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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Целью изучения дисциплины является качественное повышение уровня устной и 

письменной речи, позволяющего в определённой ситуации общения и при соблюде-

нии этики общения обеспечить необходимый эффект в достижении поставленных за-

дач коммуникации, а также развитие стилистического чутья и формирование осознан-

ного, профессионального отношения к слову. 

Изучение дисциплины направлено на решение следующих задач: 

▪ способствовать качественному повышению уровня культуры письменной дело-

вой речи, а также формированию осознанного, профессионального отношения 

к слову; 

▪ выработать у студентов умения добиваться наибольшего соответствия формы 

и содержания документа; улучшения композиционного построения, логической 

чёткости, точного лексико-стилистического оформления текста; 

▪ формировать и развивать знания, умения и навыки стилистически корректного 

составления текстов различных жанров официально-делового стиля речи; 

▪ научить контролю и управлению степенью соответствия письменной деловой 

речи нормам современного русского литературного языка; 

▪ оказать практическую помощь в овладении навыками составления личных де-

ловых бумаг, документов внутреннего и внешнего пользования; 

▪ научить выявлять стилистические ошибки и исправлять их. 

 

В результате изучения дисциплины обучающиеся должны приобрести следующие 

знания, умения, навыки: 

Код и наименование 

компетенции 

Код и наименование 

индикатора достижения 

компетенции 

Планируемые результаты 

обучения по дисциплине 

УК-4 Способен осу-

ществлять деловую ком-

муникацию в устной и 

письменной формах на 

государственном языке 

Российской Федерации и 

иностранном (ых) языке 

(ах) 

УК-4.1 Выбирает коммуни-

кативно приемлемый стиль 

делового общения, вербаль-

ные и невербальные сред-

ства взаимодействия с парт-

нёрами, ведёт деловую пе-

реписку, учитывая особен-

ности официальной и не-

официальной её стили-

стики, демонстрирует 

навыки деловых коммуни-

каций в устной и письмен-

ной формах на государ-

ственном РФ 

Знать государственную языковую поли-

тику; стилеобразующие факторы, задаю-

щие основные параметры документов ад-

министративно-канцелярского характера; 

лексические, морфологические и синтак-

сические особенности языка документа; 

концептуальные основы деловой пере-

писки; речевой этикет в документе; основ-

ные требования, предъявляемые к офици-

альной деловой документации; клише и 

штампы. 

 

Уметь применять терминологию для яс-

ного, сжатого и логически правильного 

выражения деловых положений; стили-

стически целесообразно использовать 

языковые средства; контролировать сте-

пень соответствия письменной деловой 

речи требованиям нормы современного 

русского литературного языка. 



Владеть высоким уровнем культуры де-

лового письма; принципами учёта стили-

стических норм; нормами делового рус-

ского языка; речевыми формулами, ис-

пользуемые при подготовке служебных 

документов; методами совершенствова-

ния созданных документов. 

УК-4.2 Владеет языковым 

материалом (лексические 

единицы и грамматические 

структуры), необходимым и 

достаточным для общения в 

различных средах и сферах 

речевой деятельности, де-

монстрирует интегративные 

коммуникативные навыки в 

устной и письменной ино-

язычной речи в ситуациях 

повседневного и делового 

общения. 

Знать требования, предъявляемые к рече-

вой коммуникации в профессиональной 

среде; стилистические барьеры и пути их 

преодоления; конкретные элементы, рек-

визиты и особенности служебной доку-

ментации и официально-деловой пере-

писки;  

Уметь контролировать степень соответ-

ствия письменной речи требованиям 

нормы современного русского литератур-

ного языка; правильно оценивать речевое 

поведение и речевые произведения в дан-

ной сфере профессиональной деятельно-

сти; доказывать, обосновывать, аргумен-

тировать, делать оценки. 

Владеть навыками письменного аргумен-

тированного изложения собственной 

точки зрения; навыками грамотного напи-

сания делового письма (сопровождения, 

подтверждения, извещения, уведомления, 

претензии); навыками практического ана-

лиза логики различного рода рассужде-

ний. 
 

Основными этапами формирования компетенций при изучении дисциплины яв-

ляется последовательное освоение содержательно связанных между собой разделов и 

тем дисциплины. 

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Дисциплина «Язык делового письма» (Б1.В.ДВ.05.01) относится к дисциплинам по 

выбору Блока Б1.В.ДВ.5 учебного плана подготовки бакалавров по направлению  

44.03.04 «Профессиональное обучение» направленность(профиль) «Педагог си-

стемы профессионального обучения в сфере агропромышленного комплекса» 

 

Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Индекс и наименование 

дисциплины (модуля), 

практики, 

участвующих в формиро-

вании 

компетенций 

Форма 

обучения 

Курсы обучения* 

1 

курс 

2 

курс 

3 

курс 

4 

курс 

5 

курс 

6 

курс 

УК-4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной фор-

мах на государственном языке Российской Федерации и иностранном (ых) языке (ах) 

Очная +      



Б1.O.03 Иностранный 

язык 

Очно-заочная       

Заочная       

Б1.В.ДВ.01.01 Русский 

язык культура речи  

Очная +      

Очно-заочная       

Заочная +      

Б1.В.ДВ.01.02 Деловой 

русский язык 

Очная +      

Очно-заочная       

Заочная +      

Б1.В.ДВ.05.01 Язык дело-

вого письма  

Очная   +    

Очно-заочная       

Заочная   +    

Б1.В.ДВ.05.02 Деловое 

письмо в педагогической 

практике 

Очная   +    

Очно-заочная       

Заочная   +    

Б2.O.01(У) Ознакоми-

тельная практика 

Очная +      

Очно-заочная       

Заочная +      

Дисциплина «Язык делового письма» (Б1.В.ДВ.05.01) предполагает не только 

развитие речевой компетенции, но и расширение кругозора студентов, воспитание у 

них эстетического вкуса, закрепление умений и навыков коммуникативно целесооб-

разного отбора единиц языка, развитие и совершенствование способностей создавать 

и оценивать тексты различной стилевой принадлежности. Вместе с тем специфика 

предмета требует наличия у студентов знаний в объёме школьного курса важнейших 

социально-гуманитарных дисциплин (русский язык, история Отечества, общество-

знание). Для успешного освоения дисциплины «Язык делового письма» 

(Б1.В.ДВ.05.01) необходимо обладать знаниями, умениями, навыками, полученными 

при изучении такой  дисциплины, как «Иностранный язык» (Б1.O.03).  

В свою очередь знания, умения, навыки, полученные в ходе изучения дисци-

плины «Язык делового письма» (Б1.В.ДВ.05.01) будут полезными при Ознакомитель-

ной практике (Б2.O.01(У) и Выполнении и защите выпускной квалификационной ра-

боты (Б3.02(Д).  

3 Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества               ака-

демических часов, выделенных на контактную работу обучающихся             с 

преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обу-

чающихся 
 
 

Очная форма обучения 

Вид учебной работы 
Всего 

часов 

Распределение часов 

по семестрам* 

5 … … … 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 

(по учебным занятиям), всего**      

Лекционные занятия 16 16    

в том числе в форме практической подготовки - -    

Практические (семинарские) занятия 16 16    



в том числе в форме практической подготовки - -    

Лабораторные занятия - -    

в том числе в форме практической подготовки - -    

Самостоятельная работа обучающихся, всего** 76 76    

Выполнение курсовой работы - -    

Выполнение курсового проекта - -    

Выполнение расчетно-графической работы - -    

Выполнение реферата - -    

Самостоятельное изучение разделов и тем - -    

Промежуточная аттестация*** - -    

Экзамен - -    

Зачет с оценкой - -    

Зачет 0 0    

Курсовая работа / Курсовой проект - -    

Общая трудоемкость 
 108 108    

 3 3    

 

Заочная форма обучения 

Вид учебной работы 
Всего 

часов 

Распределение часов 

по сессиям* 

1 … … … 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 

(по учебным занятиям), всего** 4 4    

Лекционные занятия 2 2    

в том числе в форме практической подготовки - -    

Практические (семинарские) занятия 2 2    

в том числе в форме практической подготовки - -    

Лабораторные занятия - -    

в том числе в форме практической подготовки - -    

Самостоятельная работа обучающихся, всего** 100 100    

Выполнение курсовой работы - -    

Выполнение курсового проекта - -    

Выполнение расчетно-графической работы - -    

Выполнение реферата - -    

Выполнение контрольной работы - -    

Самостоятельное изучение разделов и тем - -    

Промежуточная аттестация*** - -    

Экзамен - -    

Зачет с оценкой - -    

Зачет 4 4    

Курсовая работа / Курсовой проект - -    

Общая трудоемкость 
часов 108 108    

зачетных единиц 3 3    
 
 



4. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указа-

нием отведенного на них количества академических часов и видов учебных за-

нятий 

4.1 Тематический план дисциплины 
 

Очная форма обучения 

Наименование 

разделов и тем дисциплины 

Контактная работа (по учебным занятиям) 
Само-

стоя-

тель-

ное 

изуче-

ние 

разде-

лов и 

тем 

Лек-

цион-

ные 

заня-

тия 

в том 

числе 

в 

форме 

прак-

тиче-

ской 

подго-

товки 

Прак-

тиче-

ские 

(семи-

нар-

ские) 

заня-

тия 

в том 

числе 

в 

форме 

прак-

тиче-

ской 

подго-

товки 

Лабо-

ратор-

ные 

заня-

тия 

в том 

числе 

в 

форме 

прак-

тиче-

ской 

подго-

товки 

Раздел 1. Современная речевая ситуация 

Тема 1. Государственная языковая 

политика. Современная речевая 

ситуация и культура речи 

2 - 2 - - - 8 

Тема 2. Современная речевая си-

туация и культура речи 
2 

- 
2 - - - 8 

Тема 3. Языковая норма в совре-

менном документном тексте, 

устойчивость и изменчивость 

нормы 

- 

 

- 

 2 - - - 8 

Раздел 2. Культура делового письма 

Тема 4. Нормативные и коммуни-

кативные аспекты культуры речи 

педагога 

2 

- 

- - - - 12 

Тема 5. Культура служебной доку-

ментации 
2 

- 
2 - - - 8 

Тема 6. Культура официально-де-

ловой переписки.  
2 - 2 - - - 8 

Тема 7. Официально-деловой 

стиль в системе функциональных 

разновидностей русского литера-

турного языка.  

2 - 2 - - - 8 

Раздел 3. Основы культуры деловой речи специалиста 

Тема 8. Особенности культуры 

письменной профессионально 

ориентированной речи 

2 - 2 - - - 8 

Тема 9. Нормативные и коммуни-

кативные аспекты культуры речи 

педагога 

2 - 2 - - - 8 



Итого по дисциплине 16 - 16 - - - 76 

 

Заочная форма обучения 

Наименование 

разделов и тем дисциплины 

Контактная работа (по учебным занятиям) 
Само-

стоя-

тель-

ное 

изуче-

ние 

разде-

лов и 

тем 

Лек-

цион-

ные 

заня-

тия 

в том 

числе 

в 

форме 

прак-

тиче-

ской 

подго-

товки 

Прак-

тиче-

ские 

(семи-

нар-

ские) 

заня-

тия 

в том 

числе 

в 

форме 

прак-

тиче-

ской 

подго-

товки 

Лабо-

ратор-

ные 

заня-

тия 

в том 

числе 

в 

форме 

прак-

тиче-

ской 

подго-

товки 

Раздел 1. Современная речевая ситуация 

Тема 1. Государственная языковая 

политика.  
- - - - - - 12 

Тема 2. Современная речевая си-

туация и культура речи. 
- 

- 
- - - - 12 

Тема 3. Языковая норма в совре-

менном документном тексте, 

устойчивость и изменчивость 

нормы 

- 

 

- 

 - - - - 12 

Раздел 2. Культура делового письма 

Тема 4. Нормативные и коммуни-

кативные аспекты культуры пись-

менной речи педагога 

2 

- 

- - - - 12 

Тема 5. Культура служебной доку-

ментации 
- 

- 
- - - - 12 

Тема 6. Культура официально-де-

ловой переписки.  
- - - - - - 10 

Тема 7. Официально-деловой 

стиль в системе функциональных 

разновидностей русского литера-

турного языка.  

- - - - - - 10 

Раздел 3. Основы культуры деловой речи специалиста 

Тема 8. Особенности культуры 

письменной профессионально 

ориентированной речи 

- - - - - - 10 

Тема 9. Нормативные и коммуни-

кативные аспекты культуры речи 

педагога 

- - 2 - - - 10 

Итого по дисциплине 2 - 2 - - - 100 

 

4.2 Содержание дисциплины 



Тема 1. Государственная языковая политика.  

1.1. Центральные и периферийные языковые проблемы.  

1.2. Основы современной речевой коммуникации; государствен-

ная языковая политика. 

1.3.  Интернациональные свойства русской официально-деловой 

письменной речи и речевой этикет в документе. 

Тема 2. Современная речевая ситуация и культура речи. 

2.1 Специфические характеристики административно-канцелярского подстиля. 

клише и штампы. 

2.2 Лингвистические и экстралингвистические особенности официально-дело-

вого стиля  

2.3 Понятие канцелярита и административно-политического жаргона. 

 

Тема 3. Языковая норма в современном документном тексте, устойчивость и 

изменчивость нормы 

3.1 Современная практика письма. Производные предлоги и их использование 

в письменной деловой речи.  

3.2 Специфика использования элементов различных языковых уровней в офи-

циально-деловой речи сфере деятельности.  

3.3 Объективность как опора на документально зафиксированные факты. 

3.4 Минимизация языковых средств, необходимых для максимально ясного вы-

ражения высказываемой мысли или положения.  

3.5 Строгое следование логике основной цели документа, не допускающее ино-

толкования.  

Тема 4. Нормативные и коммуникативные аспекты культуры письменной речи 

педагога.  

4.1 Язык  и стиль инструктивно-методических документов. 

4.2 Речевой этикет в документе. 

4.3 Проблемы лексических заимствований в деловой речи. 

4.4. Современная стилистика. 

4.5. Принцип кооперации Грайса и принцип вежливости Дж. Лича. 

Тема 5. Культура служебной документации. 

5.1 Сфера функционирования, основные признаки, подстили, жанровое много-

образие. 

5.2 Лексические, словообразовательные, морфологические и синтаксические 

особенности.  

5.3 Языковые формулы официальных документов. Приемы унификации языка 

служебных документов. Интернациональные свойства русской деловой речи. 

5.4. Язык служебной документации. Требования, предъявляемые к служебной 

документации 

Тема 6. Культура официально-деловой переписки. 

6.1 Основные признаки и жанровое многообразие. 

6.2 Лексические, словообразовательные, морфологические и синтаксические 

особенности.  

6.3 Оформление реквизитов делового письма.  

6.4 Язык деловой переписки. Требования, предъявляемые к деловой переписке 



 

Тема 7. Официально-деловой стиль в системе функциональных разновидностей 

русского литературного языка  

7.1 Функциональная характеристика официально-делового стиля  

7.2. Дифференциация и жанровое многообразие  

7.3. Языковые формулы официальных документов. 

 

Тема 8. Особенности культуры письменной профессионально ориентированной 

речи. 

8.1 Текстовые нормы документов профессионально ориентированной направ-

ленности.  

8.2 Стилевые черты и языковые особенности. 

 

Тема 9. Нормативные и коммуникативные аспекты культуры речи педагога.  

9.1 Основные направления совершенствования навыков грамотного письма специа-

листа.  

9.2 Нормативный аспект письменной деловой речи.  

9.3 Нормативные, коммуникативные и этические аспекты устной и письменной речи.  

9.4 Орфоэпические и акцентологические трудности. 

9.5 Морфологические и синтаксические трудности и культура речи педагога. 

5 Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация по дисциплине 

Средства и контрольные мероприятия, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков, приобретенных в результате изучения дисциплины 
 

Наименование 

разделов и тем дисциплины* 

Формы 

оценочных 

средств текущего 

контроля** 

Формы 

промежуточной 

аттестации*** 

Раздел 1. Современная речевая ситуация 

зачет 

Тема 1. Государственная языковая политика.  Тестирование 

Тема 2. Современная речевая ситуация и куль-

тура речи. 
Эссе 

Тема 3. Языковая норма в современном доку-

ментном тексте, устойчивость и изменчивость 

нормы 

Контрольная ра-

бота  

Раздел 2. Культура делового письма 

Тема 4. Нормативные и коммуникативные ас-

пекты культуры письменной речи педагога 
Тестирование 

Тема 5. Культура служебной документации Тестирование  

Тема 6. Культура официально-деловой пере-

писки.  
Тестирование 

Тема 7. Официально-деловой стиль в системе 

функциональных разновидностей русского лите-

ратурного языка.  

Контрольная ра-

бота  

Раздел 3. Основы культуры деловой речи специалиста 



Тема 8. Особенности культуры письменной 

профессионально ориентированной речи 
Тестирование 

Тема 9. Нормативные и коммуникативные ас-

пекты культуры речи педагога 

 

Контрольная ра-

бота 

 

Шкала и критерии оценивания знаний, умений, навыков, 

приобретенных в результате изучения дисциплины* 

Шкала и критерии оценивания формируемых компетенций 

в результате изучения дисциплины в процессе освоения 

образовательной программы 

Шкала 

оценивания 
Критерии оценки 

На зачёте 

«Зачтено» 

(61-100 баллов) 

Обучающийся обнаруживает знание учебного материала. Демонстри-

рует самостоятельное применение знаний, умений и навыков при ре-

шении заданий, аналогичных тем, которые представлял преподава-

тель. Усвоил основную литературу, рекомендованную для изучения 

дисциплины. Показывает систематический характер знаний учебного 

материала. Грамотно излагает свои мысли. В результате это подтвер-

ждает наличие сформированной компетенции на высоком (повышен-

ном) уровне. Присутствие сформированной компетенции на повы-

шенном уровне следует оценить как положительное и устойчиво за-

крепленное в практическом навыке. 

«Не зачтено» 

(менее 61 балла) 

Обучающийся обнаруживает существенные пробелы в знаниях основ-

ного учебного материала. Допускает принципиальные ошибки в трак-

товке основных понятий и категорий дисциплины. Неспособен само-

стоятельно продемонстрировать наличие знаний, умений и навыков 

при решении заданий, которые были представлены преподавателем 

вместе с образцом их решения. В результате это свидетельствует об 

отсутствии сформированной компетенции. Отсутствие подтвержде-

ния наличия сформированности компетенции свидетельствует об от-

рицательных результатах освоения дисциплины. 

 

Типовые контрольные задания, соответствующие приведенным формам оце-

ночных средств, необходимые для оценки знаний, умений, навыков, приобретенных 

в результате изучения дисциплины, а также шкалы и критерии их оценивания как в 

ходе текущего контроля, так и промежуточной аттестации представлены в виде оце-

ночных материалов по дисциплине отдельным документом. 

6 Перечень учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины 

1. Яновская, И.В. Эффективная организация коммуникаций в сфере АПК. Учебно-

методическое пособие / И.В. Яновская, О.В. Чижикова. – Волгоград: ФГБОУ ВО 

Волгоградский ГАУ, 2021. -  64 с. Режим доступа: 

http://lib.volgau.com/MegaPro/Download/MObject/5091  

2. Яновская, И.В. Профессионально ориентированные риторика, дискуссия и   обще-

ние. Учебное пособие. – Волгоград: ФГБОУ ВО Волгоградский ГАУ, 2021. - 82 с. 

Режим доступа: http://lib.volgau.com/MegaPro/Web/SearchResult/MarcFormat/108811  

http://lib.volgau.com/MegaPro/Download/MObject/5091
http://lib.volgau.com/MegaPro/Web/SearchResult/MarcFormat/108811


3. Чижикова, О.В. Научный стиль. Нормативный аспект. Основы реферирования и 

редактирования. Учебно-методическое пособие для студентов всех направлений ба-

калавриата, специалитета и магистратуры, изучающих дисциплины культурно-рече-

вого цикла / О.В. Чижикова. – Волгоград: ФГБОУ ВО Волгоградский ГАУ, 2021. -  80 

с. Режим доступа: http://lib.volgau.com/MegaPro/Web/SearchResult/MarcFormat/108807  

4. Яновская, И.В. Культура делового письма: стилевые особенности оформления до-

кументов: методические рекомендации к выполнению по дисциплинам культурно-ре-

чевого цикла/ И.В. Яновская, О.В. Чижикова. - – Волгоград: ФГБОУ ВО Волгоград-

ский ГАУ, 2021. -  36 с. Режим доступа: 

http://lib.volgau.com/MegaPro/Web/SearchResult/MarcFormat/109009  

 

7 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины 

1. Просветительский проект «Лекториум». - Режим доступа: URL: 

https://www.lektorium.tv/modernenergy 

8 Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении об-

разовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обес-

печения и информационных справочных систем 

Информационные технологии, используемые при осуществлении образова-

тельного процесса по дисциплине: 

Перечень программного обеспечения и информационных справочных систем: 

1. Подписка на ПО Microsoft по программе Enrollment for Education Solutions 

(EES) для высших учебных заведений (Windows, Microsoft Office Prof и др.) «Desktop 

Education ALNG LicSAPk OLVS E 1Y AcademicEdition Enterprise (Состав Desktop Edu: 

Office365; Office Pro+; CoreCal; WinEnterprise Upgrade)» (контракт № 636/223/21 от 

13.12.2021 с СофтЛайн Трейд, АО до 31.12.2022). 

2. Программное обеспечение для обнаружения заимствований «АнтиПла-

гиат.ВУЗ» (лиц. договор № 4240 от 08.11.2021 с Анти-Плагиат, ЗАО до 25.11.2022). 

3. Антивирусное программное обеспечение «Антивирус Kaspersky Endpoint Se-

curity для бизнеса - Стандартный Russian Edition. 500-999 Node 2 year Educational Re-

newal License» (сублиц. договор № КИС-1278-2020 от 24.11.2020 с Компьютерные 

информационные системы, ООО до 24.11.2022). 

4. Автоматизированная информационно-библиографическая система «Прило-

жение «МегаWeb» АИБС «МегаПро» (лиц. договор № 8714 от 17.11.2014 с Дата-Экс-

пресс, ООО бессрочно) 

5. Приложение СДО на базе платформы «Moodle (СДО ВолГАУ)». 

6. Система управления образовательным процессом «ТАНДЕМ. Университет». 

7. Электронно-библиотечная система ВолГАУ. - Режим доступа: URL: 

http://lib.volgau.com/MegaPro/Web 

8. Электронная библиотечная система Znanium. - Режим доступа: URL: 

https://znanium.com/catalog 

9 Методические рекомендации обучающимся по освоению дисциплины 

В процессе изучения дисциплины «Язык делового письма» основными видами 

учебных занятий являются лекции и практики. Задачи лекций – изложение важней-

ших теоретических положений и формулирование практических задач, для решения 

которых эти положения предназначены. В ходе лекционных занятий обучающимся 

http://lib.volgau.com/MegaPro/Web/SearchResult/MarcFormat/108807
http://lib.volgau.com/MegaPro/Web/SearchResult/MarcFormat/109009
http://lib.volgau.com/MegaPro/Web/SearchResult/toPage/1


рекомендуется: 1) вести конспектирование учебного материала; 2) обращать внима-

ние на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений 

и процессов, научные выводы и практические рекомендации по их применению; 3) 

задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения теоретических поло-

жений, разрешения спорных ситуаций; 4) желательно оставить в рабочих конспектах 

поля, на которых во внеаудиторное время можно сделать пометки из рекомендован-

ной литературы, дополняющие материал прослушанной лекции, а также подчеркива-

ющие особую важность тех или иных теоретических положений. 

Цель практических занятий – развитие у студентов навыков применения теоре-

тических положений и некоторых практических навыков для решения конкретных 

речевых задач. На практических (семинарских) занятиях в зависимости от темы заня-

тия выполняется поиск информации по решению соответствующих содержанию дис-

циплины проблем, выработка индивидуальных или групповых решений, итоговое об-

суждение с обменом знаниями, участие в дискуссиях, разбор и описание конкретных 

ситуаций, командная работа, решение индивидуальных тестов. 

 Самостоятельные занятия в большей своей части предназначены для более 

углубленного рассмотрения вопросов, изучаемых в рамках данного курса. Относи-

тельно меньшая часть самостоятельных занятий предназначена для изучения вопро-

сов, не вошедших в курс «Язык делового письма», но являющихся их важным и не-

обходимым дополнением. Самостоятельная работа обучающихся осуществляется в 

виде изучения литературных источников и эмпирических данных по публикациям, 

подготовки докладов (сообщений), выполнения творческих заданий, работы с лекци-

онным материалом, самостоятельного изучения отдельных тем дисциплины. 

Подготовка к контрольным мероприятиям требует от обучающегося не только 

повторения пройденного материала на аудиторных занятиях, но поиска и анализа ма-

териала, выданного на самостоятельное изучение. При подготовке к коллоквиуму 

обучающимся необходимо повторить материал лекционных и практических (семи-

нарских) занятий по отмеченным преподавателем темам. 

Оценка знаний, умений, навыков, характеризующая этапы формирования ком-

петенций в процессе изучения дисциплины, проводится в форме текущего контроля 

и промежуточной аттестации. Текущий контроль успеваемости осуществляется в те-

чение семестра в ходе повседневной учебной работы, обеспечивая оценивание хода 

освоения дисциплины. В частности, текущий контроль успеваемости проводится с 

целью определения уровня усвоения обучающимися знаний, оценки формирования у 

них умений и навыков. Данный вид контроля стимулирует у обучающихся стремле-

ние к систематической самостоятельной работе по изучению дисциплины. Текущий 

контроль успеваемости осуществляются на практических (семинарских) занятиях, а 

также в ходе индивидуальных консультаций с преподавателем. К оценочным сред-

ствам для проведения текущего контроля успеваемости по дисциплине относятся до-

клад (сообщение) и тестирование. 

Промежуточная аттестация обучающихся позволяет определить степень дости-

жения запланированных результатов обучения по дисциплине и проводится в форме 

зачета. Данная форма контроля включает в себя теоретические вопросы, позволяю-

щие оценить уровень освоения обучающимися знаний, и практические задания, вы-

являющие степень сформированности умений и навыков. Форма проведения зачета 

(устная, письменная, тестирование) определяется преподавателем. По результатам за-

чета выставляется оценка: «зачтено», «не зачтено». 



Активные методы обучения деловому русскому языку (мультимедийные лекции, 

лекции-ситуации, деловые игры, тренинги и т.д.) занимают более 60 % от общей ауди-

торной нагрузки. 

10 Материально-техническая база, необходимая для осуществления образова-

тельного процесса по дисциплине 

№ 

п/п 

Наименование 

учебных аудиторий 

и помещений 

Адрес (местополо-

жение) 

учебных аудито-

рий 

и помещений 

Оснащенность 

учебных аудиторий 

и помещений 

1 

Учебная аудитория для 

проведения занятий лекци-

онного типа: 203 - профес-

сиональная психология и 

педагогика. 

Ауд.203 гл. корпуса Комплект учебной мебели, меловая 

доска, трибуна, тумба, проектор, но-

утбук, интерактивная доска, акусти-

ческая система.  

Информационные стенды: «Психоло-

гия», «Классики педагогической 

мысли», «Русский язык и культура 

речи»,  

Wi-Fi 

2 

Учебная аудитория для 

проведения занятий семи-

нарского типа: 203 - про-

фессиональная психология 

и педагогика. 

Ауд.203 гл. корпуса Комплект учебной мебели, меловая 

доска, трибуна, тумба, проектор, но-

утбук, интерактивная доска, акусти-

ческая система.  

Информационные стенды: «Психоло-

гия», «Классики педагогической 

мысли», «Русский язык и культура 

речи»,  

Wi-Fi 

 

 

Лист изменений и дополнений 

в рабочей программе дисциплины 

________________________________________________ 
индекс и наименование дисциплины 

 

1. В связи с ______________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
основания внесения изменений и дополнений в рабочую программу дисциплины 

изложить в следующей редакции данный(ые) пункт(ы) рабочей программы дисци-

плины: 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
 

2. В связи с ______________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
основания внесения изменений и дополнений в рабочую программу дисциплины 



изложить в следующей редакции данный(ые) пункт(ы) рабочей программы дисци-

плины: 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
 

3. В связи с ______________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
основания внесения изменений и дополнений в рабочую программу дисциплины 

изложить в следующей редакции данный(ые) пункт(ы) рабочей программы дисци-

плины: 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

 
* Количество пунктов в листе изменений и дополнений зависит от числа оснований внесения соот-

ветствующих изменений и дополнений либо количества пунктов рабочей программы дисциплины, 

в которые вносятся изменения и дополнения 

Изменения и дополнения в рабочей программе дисциплины согласованы с руководи-

телем основной профессиональной образовательной программы высшего образова-

ния по направлению подготовки (специальности) ____________________________ 
 

________________________________________________________________________ 
шифр и наименование направления подготовки (специальности) 

________________________________________________________________________ 
наименование направленности (профиля) программы 

 

Руководитель 

образовательной программы, 

___________________________            _______________   _______________________ 
                   наименование должности                                                       подпись                                       инициалы фамилия 

 

Изменения и дополнения в рабочей программе дисциплины рассмотрены на заседа-

нии кафедры _____________________________________________________________ 
 

________________________________________________________________________ 
наименование кафедры 

 

Протокол № ____ от _____________________ г. 
дата 

 

Заведующий кафедрой                           _______________   _______________________ 
подпись                                       инициалы фамилия 

 

Внесенные изменения и дополнения утверждаю: 

 

Декан факультета                                    _______________   _______________________ 
подпись                                       инициалы фамилия 

 

_____________________ г. 
дата 



 

МП (при наличии) 

 
  



Лист регистрации изменений 

Номер 

изменения 

Номер листа Дата 

внесения 

изменения 

(дата и 

№ приказа) 

Дата 

введения 

изменения 

Всего 

листов в 

документе 

Подпись 

ответ-

ственного 

за внесе-

ние изме-

нений 

изменен-

ного 
нового изъятого 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 
  



Лист ознакомления 

Должность Фамилия, Имя, Отчество Подпись Дата 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 


