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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
Таблица 1.1 Основание для реализации дисциплины 
  

  

  

      
  

  

  

  

  

  

  

    
    
        

  

  

  

  

      
  

        

Код направления подготовки/ специальности 45.03.02 

Направление подготовки/ специальность Лингвистика 
Уровень образования Бакалавриат 

Год разработки/обновления 2021 

Таблица 1.2 Структура дисциплины в соответствии с учебным планом 
Виды учебной работы, включая самостоятельную работу Форма обучения: 

обучающихся и трудоемкость дисциплины очная очно-заочная заочная 
Трудоемкость дисциплины зачетных единиц 2 

академических 72 
часов 

Контактная работа, |Аудиторная лекции 
час практические 48 

занятия 
лабораторный 

практикум 
Внеаудиторная 

Самостоятельная работа, час 24 

Таблица 1.3 Формы контроля дисциплины 

Семестр Форма обучения: 
и форма контроля 

очная очно-заочная заочная 
периоды контроля 8 сем 
экзамен (ы) 

зачёт (ы) 8 сем 

курсовая работа 
курсовой проект 

индивидуальное задание (контрольная работа) 
  

Таблица 1.4 Виды самостоятельной работы 
  

Вид занятия 
Форма обучения 
  

  

  

    
        

Вид самостоятельной работы Тип периода 
очная очно-заочная | заочная 

Подготовка к практическим Теоретическое 
Практические 

занятиям обучение 16 

Экзаменационные 
Подготовка к зачету Зачет 

сессии 8 
Итого 24     

  

  
  

 



2. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Цель и задачи освоения дисциплины 
Целью преподавания дисциплины «Язык делового общения» является обучение студентов практическим 
основам культуры устной и письменной речи, которые обеспечат высокий уровень коммуникативной 
компетенции в деловой сфере общения. 

Задачи освоения дисциплины: 
1. Совершенствование навыков диалогической и монологической речи в официально-деловой сфере 
общения. 

2. Овладение лексикой в рамках изложенных тем, относящихся к официально-деловой сфере общения. 
3. Овладение основными правилами речевого поведения в условиях профессиональной коммуникации: 
деловые беседы, переговоры, совещания, дискуссии. 
4. Способность решать вопросы, возникающие в официально-деловой сфере общения. 
Программа составлена в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного 
стандарта высшего образования по направлению подготовки / специальности Лингвистика. 
Программа составлена с учётом рекомендаций примерной основной образовательной программы высшего 
образования по направлению подготовки/специальности Лингвистика утверждённой 

2.2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с 
планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Таблица 2.1 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

  

Код и наименование компетенции 
Код и наименование индикатора достижения компетенции (результат освоения) 
  

ПК-2 Организационно-методическое |ПК-2.1 Организация и проведение исследований рынка услуг 
обеспечение реализации дополнительного образования детей и взрослых 
дополнительных общеобразовательных 
программ 
  

УК-4. Способен осуществлять деловую УК-4.1 Знает основы устной и письменной коммуникации на 
коммуникацию в устной и письменной государственном языке Российской Федерации и иностранных 
формах на государственном языке языках, функциональные стили изучаемого языка 
Российской Федерации и 

иностранном(ых) языке(ах) 
  

УК-4. Способен осуществлять деловую УК-4.2 Умеет выражать свои мысли на государственном языке 
коммуникацию в устной и письменной Российской Федерации в деловой коммуникации; ведёт деловую 
формах на государственном языке переписку, учитывая языковые особенности официально-делового 
Российской Федерации и стиля 
иностранном(ых) языке(ах)         

Таблица 2.2 — Планируемые результаты бсвоения дисциплины образовательной программы 

  

  

  

  

Код и наименование индикатора Наименование показателя оценивания (результата обучения по 
достижения компетенции дисциплине) 

1 2 
ПК-2.1 Организация и проведение Знает: теорию и практику маркетинговых исследований рынка 
исследований рынка услуг услуг дополнительного образования детей и взрослых в сфере 
дополнительного образования детей и делового общения. 
взрослых Умеет: маркетинговые исследования рынка услуг дополнительного 

образования детей и взрослых в сфере делового общения. 
  

Имеет навыки: обрабатывать, анализировать и интерпретировать 
результаты изучения рынка услуг дополнительного образования 
детей и взрослых в сфере делового общения. 
      УК-4.1 Знает основы устной и Знает: языковые средства устной и письменной коммуникации на    



  

письменной коммуникации на 

государственном языке Российской 

Федерации и иностранных языках, 

функциональные стили изучаемого 
языка 

государственном языке Российской Федерации и иностранных 
языках. 
  

Умеет: создавать различные типы текстов устной и письменной 

коммуникации в сфере делового общения. 
  

Имеет навыки: лингвистические знания в профессиональной 
деятельности; использование языковых средств устной и 
письменной коммуникации; различать функциональные стили. 
  

УК-4.2 Умеет выражать свои мысли на 
государственном языке Российской 
Федерации в деловой коммуникации; 

ведёт деловую переписку, учитывая 

языковые особенности официально- 
делового стиля   

Знает: языковые средства деловой коммуникации; жанровые 
особенности официально-делового стиля. 
  

Умеет: использовать языковые средства в различных жанрах 
официально-делового стиля в сфере делового общения. 
  

Имеет навыки: составлять разные жанры деловой документации, 

вести деловую переписку, выражать свои мысли в деловой   
коммуникации. 
  

Информация о выявлении результатов освоения дисциплины представлена в Фонде оценочных средств по 
дисциплине. Паспорт ФОС представлен в разделе 4 РПД. 
Примечание: ФОС разрабатывается как приложение к РПД в соответствии с Положением о ФОС, 
утвержденным локальным нормативным актом. 

 



3. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Темы учебной дисциплины (лекционные занятия) 
Не предусмотрено. 

3.2. Практические и семинарские занятия и их содержание 
Таблица 3.2 Темы практических занятий 
  

Количество часов по формам обучения 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

Наименование 
№ п аздела дисциплины Тема и содержание практического Конт. раб Сам. раб 

р занятия очн.- очн.- (модуля) 
очнаяваочнаязаочнаяочная ваочнаязаочная 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
Первая группа очная форма (8 семестр) 
периода аттестации 
(зачет) 

1Официально- Функциональные стили русского языка. | 2 1 
деловой стиль речи |Официально-деловой стиль, его жанры и 

языковые особенности. Речевые клише 
официально-делового стиля речи. 

2Официально- Профессионально-деловое общение. 2 1 
деловой стиль речи Виды, формы, языковая специфика. 

ЗЮОфициально- Письменные формы деловой речи. 2 1 
деловой стиль речи Деловая переписка. Деловые письма. 

Классификация. 

4Официально- Деловая документация. Принципы 4 1 
деловой стиль речи классификации деловых документов. 

Составление деловых бумаг. Письма- 

уведомления. Письма-приглашения. 
Письма-просьбы. 

5Официально- Личные документы. Заявление. 4 2 
деловой стиль речи Доверенность. Автобиография. Пример 

автобиографии. Жалоба. Основные 

положения. Жалоба. Структура текста. 

Резюме. Пример резюме. Служебная 
характеристика. 

6Официально- Административно-организационные 4 2 
деловой стиль речи документы. Положение, правило, 

инструкция. Контракт, договор: виды 
договоров, основные составляющие 

договора. Трудовой договор. 

7Официально- Информационно-справочные 4 1 
деловой стиль речи (документы. Объяснительная записка. 

Докладная записка. Справка. Бланки 

документов. 

8Речевой этикет в Речевой этикет в деловой переписке. 4 1 
деловой сфере Этикетные формулы обращения. 

Употребление местоимений, глаголов. 
Клишированные синтаксические 
конструкции. Использование 

причастных и деепричастных оборотов. 
Аббревиатуры и образующие их                



  

словосочетания 

  

  

  

  

  

        
            

9Юфициально- Устные формы деловой речи. Устная 4 1 
деловой стиль речи [деловая речь и ее особенности. Этикет 

делового общения и культура речи. 
Комплимент, нейтральные 

формулировки отказа. Русские 

пословицы и поговорки о торговле, 

бизнесе, предпринимательстве. 

10Официально- Разновидности устного делового 4 1 
деловой стиль речи общения. Форма самопрезентации. 

Деловая презентация. 

Деловые переговоры. Речевые приемы 
ведения деловых переговоров. 
Телефонный деловой разговор 

1 1Официально- `Аудио- или видеопослания как виды 4 1 
деловой стиль речи |полуофициального письма. Повод 

написания письма, Социальный статус 

адресата и отправителя. Возраст 

адресата и отправителя, характер 
отношений 

12Официально- Реклама как особый жанр деловой 4 1 
деловой стиль речи коммуникации. Структура рекламного 

текста. Виды рекламы: аудио, видео. 
Рекламный слоган. 

1ЗРечевой этикет в Речевое поведение делового человека. 4 1 
деловой сфере Особенности общения руководителей с 

подчиненными. Типичные речевые 

обороты руководителей. Деловая речь и 
жаргон деловых людей. 

14Речевой этикет в Речевые образцы поздравлений. 2 1 
деловой сфере Градиции и праздники в России. 

Речевые образцы поздравлений. 

Пожелания. Поздравление с 
календарными праздниками. Деловые 

поздравления. Ответы на поздравления. 

ТОГО 48 16 
ервая группа 

периода аттестации 

(зачет) 

[Итого 48 16 
  

3.3. Лабораторный практикум и его содержание 
Не предусмотрено. 

3.4. Курсовой проект (работа) и его характеристика 
Не предусмотрено. 

3.5. Индивидуальное задание и его характеристика 
Не пре дусмотрено. 

     



4. ВЫЯВЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1. Паспорт фонда оценочных средств (ФОС) по дисциплине 
Таблица 4.1 - Паспорт фонда оценочных средств (ФОС) по дисциплине 
  

  

  

  

            

Коды Наименование 
№ п/п! оценочного средства Технология Вид аттестации Виды занятий Оормируемегя 

компетенций 

1 2 3 4 5 6 
1 |Экзаменационные `Градиционная Промежуточная Зачет УК-4.1, УК-4.2, 

билеты образовательная аттестация ПК-2.1 
технология 

2 Собеседование Интерактивная Текущий контроль |Практические |УК-4.1, УК-4.2, 
образовательная ПК-2.1 
технология 

3 Тест Информационно- |Текущий контроль |СРС ПК-2.1, УК-4.1, 
коммуникационная УК-4.2 
образовательная 
технология     

4.2 Вопросы к экзамену (зачету) 

Первая группа периода аттестации (зачет) - очная форма (8 семестр) 
. Официально-деловой стиль и его функция. 
. Назовите жанры официально-делового стиля. 
. Отличительные черты официально-делового стиля. 
. Особенности письменной деловой речи на русском языке. 
. Функции документа. 

. Принципы классификации деловых документов. 

. Понятия о деловых бумагах: доверенность, расписка, заявление. 

. Структура резюме. 
. Виды договоров, основные составляющие договора. 

Особенности построения и языкового оформления деловых бумаг. 
Аббревиатуры и правила использования сокращения в деловой переписке. 
Речевой этикет в деловом письме. 
Особенности устной деловой речи на русском языке. 
Разновидности устного делового общения. 
Этикет делового общения и культура речи. 
Назовите один из основных принципов этикета. 
Структура построения публичной речи. 
Коммуникативные качества речи в публичном выступлении. 
Этапы деловой беседы. 
Реклама как особый жанр деловой коммуникации. 

. Особенности языка рекламных текстов. 
Речевые формулы поздравления в деловой переписке. 
Условия выбора речевых этикетных формул. 
Деловая речь и жаргон деловых людей. 
Требования к современному специалисту в сфере делового общения. 
Виды информационно-справочных документов. 
Структура объяснительной записки, докладной записки. 
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4.3 Технология выявления уровня освоения дисциплины 

Технология выявления уровня освоения дисциплины приводится в фонде оценочных средств (ФОС). 

5. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОСВОЕНИЯ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

5.1. Основная и дополнительная литература 
Основная литература 

1. Колесова, Д. В. Золотое перо [Электронный ресурс] : пособие по развитию навыков письменной речи : 

книга для преподавателя / Д. В. Колесова, А. А. Харитонов. - 3-е изд. - Санкт-Петербург : Златоуст, 2008. - 1 
электрон. опт. диск (СО-КОМ). - 15$ВМ 5-86547-310-7 : 170.00. 

2. Афанасьева, Н. А. Палитра стилей : учеб. пособие по стилистике рус. яз. для иностранцев / Н. А. 

Афанасьева, Т. И. Попова. - Санкт-Петербург : Златоуст, 2007. - 116 с. : ил. - [$ВМ 978-5-86547-452-4 : 
210.00. 

3. Федорченко, Е. А. Русский язык в профессиональной деятельности [Электронный ресурс] : Учебное 
пособие / Е. А. Федорченко ; Е. А. Федорченко. - Москва : Российская таможенная академия, 2017. - 106 с. - 

Г5ВМ 978-5-9590-0977-9. (В р://у\у\уу\и 1ргрооК$Пор.ги/84860.Выт1) 

Дополнительная литература 

1. Большакова, Л.И. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс] : учебное пособие / Л. И. 

Большакова, А. А. Мирсаитова. - Набережные Челны : Набережночелнинский государственный 
педагогический университет, 2015. - 70 с. (пир://\у\ и дргбоок$Пор.ги/29876.Вит1) 

2. Культура устной и письменной речи делового человека : справ.-практикум для самообразования / Н. С. 
Водина [и др.]. - 5-е изд. - Москва : Флинта : Наука, 2000. - 314 с. - $ВМ 5-89349-097-5 (Флинта) : 45.10. 

3. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс] : учебное пособие / М. В. Невежина [и др.]. - 
Русский язык и культура речи ; 2017-09-01. - Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2012. - 351 с. - $ВМ 5-238-00860-0. 
(Б@р://млуиум лргрооК$Вор.га/8576.В1) 

4. Тестовый практикум по русскому языку делового общения. Бизнес. Коммерция : средний уровень / Л. С. 

Журавлева [и др.] ; [отв. ред. Л. С. Журавлева]. - 3-е изд., стер. - Москва : Русский язык. Курсы, 2007. - 272 

с. + 1 электрон. опт. диск (СО-КОМ). - (Русский язык как иностранный). - [ВМ 978-5-88337-103-4 : 260.00. 

Методические указания 

1. Фролова, Е. В. (канд. филол. наук, доц. ; НГАСУ (Сибстрин), каф. Русский язык). Основы публичного 
выступления [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е. В. Фролова ; М-во науки и высш. образования 

РФ, Новосиб. гос. архитектур.-строит. ун-т (Сибстрин). - Новосибирск : НГАСУ (Сибстрин), 2018. - 
Электрон. текст. - [ЗВМ 978-5-7795-0864-3 : б.ц. 

Периодические издания 
1. Социально-гуманитарные знания. 

2. Высшее образование в России. 

5.2. Используемые базы данных и информационные справочные системы 

Таблица 5.1 Используемое программное обеспечение 

  

  

  

  

        

№ Наименование Подтверждение 

п И информационных ресурсов лицензии Количество лицензий 

1 2 э 4 
1 КазрегзКу Зесигиу Сешег 11 Лицензия №1АЕ22010190747267201361 1 
2 |\тдо\з ХР РгоЕе$$1юпа] Сертификат от 20.08.2007 №42605370, 502 

Сертификат от 17.07.2008 №44290964, 

Сертификат от 26.09.2008 №44607324 
   



Таблица 5.2 Используемые базы данных и информационно-справочные системы 

  

  

  

обучения НГАСУ (Сибстрин) 

№ Наименование Подтверждение 

п у информационных ресурсов лицензии Количество лицензий 

1 2 3 4 
1 МООРГЕ - Портал дистанционного — [Свободно распространяемая БД, 1000 

Акт выполненных работ от 
15.08.2020г №А7 
  

  

  

  

          

2 |Электронно-библиотечная система Договор на предоставление 1000 

ТРЕБооК$ доступа к электронно- 

библиотечной системе 

РЕВООК$ от 25.09.2020 № 
5293/19 

3 |Электронный каталог библиотеки Договор от 20.10.2016 №16816, 500 
НГАСУ (Сибстрин) Акт выполненных работ от 

15.08.2020г №А7 
4 Официальный сайт ГПНТБ Свободно распространяемая БД, 1000 

Акт выполненных работ от 
15.08.2020г №А7 

5 Научная электронная библиотека Свободно распространяемая БД, 1000 
Акт выполненных работ от 

15.08.2020г №А7 
6 [Консультант плюс(обучение) Договор №19/РДД от 01.09.2020 1000 
  

Таблица 5.3 Используемые интернет-ресурсы 

  

  

№ Наименование 

п р информационных ресурсов Ссылка 

1 2 3 
  

1 Служба русского языка ВИр://\уму\и.Зюуап.ги/ 
  

  

  

  

  

      ГЛЬгагу.га 
2 |Справочно-информационный портал  ВИр://этатоба.га/ 

"Русский язык" 

3_ Словари и энциклопедии В@р://Чс.асадетис.ги/ 
4__|Ссылки на библиотеки России ВИр://\ууу\и.51о5тт.ги/ИБгагу/Ь 1 _ПиК/ 

5 Единый портал интернет-тестирования |Ир://1-ехат.га 

в сфере образования 

6 |ЭБСТРЕБоок$ Ьр://уууичу пргбоок$Вор-ги/ 

7 Информационно-справочный портал  Ир://\у\и\и.ПБгагу.га/     
5.3. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины 

Таблица 5.4 Используемые образовательные технологии 

  

  

  

групповые занятия в 

специализированных   классах 

Наименование 

№ Технологии Вид занятий Краткая характеристика 

п/п 

1 2 5 _. 4 

1. Аудиторные поточные и |Практические занятия ° |На практических занятиях: освоение конкретных 

умений и навыков по предложенному 

преподавателем алгоритму. 

    2. Метод проблемного     Практические занятия Организация учебной работы, направленная на 
  

  

  

 



  

изложения материала решение комплексной учебно-познавательной 

задачи на практических занятиях. 

  

  

. Дистанционное обучение 

  

Самостоятельная работа, 
курсовая работа 

  

Самостоятельно изучение обучающимися 

учебного материала в дистанционном режиме на 

портале Нр://40.$16$т.га/, самоконтроль 
освоения материала с использованием тестовой 
базы портала дистанционного обучения, 

консультации по выполнению практических 

ваданий и курсовому проектированию в оп-Ппе   режиме.   
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6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

Таблица 6.1 — Материально-техническое обеспечение дисциплины 
  

Наименование специальных* 
помещений и помещений для 

самостоятельной работы 

Оснащение специальных помещений и помещений для самостоятельной 
работы 

  

1 2 
  

Здание учебного корпуса по 

(СРС) 
ул.Ленинградская, 113, 406 ауд. 

Помещение для самостоятельной работы 

  

Здание учебного корпуса по 

(Практические) 

ул.Ленинградская, 113, 419 ауд. 
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации. 

Компьютерное оборудование: огртехника 1 шт. 
Общее количество мест: 120 
  

Здание учебного корпуса по 

(Практические) 
ул.Ленинградская, 113, 420 ауд. 

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации. 
Компьютерное оборудование: компьютер 2 шт., ноутбук 1 шт., огртехника 
6 шт.; Оборудование для учебного процесса: доска аудиторная 1 шт. 
  

Здание учебного корпуса по 

(Практические) 
ул.Ленинградская, 113, 425 ауд. 

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации. 
  

Здание учебного корпуса по 

(Зачет, СРС, Практические) 
ул.Ленинградская, 113, 426 ауд. 

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации. 

Компьютерное оборудование: проектор 1 шт., экран 1 шт. 
Общее количество мест: 33 
  

Здание учебного корпуса по 

(Зачет, СРС, Практические)   ул.Ленинградская, 113, 427 ауд. 
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых 
работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации. 
Компьютерное оборудование: компьютер 1 шт.     Общее количество мест: 33 
  

* Специальные помещения — учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового проектирования (выполнение курсовых работ), групповых и 
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а так же помещения для 
самостоятельной работы 

  

Автор-разработчик (ведущий лектор) Я еее С.Д.Золотарева 
(подпись) ФИО 

Автор-разработчик (ведущий лектор) &) Р.С.Сатретдинова 
  

(подпибь)} ФИО 
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