации теоретических знаний, 

формирования практических навыков по их применению при решении экономических 

задач в выбранной предметной области. Самостоятельная работа включает: изучение 

основной и дополнительной литературы, проработка и повторение лекционного 

материала, материала учебной и научной литературы, подготовку к практическим 

занятиям, подготовка рефератов (презентаций), подготовка к тестированию.  

http://e.lanbook.com/book/97153
http://e.lanbook.com/book/12991
http://e.lanbook.com/book/48319
http://e.lanbook.com/book/72730
http://e.lanbook.com/book/4657
http://www.i-u.ru/
http://www.muh.ru/
http://www.rost.ru/projects/education/education_%20main.shtml
http://pushkin.edu.ru/
http://www.ruslang.ru/
http://www.slovari.ru/
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Для подготовки к лекциям необходимо изучить основную и дополнительную лите-

ратуру по заявленной теме и обратить внимание на те вопросы, которые предлагаются к 

рассмотрению в конце каждой темы. 

При изучении основной и дополнительной литературы, студент может в достаточ-

ном объеме усвоить и успешно реализовать конкретные знания, умения, навыки и компе-

тенции при выполнении следующих условий: 

1) систематическая работа на учебных занятиях под руководством преподавателя 

и самостоятельная работа по закреплению полученных знаний и навыков; 

2) добросовестное выполнение заданий преподавателя на практических занятиях; 

3) выяснение и уточнение отдельных предпосылок, умозаключений и выводов, 

содержащихся в учебном курсе; взаимосвязей отдельных его разделов, используемых ме-

тодов, характера их использования в практической деятельности менеджера; 

4) сопоставление точек зрения различных авторов по затрагиваемым в учебном 

курсе проблемам; выявление неточностей и некорректного изложения материала в перио-

дической и специальной литературе; 

5) разработка предложений преподавателю в части доработки и совершенствова-

ния учебного курса; 

В ходе самоподготовки к практическим занятиям студент осуществляет сбор и об-

работку материалов, используя при этом открытые источники информации (публикации в 

научных изданиях, аналитические материалы, ресурсы сети Интернет и т.п.), а также 

практический опыт и доступные материалы объекта исследования. Контроль за выполне-

нием самостоятельной работы проводится при изучении каждой темы дисциплины на 

практических (семинарских) занятиях.  

На сегодняшний день тестирование – один из самых действенных и популярных 

способов проверить знания в изучаемой области. Тесты позволяют очень быстро прове-

рить наличие знаний у студентов по выбранной теме. Кроме того, тесты не только прове-

ряют знания, но и тренируют внимательность, усидчивость и умение быстро ориентиро-

ваться и соображать. При подготовке к решению тестов необходимо проработать основ-

ные категория и понятия дисциплины, обратить внимание на ключевые вопросы темы. 

Подготовка реферата (презентации) – закрепление теоретических основ и проверка 

знаний студентов по вопросам основ и практической организации научных исследований, 

умение подбирать, анализировать и обобщать материалы, раскрывающие связи между 

теорией и практикой. Подготовка презентации предполагает творческую активность слу-

шателя, умение работать с литературой, владение методами анализа данных и компьютер-

ными технологиями их реализации. 

В освоении дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья большое значение имеет индивидуальная учебная работа (консультации) – 

дополнительное разъяснение учебного материала.  

Индивидуальные консультации по предмету являются важным фактором, 

способствующим индивидуализации обучения и установлению воспитательного контакта 

между преподавателем и обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными 

возможностями здоровья. 

 

8. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине (модулю).  

8.1 Перечень необходимого программного обеспечения.  

При изучении дисциплины «Культура речи и деловое общение» используется сле-

дующее программное обеспечение: Программа Excel, Power Point, Microsoft Office.  

 

8.2 Перечень необходимых информационных справочных систем 

Обучающимся должен быть обеспечен доступ к современным профессиональным 

базам данных, профессиональным справочным и поисковым системам: 
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Электронно-библиотечная система (ЭБС) BOOK.ru,  

«Консультант студента" (www.studentlibrary.ru),  

Электронная библиотечная система "Университетская библиотека ONLINE", 

Электронная библиотечная система "Юрайт",  

справочно-правовая система «Консультант Плюс» (http://www.consultant.ru), 

Электронная библиотечная система eLIBRARY.RU (http://www.elibrary.ru)/. 

 

9. Материально-техническая база, необходимая для осуществления образова-

тельного процесса по дисциплине (модулю) 

№ Вид работ 
Материально-техническое обеспечение дисциплины  

(модуля) и оснащенность 

1.  Занятия лекционного 

типа 

Аудитории, укомплектованные презентационной техни-

кой (проектор, экран, ноутбук) и прикладным программ-

ным обеспечением (Microsoft Office). 

Ауд. 520А, 207Н, 208Н, 209Н, 212Н, 214Н, 201А, 205А, 

4033Л, 4038Л, 4039Л, 5040Л, 5041Л, 5042Л, 5045Л, 5046Л  

2.  Занятия  семинарско-

го типа 

Аудитории А208Н, 202А, 210Н, 216Н, 513А, 514А, 515А, 

516А, а также аудитории, укомплектованные презентаци-

онной техникой (проектор, экран, ноутбук) и прикладным 

программным обеспечением (Microsoft Office).  

Ауд., 2026Л, 2027Л, 4034Л, 4035Л, 4036Л, 5043Л, 201Н, 

202Н, 203Н, А203Н 

3.  Групповые и индиви-

дуальные консульта-

ции 

(ауд. 223, 224, 230, 236, 206А, 205Н, 218Н), ауд. А208Н 

4.  Текущий контроль, 

промежуточная атте-

стация 

Аудитории, укомплектованные презентационной техни-

кой (проектор, экран, ноутбук) и прикладным программ-

ным обеспечением (Microsoft Office ).  

Ауд. 520А, 207Н, 208Н, 209Н,212Н, 214Н, 

201А,205А,А208Н, 202А, 210Н, 216Н, 513А, 514А, 515А, 

516А,2026Л, 2027Л, 4033Л, 4034Л, 4035Л, 4036Л, 4038Л, 

4039Л, 5040Л, 5041Л, 5042Л, 5043Л, 5045Л, 5046Л,  201Н, 

202Н, 203Н, А203Н 

5.  Самостоятельная ра-

бота 

Кабинет для самостоятельной работы, оснащенный ком-

пьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

«Интернет», программой экранного увеличения и обеспе-

ченный доступом в электронную информационно-

образовательную среду университета 

Ауд. 213А, 218А, 201Н, 202Н, 203Н, А203Н 

 

 

http://www.studentlibrary.ru/
http://www.consultant.ru/



