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Содержание дисциrшины:
Понятие об этике деJIового общения, деповом русском языке и деловом

этикеl,е.
Принципы и характер делового общения устной и пхсьмеrrной форм.
Средства и способы повышения уровня делового общения
Основные правила современного делового этикета

2.Месtпо uсцutlлuньt (моlулл) в сmруклпуре образовuпапьной

про2рlL|lrlьa

.Щисциплина (Русский язык и деловые коммуникации) относится к

базовой части ОП и формирует у бакалавров по направлению подготовки

<<Управление в технических системах)) набор знаний, умений, навыков и

компетенций.

,Щисциплина <<Русский язык и деловые коммуникации) является

предшествующей и необходима для успешного усвоения послед},ющих

дисциплин:

а) Философия;

б) Правоведение;

в) Основы проектной деятельности.

Знания, по,туrенные при изучении дисциrrлины <ýсский гJык и деловые

коммуникации)) могуг быть использованы при прохождении пракмк: учебной,

проttзвоdсmвенной u преdOutuомной), при полгmовке к процед,ре защиты ll

запцта выIryскной квалификациоrтной работы по направлению подготовки

<<Управление в техническlтх системахr>.

з

I. Целu освоенuя duсцutl,,luньt

I-{елями освоения дисциплины (Русский язык и деловые коммуникации))
явJlяются:

а) формирование нравственной культуры делового общения;
б) формирование знаний об основах культ}?ы речи и речевого этикета в

деловом общении;
в) обучение практическим навыкам владения современным русским

языком в официально-деловой сфере его функционирования.



-l. Компеmенцuч обучаюlцееося, формuруемьtе в рвульmаrпе

освоепuя d uсцuruluньt

1. способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и

иносIранном языках для решения задач межJIичностного и межкультурного

взаимодействия (ОК-5 );

2. способность работать в коллективе, толерантно воспринимать социаJlьные,

этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-6)

3. способность к самоорганизации и самообразованию (ОК-7)

4. способность организовывать рабоry ммых групп исполнителей (ПК-l9)

В резульmаmе освоен uя duсцutь,tuньt обучаюuluйся 0олэкен:

1) Знать:
а) основы коммуникативной кульryры;
б) струкгуру, функции, виды общения и специфику делового обцения;
в) роль этики в деловом общении; нравственные этаllоны и образцы поведения;

г) этические нормы поведения в деловой сфере;

д) этические принципы (сверху-вl]из)), ((снизу-вверх>, ((по горизонтitли)) в

деловом общении;
е) основы делового речевого этикета.
2) Уметь:
а) логически верно, аргументированно и ясно строить устнуо и письменную

речь;
б) устанавливать в процессе делового обшения речевой контакт с членам!t

языкового коJлектива на аысоком этическом уровне;
в) составлять тексты док},1{ентов различных жанров в соответствии с

этичесюIми нормами;
г) грамотно весr,и деловую переписку;
д) пользоваться справочной литераryрой по речевому этикеry.
3) Владеть:
а) средствами и способами повышения )Фовня этичности делового общения;

б) способами лемонстрации душевного расположения в деловом общении;

в) навыками организации деловою разговора, переговоров, совещания в

соответствии с этическими нормами речевого поведения;

г) этикетом деловой коммуникачии (телефон, автоответчик, факс, визитная

карточка и др.);
д) вербальным этикетом документов различных жанров.

4



4. Сmрукmура u coOepJKaHue 0цсцutь,tuньt кфсскuй язьtк ,l dеловые

ком!хунuкацuuD

Общая доемкость дисциплины состав:tяет 2 зачетные единицы, 72 часа

ль Llс дентов.

5. Соlерэканuе лекцuонных заIaяmuй по tпе-мцu.

согласно ооп не предусмотрено проведение лекционных занятий,

6. Соlерэrанuе прлкtпuчес Kux/ceuuHapcKux заняпuй
основной целью практических занятий по дисциплине <Русский язык и

деловые коммуникации) явJIяется формирование уменай по испо]Iьзованию

средств русского языка и ла.ltьнейшее совершенствование деловой речевой

внды уч.6поa ИtФорiirцtоЕпн. ll друп.
обрiзо!iтсльвы.

тсIхмоrrя,,rсполь]у.мы.
пр, о.у|{frЕr.яях

обрi!оаатеJьяого проц.сс.р

)

Лабор срсРшдФ двсцип-lпиы

устЕый
опрос

16 проведеЕие заraятй с
использовавием Икт

l ll Характеристики
делового обцевия

коIlIролъЕа
я работа

проведение запятий с
испоjIьзоваIJпем икт

1 lбl2 социапьно-
псtтхологические
аспекты делового
обrцевия.
Стратегяи ycTBbIx

дсловых
комм}.някаtцй

тестировatн
ие

16 проведеttие завягий с
использовмием икт

lз Стратегии
письменпьD(
деловьLх
коммуЕикаций

итоговаJI
КОЕТРОJIЬЕа
я работа

прве;Iепие зшIятий с
использованием Икт

1 16l,l Этпкет и протокол
официальвьп<
мероприятпй

614Итого

Форма аттестации: зачег (4)

Рsзде-r
дпсцяплппы

Тема практяческоrо заrrятrrя/сеиrпарв Формируе

цих

L Характеристrкп
делового
общеЕия.

l особевности делового обцеllия, Цели и функчии
делового обценпя. Спецпфика и осяовные зада,ти

деловой коммуяикацци. Хардоеристики
делового обцепия: пред\,tетно-целевое

содержаtlие коммуник lии. собrtюдение
прпЕltипов взммодействия,формальпо-ролевьп

взalцмоз,вцсямость астЕrков деловой

ок_5, ок_
6

5
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коммуникацииl коммуlикатцвный контроль!

формальные, коЕве!lцI!оЕllльные, эмоционaulьные
и сЕтуативвые огрдIичеЕия.

социально-
психологические
аспекты делового
обшевия.
Стратегии устньп<
деловых
комм}'IlякдIий

lloJlevиKa, ила ее

ок-5, ок-
6, ок_7

] Стратегии
письмевньD(
деловьп
коммуникалI{й

l Особеяностя официальво-леловой речи, Язык
сл}хебяьD( док,\\,tентов. Приказ, Пртокол,
Ревевие. Договор. Оргавизационво-

распределительная докуrеIfация: р€зюме,
залвlIение, аякета, ломадим и объясtlительяая
зЕtписка, таблпца, сIцошяой связяьтй текст.

Деловые письма: соглдllеIIпя, зiшросы,
сопровод'ттельяые письма, пЕсьма-регламеЕтивы
(Поздравлеция, Извипевия, Соболезuовшrия,
письма-ответы
запискп лJrя

РаспоряжеЕия,
п п

с благодаряостью), СJr}тсебяые
вв)тревЕей коммувикацяи:

Благодарноqт8, НапомиЕаяия,
ле \l п

ок-7, пк_
19

6

1 Взаимопонимдтие как octloBa и цеJIь делового
общевия. Уровяи понll\lЕtяяя, Коммlrrпкативные
барьеры, их преодоление. <Непояимаяие> как
коvм}ъикаlивньй барьер. Фонетяческий.
семантическиf,. стrlлпстическЕй и логтческий

уровни tlепонимания. Впешвие и вцутреЕrrие
барьеры. ПсихологичесIоле, эмоционiшъпые п т.п.
барьеры. Преодолевие комм},вttкатЕвных
барьеров: способы и приемы.

.Щсловое общение как воспршtтие людьми друг
друга. .Щетермипанты межJIичвостцого
восприятия. Атрибуции (приписывшrие) как
источпик ошибок при восприятии. Сrlоаобы
приписываниrl: (проекция), (эхоD! <вера в
первый взглядD. Лииrостная, объýкгная и
обстоятсльствеЕцая атрибучия,
<Эффекгьо меrulиrшостного восприятlля
(га,rоэффею, Еовизllы и церви'lяости,
стер€отипизации). Источники галоэфеmа
(фа!сгоры превосходства! цривдекательностя,

отtrошения к оценивдощему).
Деловое общевие как коммуникация.
Ияформачия, ее значимость It тЕпы.
Побулительuая и коrtстатир},ющая ивформация.
Человек как истоqяик ипформаrrии. Виды устньо<

форм лелового взаимодействия. Деловм беседа
кaц специlшьво организовадный пре.Ф-rеп{ьй

разговор, Классвфикачпя деловьD( бсс€д.
Техяология кадровых бесед. Собеседование прп
приемс Еа рабоry. Бесела прй уволь еЕии с

работы. Прблемвые или дисlцпдиЕарвые
бсседы. Техяология телефоняьпс бесед. Деловое
совецмие: подготовка и прв€деtше. Пресс-
копферевция, ее подготовка и прведевис.
ПрезеЕтация, ее смысл и назяачевие. Деловая



оформлевия деловьrх посланий, Рекламяый текст
как вид деловоIо послаfiиr,

1 этикgr
протокол
офяциаJIьЕьD<
мероприяпй

l1 l Повягне куrьryры общеппя. (Технодогйя))
пози]ивIlого. лрод},пивноI о обшения,
ПриЕципы, прави.ла и нормы де-'тового общенил.
Офичпапьяые мсроприятиlI в системе делового
общепия. Этикет прив9тствшI и прелставлеЕия.
Визитпая карточк& ее рль в дедовом мире.

Деловой подарок. Деловые прпемы, их
коммуникатпвIiый смысл. Оргализация лриемов.
Правила тслефоввьt-х р?lзловоров.

ок_5, ок_
6, ок-7,
пк_l9

итого 4

7, CoOeplKaHue лабораmорньLl заняmай (еLlu преdуамоmрено учебньrм
ru,arroL)

Лабораторttые занятия по дисциплинс (Русский язык и деловыс коммуникации)
не предусмотрсвы.

8. Саuосmояmе..ltьная бакаl
Форма
срс

Формrруе

компстеп
пя'

чдсь,J\!
п/п

Темы, выsосirые пa сrмостоятельвую рвбот5l

ок-5, ок-
6

]6 Подготов
ка
устному
опросу

l ВjIияЕие оргаппзациоцной струкrуры предприятия ва
характер деловых отЕошений. Основпые принципы

деловою общения (сверху-вциз>t,
(по горизонтaшиD. Прблема совмсстимости и

сработаяности в фуппе, Стйли вlаиvо]ействия
партверов в деповой коммуlикациц: продуrгивЕьтЯ,
подiвляюший. дистмционный. прагматическлй,
попушrстский, лр}хеский и т.д. Проб.rема

кативяой компgгентвости делового человека.
ок-5, ок-
6, ок-?

Подготов
как
ковтроль
вой
работе

16Самопрезентация в общепии. МеясппчпостЕая
аттраrсцяя в общевяи. Соцrr&lъtrые экспектации
(ожидшrия), их рль в деловом общевии. Мехавизмы
взаимопонимlшия в общении (идеrrтифи кащrя,
эмпатия, рфлексия),
Деловое обцение как взчшмодействие партЕеров.
Способы влиякяя на пapTrrepa в процессе общения.
Мшtипу"rяциu п защита от вих в деловом
взаимодействии. (ролевос) взммодсйствие, Теория
трдIсактного alпализа Э.Беряа. Позицпп в обцения
((родитель,. <взрслыйл и <диrяь). Культура делового
спора. Переговоры как форма деловой комм}чикации:
подготовка и проведение. психологичсский климат во

время персговоров, Переговоры как средство

разрешеяия ковфликтов. Компьютерrlа.я
видеоковфереЕцсвязь п ес использоваяие в

оргalнизации делового общенпя при подготовке п

ведеLiии коtlпatнии

2
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з Особеяности делового обцения с использоваlием
электонвых средств комм}яикдlии.

lб Подготов
как
тестирова
вию

ок-7, IIк-
]g

4 Одекда деловых людей. Застоль€ в сuстеме делового
общеrrпя (Бокал випа, Лакч, Чай, Фуршет, Коктейль,
Завтрак, Обед, Ужин, и т.д.): этикgrяые цормы tt

предписания дIя устрител€й и приглашепньD(.
Правила рассадки, сервировка стола, виJlы
обслуживаяия.

lб Подготов
как
итоговой
концоль
ной
рботе

ок_5, ок-
6, ок-7,
IIк_19

Итого 6,{

9. Использованuе рейmuнaовой сuсmемьa оценка знанuй.
Ilри оченке результатов деягельЕо9ти студентов в pavкllx дисIцлплины

(Русский язык и деловые коммуникацши)) используется рейтицювая система.

Рейгинговая оцевка формирусrся Еа осноsании тек}щего и промежлочного коЕФоJUr.

Максимальное и минимlшьное колиtIество баJUIов по разJIичным видам учебной работы

оrrисано в (Положек}ffл о балльнФ,реi инговой сисtсме оценки знаJ iй студентов и

обеспечения качества учебного процесса> ФГБОУ ВО КНИТУ.

I lри изучении дисцип",Iины предусмац)ивается:

оценочные
средства

Кол-во Min, баллов Мах, баллов

Устный опрос 8

Контрольная работа l зб
Тестир1,1ванrrе 1 |2 l8
Итоговм контрольная 1 16

Итого: 60 100

l0. Оценочные среdсmва dля mекуulеzо конmроля успеваеuосlпu|
промеlцlmочuой аmrпесmацuu по umozull освоенuя luсцuшuньl

оценочньле среdсmва dля провеOенuя mекуlце?о конmроля успеваемоспu,
промеэrуmочной аmmесmqцuu обучаюlцtмся u umоzовой (zосуdарсmвенной

umоzовой) аmmесmацuч разрабаmываюmся cozlac*o положенuю о Фонdах

оценочньlх среdсmв, рассмаmрuваюmся как сосmQвная часtпь рабочей
проzРа|,L\|ьl u Оформ1яюпся оmdельнььu dокуменmом.

8

l |4
24

з2



I l. И пформацuонно-меltlоd uческое обеспеченuе duсцurulц ьt

l 1.1. Основная лumераlпура
При изl^rении дисциплины <Русский язык и деловые компý.никации) в

качестве ocHoBHLIx источников информации рекомендуется использовать

следrющ},ю литературу,

I 1, 2,!о пол н umел ьн ая л umер аrпур а
В качестве дополнительньIх источников информачии рекомендуется

использовать с

ЭБС <Zпапiчm.соm>
httDS;/,'/naniun] collrcatalo Droduct/
l0l5l1]
Режим доступа
книту

по по.iIппске

Nд LIаименование ччебника Количеqгво экземпляров

l

2 Шутая, Н. К. Теория и практика дслового
общеrия: учебное пособие / Н. К, Шлая, О.
О. Румянцсва. - Москва: РГУТI,20l8. - l20
с. ISBN 9?8-5-939l6-695-9

ЭБС <Znanium.com>
httDs:,'lztraniutп /саиIоs/Dгоdчсt,
l195554
Режим доступа
кни,l,у

по подписке

з Морохова, О. А. Русский язык в дсловой
докумсt{тации : учсбное пособие / О. А.
Морохова. - Вла.lимир : ВЮИ ФСИll
России, 20l8, - 200 с. ISBN 978-5-9з0з5-
6,7,7-9

эБс (Zпапiчm.соm))
l]ttDS:/,'Zlranium.c ./с ata Itt s/oTod u ct/
l86з288
Режим досгупа
книту

по подписке

Кол-во экзНаимеtrование учебникам
t}олкова, Jt.Б. Деловой русский язык на

каждый дснь [Элекrроlrrrый ресурс] :

учсбно-мsI одическое пособие / Л,Б,
Волкова, Т,И, lIопова. - СПб:СПбl-У.
20l8. - 2l4 с.

l

l экз. в УНИtl КНИТУЗверева, Е.Н. Русский язык и кульryра

речи в лрофессиональной коммуIIикации

[Учсбники] : уlебко-пракгич. пособие / ;

Моск. гос. уп-т экономики, статистики и

информатики .- 2-е изд., расширен.и
доrI, - М., 20l5 ,- 51l с. ил

2

l экз, в УНИЦ КНИ'l'Укозлова, татьяна ва]ентиновна.
Начzurьный курс русского языка лля
лслового общения [УчебIIикЕ]: (с

комментари,rми на англ, яз.): [tчебник] /

Т,В. Козлова, И.В. Курлова, М.В.
Кульгавчук. - З-е изд. - М. :Русский
язык, Курсы,

Новикова, Т. А.
Техяологии делового обцения. Сцrrгаксис :

учебник / Т. А. Новикова. - Москва :

ФЛИнТА. 20l9. - 24l с. - ISBN 978-5-9765-
4087_3

ЭБС <Zпапiчm,соm>
hftрýl2!аdцщ.ý!щi сд!аЬ dцlg
1862,166

Режим доступа: по подписке
книту

20l5.



4 Сафовова, С,С. .Щеловой русский язык.
Нормы ФамматиIq{: с.,Iоварь-справочник,
Ч. 1. Морфологшескис нормы

[Элсктронный pecypcl :слов,-справ. / С.С
Сафонова,О.А.Чупрякова, Электон.
дан. - Казань : КФУ, 20l5, - l74 с.

ЭБС <Лаль>
httDS:,',ie,lanbook,coпLъook/772 99
Рсжи!1
книту

лостуlIа: по подписке

l 1.3 Элекmропltь|е цсrпочнuкu uнформацuu

При изуrении дисциплинь] <Русский язык и деловые коммуникацииD
предусмотрено использование злектронных источников информачии:

Электронный каталог ЭБС <Znanium.com> - Рехим доступа:

https://znanium.com

Элекгроннм библиотека ЭБС <Лань>> режим доступа

httos://e k.coml'boolci

Элекгронный катмог УНИЦ КНИТУ - режим лостlта: httD://гuslап.kstu.ru

согласовано:

Зав.сектором ОКУФ -
'/



11,1, CoBpeueHHbte профессuонмьные базь, laHHbx u uнформацuонные
с п ра в о ч н bl е с uc mе.ц bl.
l. htlD;//р.rаmоtа.rч/ - Справочно-информаIlионllый портал ГРАМОТА.РУ - русский
ЯЗЫК Д,IЯ ВССХ

2. eLIBRдRY.RU - Рсr(им досry,п: ц,$1\,,сliЬrаry.ru

1 2. Мапер uшьно-mехн uческое обеспеценuе d uсцuru.uны (моlуля).
Изучсние дисциплины (РуссI(ий язык rt деловые коммуникации),

предусматриваsт провсдсние заЕятий с применени€м vультимедийного
оборудования Еа освове интеракtивных техЕологий. Проведение практических
заIlятий осуцествляется в дисплейном кJIассе! оскащенном персонаJIьными
компьютсрами! средствами доступа в Интернет и элекtронt]ой почтой, локальной
компьютерЕой сетью, позволяюUIей организовать информачионное взаимодейсIвие
во время проведсния заrrятий, необходимыми проФаммными средствами
(оrIерiчионной системой MS Windows ХР MS Windows 7, программами пакgга MS
office 2003/2010 и другими программами).

Таким образом, освоение дисциплины (Русский язык и деловые
коммуникацииD цредполагает материально-тсхническое обеспечение. В качестве
материаJIьно-техtltiческого обеспсчсния дисциплины использ},ются :

1. Учебная аудитория (Б-l03) оснащена црезентационной техникой
(видеопроектор SanyoPLS-XU 56, доска иt{теракIивнful, компьютер на базе

прочессора AMD ATHLONIIX 4645 З.l ГГц l tгг., компьютер на базе процессора
ADMAфioniIX2 250 3.0 ГГц -l0 шт.

2. Операционвая система MS Windows 7 / ХР.
3. Комплекr офисных проФамм MicTosoft Office 20|0/ 200'7/2003: текстовый

рслакгор MS Word, элсктроннм таблица MS Excel, лрограмма для созданиJl
прсзснrачий MS PowcтPoint,

4, Программные срсдства электронной почты и Интернет: обозреватель

Иrпернет MS Ехрlогег.
5. Программы-аtrгивирусы;DrwеЬ.
в качестве материiцьно-технического обеспечения дисциплины

используются мультимедийяые срсдства; презеЕтации, презентацвоннlц техника
(проекrор, экраЕ, компьютер),

рабочес место преподавателяl оснащенное компьютером с доступом в

ИЕтернет.
лпче"a"ро"чrrое профаммное обеспечение и свободно распространясмое

программное обеспечение, в том числс отечественного производства, используемое

в' учебrrом процессе при освоснии дисциплиllы (русский язык и деловыс
*o""y"n*uuunrr, - MS Officc 20l0-2016 Sвndard от 08.11.20lб Jtъ 16/2l89Б

1 3. Образ оваmа,t ь н ьaе rпцноло? uu
Количейво занятий, проводимьfх в иtтгеракптвных формах, составляgг 2 часа,

При осуществлснии образовательно.о проIlесса по дисциIшине кРусский язык и

деловые коммуникацииD широка использ).ются информационныс технологии mкие

как:
- проведение заlUIтий с использованием слаiц-презентаций,
- 
"iпол"зоваr*" 

и"формаlионньrх (справочных) систем,

среди примсняемых образоватсльпых техвологий: дисl.тссии, деловые игры и

т,п.


