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Распределение часов дисциплины по семестрам 

   

Семестр 

(<Курс>.<Семестр на 

курсе>) 
1 (1.1) 

Итого 

   

Недель 16 

   

Вид занятий 
УП РП УП РП 

   

Лекции 16 16 16 16 

   

Практические 16 16 16 16 

   

Иная контактная работа 0,2 0,2 0,2 0,2 

   

Итого ауд. 32 32 32 32 

   

Кoнтактная рабoта 32,2 32,2 32,2 32,2 

   

Сам. работа 39,8 39,8 39,8 39,8 

   

Итого 72 72 72 72 
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

1.1 
формирование у студентов представления о деловой коммуникации как одной из форм социальной коммуникации, ее 
участниках и особенностях речевого взаимодействия в процессе делового общения; 

1.2 
формирование у студентов знаний теоретических основ русского языка как единства языковой системы и ее 
функционирования в процессе коммуникации; 

1.3 
формирование знаний норм литературного языка, его функциональных разновидностей, риторики, этики и эстетики 
речевого поведения в бытовой и официальной сферах общения; 

1.4 
развитие навыков и умений практического применения полученных знаний как основы формирования языковой, 
коммуникативной (речевой) и общекультурной компетенции. 

           

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

2.1.1 Для успешного освоения данной дисциплины студент должен иметь базовую подготовку по общеобразовательным 

дисциплинам 

2.2 Дисциплины (модули) и иные компоненты, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо 

как предшествующее: 

2.2.1 Философия 

2.2.2 Основы нравственности 

           

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ, СООТНЕСЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ 

ОСВОЕНИЯ ОПОП 

УК-4 : Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке 

Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах) 

УК-4.2 : Осуществляет деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке РФ  

Знать: 

Уровень 1 Литературную форму государственного языка, функциональные стили родного языка, требования к деловой 
коммуникации. 

Уровень 2 Принципы выражения своих мыслей на государственном, родном языке в ситуации деловой коммуникации. 

Уровень 3 Принципы составления текстов на государственном и родном языках, говорения на государственном языке. 

Уметь: 
Уровень 1 Использовать литературную форму государственного языка, функциональные стили родного языка, требования к 

деловой коммуникации 

Уровень 2 Выражать свои мысли на государственном, родном языке в ситуации деловой коммуникации 

Уровень 3 Грамотно использовать литературную форму государственного языка РФ, применять функциональные стили 
родного языка с соблюдением требований к деловой коммуникации для решения профессиональных задач 

Владеть: 
Уровень 1 Навыками использования литературных форм государственного языка, функциональных стилей родного языка, 

требований к деловой коммуникации 

Уровень 2 Навыками выражения своих мыслей на государственном, родном языке в ситуации деловой коммуникации 

Уровень 3 Навыками составления текстов на государственном и родном языках, говорения на государственном языке 

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен 

3.1 Знать: 

3.1.1 Литературную форму государственного языка, функциональные стили родного языка, требования к деловой 

коммуникации 

3.2 Уметь: 

3.2.1 Использовать литературную форму государственного языка, функциональные стили родного языка, требования к 

деловой коммуникации 

3.3 Владеть: 

3.3.1 Навыками использования литературных форм государственного языка, функциональных стилей родного языка, 
требований к деловой коммуникации 

           

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Код 

занятия 

Наименование разделов и тем /вид 

занятия/ 
Семестр / 

Курс 

Распределение 

часов 

Уровень 

сформированности 

компетенции

Литература 

1 2 3 4 5 6 



1 Раздел 1. Понятие "социальная 

коммуникация"; типы, виды, 
средства и функции коммуникаций 

    

1.1 Деловая коммуникация как 

разновидность социальной 

коммуникации: основные 

характеристики /Лек/ 

1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

1.2 Особенности устного и письменного 

общения в деловой сфере /Пр/ 
1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

1.3 Выполнение домашних заданий 

(подготовка к практическим занятиям, 
подбор и изучение литературных 

источников и др.). Выполнение 

индивидуальных творческих заданий: 
подготовка   сообщений, презентаций и 

т.д. /Ср/ 

1 11 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

2 Раздел 2. Коммуникативный процесс 

и его составляющие 

    

2.1 Роль и место коммуникатора и 

коммуниканта в коммуникативном 

процессе. Формирование и трансляция 

информации /Лек/ 

1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

2.2 Семиотические системы, используемые 

для трансляции информации. Язык как 

семиотическая система /Пр/ 

1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

2.3 Выполнение домашних заданий 

(подготовка к практическим занятиям, 
подбор и изучение литературных 

источников и др.). Выполнение 

индивидуальных творческих заданий: 
подготовка   сообщений, презентаций и 

т.д. /Ср/ 

1 11 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

3 Раздел 3. Речевая коммуникация. 
Структура речевого взаимодействия 

и его основные принципы. 

    

3.1 Виды речевого взаимодействия и 

специфика их использования в 

различных сферах общения /Лек/ 

1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

3.2 Нормы русского литературного языка; 
особенности норм устной и письменной 

речи в текстах различных стилей 

(научном, официально-деловом) /Пр/ 

1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

3.3 Эффективность речевой коммуникации. 
Принципы речевой коммуникации Дж. 
Н. Лича /Лек/ 

1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

3.4 Сочетание вербальных и невербальных 

способов как средство обеспечения 

эффективности речевой 

коммуникации /Пр/ 

1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

3.5 Выполнение домашних заданий 

(подготовка к практическим занятиям, 
подбор и изучение литературных 

источников и др.). Выполнение 

индивидуальных творческих заданий: 
подготовка докладов, сообщений, 
презентация и проч. /Ср/ 

1 7,8 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

4 Раздел 4. Официально-деловая 

письменная и устная речь 

    



4.1 Документ как средство фиксации 

информации: свойства, признаки и 

функции документа /Лек/ 

1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

4.2 Виды документов, используемые в 

официальном деловом общении. /Пр/ 
1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

4.3 Системы документации. 
Унифицированные системы. 
Государственное регулирование 

документирования управленческой 

деятельности. /Лек/ 

1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

4.4 Требования к оформлению документов. 
Понятие "стандарт" /Пр/ 

1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

4.5 Язык и стиль документа /Лек/ 1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

4.6 Особенности языка документа. Речевые 

клише. Редактирование документа /Пр/ 
1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

4.7 особенности устного делового 

общения /Лек/ 
1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

4.8 Публичная речь в деловой сфере /Пр/ 1 2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

4.9 Выполнение домашних заданий 

(подготовка к практическим занятиям, 
подбор и изучение литературных 

источников и др.). Выполнение 

индивидуальных творческих заданий: 
подготовка докладов, сообщений, 
презентация и проч. /Ср/ 

1 10 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

5 Раздел 5. ИКР     

5.1 Прием зачета /ИКР/ 1 0,2 УК-4.2 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 Э3 Э4 Э5 

            

5. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ (ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА) 
5.1. Контрольные вопросы и задания 

Контрольные вопросы и задания прилагаются 

5.2. Темы письменных работ 

Перечень примерных тем письменных работ прилагается 

5.3. Оценочные материалы (оценочные средства) 

Прилагаются 

5.4. Перечень видов оценочных средств 

Вопросы к зачету и текущему контролю. 
            

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

6.1. Рекомендуемая литература 

6.1.1. Основная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год Количество 

Л1.1 С.В. Былкова, И.Г. 
Сагирян 

Основы деловой коммуникации: учебное 

пособие 

Ростов-на-Дону: ДГТУ,2021 ЭБС 



Л1.2 Голуб О. Ю., 
Тихонова С. В. 

Теория коммуникации: Учебник Москва: Дашков и К, Ай 

Пи Эр Медиа, 2023 

ЭБС 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год Количество 

Л1.3 Анпилогова Л. В., 
Кудашова Ю. В. 

Теория коммуникации: Учебное пособие Оренбург: Оренбургский 

государственный 

университет, ЭБС АСВ, 
2016 

ЭБС 

6.1.2. Дополнительная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год Количество 

Л2.1 Курганская М. Я. Деловые коммуникации: Курс лекций Москва: Московский 

гуманитарный 

университет, 2013 

ЭБС 

Л2.2 Иеронова И. Ю. Введение в теорию коммуникации: Учебное 

пособие 

Калининград: Балтийский 

федеральный университет 

им. Иммануила Канта, 

2006 

ЭБС 

6.1.3. Методические разработки 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год Количество 

Л3.1 Сапожникова,А.Г. Руководство для преподавателей по организации 

и планированию различных видов занятий и 

самостоятельной работы обучающихся 

Донского государственного технического 

университета : методические указания 

Ростов-на-Дону,ДГТУ, 
2022 

ЭБС 

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 

Э1 Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU https://elibrary.ru/ 

Э2 Электронно-библиотечная система "Лань" https://e.lanbook.com/ 

Э3 Справочная правовая система «КонсультантПлюс - http://www.consultant.ru 

Э4 Журнал «Управление персоналом» http://www.top-personal.ru/ 

Э5 Журнал «Делопроизводство» http://www.top-personal.ru/ 

6.3 Перечень информационных технологий 

6.3.1 Перечень программного обеспечения 

6.3.1.1 1С: Предприятие 

6.3.1.2 7-Zip 

6.3.1.3 Справочная правовая система (СПС) КонсультантПлюс 

6.3.2 Перечень информационных справочных систем, профессиональные базы данных 

6.3.2.1 Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн» http://www.biblioclub.ru 

6.3.2.2 Электронно-библиотечная система IPRbooks: http://www.iprbookshop.ru 

6.3.2.3 Электронная библиотека технического ВУЗа ООО «Политехресурс» 

6.3.2.4 Электронно-библиотечная система «Лань», http://www.e.lanbook.com 

        

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения всех занятий по дисциплине, 
предусмотренных учебным планом и содержанием РПД. Помещения укомплектованы специализированной 

мебелью и техническими средствами обучения согласно требованиям ФГОС, в т.ч.: 
7.1 Учебная аудитория для проведения учебных занятий, предусмотренных программой бакалавриата. 
7.2 Комплект учебной мебели: столы, стулья, доска, проектор, экран, компьютер 

7.3 Учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты); 
7.4 Комплект учебно-методической документации. 

. 

8. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Методические указания по освоению дисциплины содержатся в Приложении 

 


