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Дисциплина Б1.О.01.05 «Русский язык и деловое общение» изучается на 1 

курсе в 1 семестре по очной форме обучения и в 1 семестре на 1 курсе заочной 

формы обучения; заканчивается зачетом по предмету по очной и заочной форме 

обучения. 

Объем практических занятий – 30 часов. 

 

Цель практических занятий: 

формирование целостного представления об общей культуре человека как 

фактора успешности его профессиональной деятельности; умений находить 

оптимальные пути достижения цели и преодоления трудностей в процессе 

делового взаимодействия. 

Задачи: 

- сформировать способность эффективного речевого поведения в ситуациях 

делового общения; 

- сформировать осознанное отношение к своей и чужой речи с точки зрения 

нормативного, коммуникативного и этического аспектов культуры речи; 

- обучать использованию приемов влияния на партнера, применению вербальных и 

невербальных технологий делового общения. 

 

Рекомендации по подготовке к семинарским занятиям 

При подготовке к практическим занятиям можно дать несколько рекомендаций. 
Подготовка к занятию включает 2 этапа: организационный; закрепление и 

углубление теоретических знаний. 

Первый этап (организационный): 

 Уясните задание для самостоятельной работы. 

 Подберите литературу, воспользуйтесь предложенным списком источников, 

при необходимости дополните его. 

 Составьте план работы, в котором определите основные пункты 

предстоящей подготовки. Составление плана дисциплинирует и повысит 

организованность в работе. 

Второй этап (закрепление и углубление теоретических знаний): 

- Начните с изучения рекомендованной литературы. Необходимо помнить, что 

на лекции обычно рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальную 

часть учебного материала необходимо восполнить в процессе самостоятельной 

работы. 

- Особое внимание обратите на содержание основных положений и выводов, 

объяснение явлений и фактов, уяснение практического приложения рассматриваемых 

теоретических вопросов. Стремитесь понять и запомнить основные положения 

рассматриваемого материала, примеры, поясняющие его, а также разобраться в 

иллюстративном материале. 

- Закончить подготовку следует составлением плана (конспекта) по изучаемому 

материалу (вопросу). Это позволит составить концентрированное, сжатое 

представление по изучаемым вопросам. 

План – это схема прочитанного материала, краткий (или подробный) перечень 

вопросов, отражающих структуру и последовательность материала. Подробно 

составленный план вполне заменяет конспект. 

Конспект – это систематизированное, логичное изложение материала 

источника. Различают четыре типа конспектов: 



 план-конспект – это развернутый детализированный план, в котором 

достаточно подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые нуждаются 

в пояснении; 

 текстовый конспект – это воспроизведение наиболее важных положений и 

фактов источника; 

 свободный конспект – это четко и кратко сформулированные (изложенные) 

основные положения в результате глубокого осмысливания материала. В нем могут 

присутствовать выписки, цитаты, тезисы; часть материала может быть представлена 

планом; 

 тематический конспект – составляется на основе изучения ряда источников и 

дает более или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме (вопросу). 

При необходимости обратитесь за консультацией к преподавателю, при этом 

предварительно продумайте вопросы, которые требуют разъяснения. 

Вместе с тем обучающимся на первом занятии по дисциплине, или вместе с 

методическими материалами по дисциплинам нового семестра выдаётся полный пакет 

документов: содержание и тематика семинарских занятий; примерные задания в 

разной тестовой форме и т.п. 

Ниже представлена тематика семинарских занятий по разделам. 

 

Темы практических занятий и их содержание (вопросы для обсуждения) 

 

Раздел 1. Русский язык и культура речи 

Тема 1. Орфоэпические и лексические нормы русского языка 

1. Анализ видов нарушений орфоэпических и лексических норм русского языка. 

2. Редакторская правка нарушений. 

 

Тема 2. Грамматические нормы русского языка 

1. Анализ видов нарушений грамматических норм русского языка. 
2. Редакторская правка нарушений. 

 

Тема 3. Коммуникативные качества речи 

1. Анализ видов нарушений коммуникативных качеств речи (речевых недочетов). 

2. Редакторская правка нарушений. 

 

Тема 4. Анализ особенностей административно-делового жаргона 

1. Выявление лексических, морфологических и синтаксических особенностей 

административно-делового жаргона на материале деловых бумаг. 

2. Характеристика объектов жаргонной номинации. 
3. Определение коммуникативной специфики и влияния административно- 

делового жаргона на живую русскую речь. 

 

Раздел 2. Деловое общение 

Тема 5. Характеристика компонентов ситуации делового общения 

1. Анализ ситуаций деловой коммуникации с точки зрения критериев эффективной 

деловой речи и невербальных средств общения. 

 

Тема 6. Анализ письменных форм деловой коммуникации 



1. Исследование канцелярского (делового) документа как особого типа текста и его 

языковых особенностей. 

2. Анализ формы канцелярских документов (деловых бумаг). 

3. Определение принципов классификации деловых документов. 

 

Тема 7. Анализ и создание письменных жанров деловой коммуникации 

1. Составление деловых бумаг: документы личного характера и служебная 

документация. 

2. Формирование умений создавать и корректировать письменные деловые жанры. 

 

Тема 8. Устные формы деловой коммуникации 

1. Тренинг. Организация деловой коммуникации в условиях переговоров: 

структура, стратегии проведения, речевые приемы взаимодействия (деловая 

ролевая игра). 

 

Тема 9. Взаимодействие с аудиторией в условиях устной публичной речи 

1. Характеристика оратора и аудитории: анализ речевого поведения ораторов. 

2. Тренинги на отработку навыков самопрезентации оратора, его техники речи, 

кинесики, мимики. 

 

Тема 10. Роды и виды публичных выступлений в повседневной и деловой 

коммуникации 

1. Информационная речь. Жанры информационной речи в деловой коммуникации. 
2. Анализ и создание композиционных элементов текста публичного выступления 

(введения, основной части и заключения). 

3. Отработка навыков применения контактоустанавливающих речевых действий в 

ситуации выступления. 

4. Выработка критериев для оценки публичного выступления. 

5. Разновидности начала и концовки публичного выступления. 

6. Анализ методов изложения материала в публичном выступлении. 

 

Тема 11. Роды и виды публичных выступлений в повседневной и деловой 

коммуникации 

1. Аргументирующая речь: анализ образцов. 
2. Логические законы. 

3. Аргументация в ораторской речи: виды аргументов. 
4. Анализ вербальных и невербальных средств общения с учетом ситуации 

публичного общения. 

5. Спор в деловой коммуникации: тренинг. 

 

Тема 12. Роды и виды публичных выступлений в повседневной и деловой 

коммуникации 

1. Эпидейктическая речь. 
2. Овладение способами словесного оформления публичного выступления. 

Речевой этикет в устной публичной коммуникации: правила, этикетные формулы. 

 

Тема 13. Этика в деловом общении 



1. Анализ ситуаций с целью выявления причин конфликтов в деловой 

коммуникации. 

2. Правила речевого поведения делового человека в спорных, конфликтных 

ситуациях. 

3. Прогноз, оценка и корректировка коммуникативного поведения в конфликтных 

условиях типичных ситуаций делового взаимодействия: тренинг. 

 

Тема 14. Этикет и имидж делового человека 

1. Характеристика параметров внешнего облика делового человека. 

2. Формирование и совершенствование навыков использования высказываний, 

характерных для деловой коммуникации: этикет приветствий и представлений; 

искусство комплимента; правила вручения подарков. 

3. Тренинг. 

 

Тема 15. Итоговое занятие 

1. Коммуникативный тренинг 

 

Рекомендуемая литература: 

1. Культура речи и деловое общение [Электронный ресурс] : учебник и 

практикум для академического бакалавриата / В. В. Химик [и др.] ; 

ответственный редактор В. В. Химик, Л. Б. Волкова. – Электронные 

текстовые данные. – Москва : Юрайт, 2019. – 308 с. – (Бакалавр. 

Академический курс). – ISBN 978-5-534-00358-1. – Режим доступа: 

https://biblio-online.ru/bcode/433173ь . 

2. Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение. [Электронный ресурс] 

: учебник и практикум для академического бакалавриата : в 2-х ч. Часть 1./ 

А. П. Панфилова, А. В. Долматов ; под общей редакцией А. П. Панфиловой. 

– Электронные текстовые данные. – Москва :Юрайт, 2019. – 231 с. – 

(Бакалавр. Академический курс). –– Режим доступа: https://biblio- 

online.ru/bcode/421119 - ISBN 978-5-534-04378-5. 

 

Дополнительная литература 

1. Иванова, А. Ю. Особенности языка служебного документа [Электронный 

ресурс] / А. Ю. Иванова // Русский язык в деловой документации : учебник 

и практикум для вузов / А. Ю. Иванова. – Электронные текстовые данные. – 

Москва : Юрайт, 2019. – Глава 2. – С. 35–90. – (Специалист).– Режим 

доступа: https://biblio-online.ru/bcode/433575. – ISBN 978-5-9916-5842-3. 

2. Культура речи [Электронный ресурс] : краткий комплексный слов.- справ. / 

авт.-сост. Т. А. Печенёва. – 2-е изд., стер. – Электронные текстовые данные. 

– Москва : ФЛИНТА, 2015. – 84 с.– Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/1036720. – ISBN 978-5-9765-2456-9. 

3. Лавриненко, В. Н. Этика и этикет делового общения [Электронный ресурс] 

/ В. Н. Лавриненко // Деловая этика и этикет : учебник и практикум для 

бакалавриата и специалитета / В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышова, В. В. 

Кафтан ; под редакцией В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. – 

Электронные текстовые данные. – Москва : Юрайт, 2019. – Раздел II. – С. 

39–97. – (Бакалавр и специалист).– Режим доступа: https://biblio- 

online.ru/bcode/433659. – ISBN 978-5-534-08210-4. 

https://biblio-online.ru/bcode/433173СЊ
https://biblio-online.ru/bcode/421119
https://biblio-online.ru/bcode/421119
https://biblio-online.ru/bcode/433575
http://znanium.com/catalog/product/1036720
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https://biblio-online.ru/bcode/433659


4. Львова, А. С. Жанровые разновидности устного делового общения в 

педагогической коммуникации [Электронный ресурс] / А. С. Львова // 

Педагогические коммуникации: устное деловое общение педагога : учебное 

пособие для академического бакалавриата / А. С. Львова. – 2-е изд., испр. и 

доп. – Электронные текстовые данные. – Москва : Юрайт, 2019. Раздел 2. – 

С. 77–183. – (Бакалавр. Академический курс).– Режим доступа: 

https://biblio-online.ru/bcode/430873. – ISBN 978-5-534-10578-0. 

5. Родыгина, Н. Ю. Методы диагностики конфликтных ситуаций в деловых 

отношениях [Электронный ресурс] / Н. Ю. Родыгина // Этика деловых 

отношений : учебник и практикум для академического бакалавриата / Н. Ю. 

Родыгина. – Электронные текстовые данные. – Москва : Юрайт, 2019. – 

Глава 5. – С. 322–352. – (Бакалавр. Академический курс).– Режим доступа: 

https://biblio-online.ru/bcode/425905. – ISBN 978-5-9916-3562-2. 

6. Русская речь [Электронный ресурс] : научно-популярный журнал / 

Институт русского языка им. В. В. Виноградова РАН ; Государственный 

институт русского языка им. А. С. Пушкина ; Российская академия наук. – 

Москва, 1967–… . – Режим доступа к журналу: http://russkayarech.ru/. 

7. Русский язык и культура речи: изменения языковой нормы [Электронный 

ресурс] : монография / А. Н. Сицына-Кудрявцева [и др.] ; под общей 

редакцией А. Н. Сицыной-Кудрявцевой. – 2-е изд. – Электронные 

текстовые данные. – Москва : Юрайт, 2019. – 135 с. – (Актуальные 

монографии).– Режим доступа: https://biblio-online.ru/bcode/439069. – ISBN 

978-5-534-10993-1. 

8. Чернышова, Л. И. Этические нормы деловой коммуникации [Электронный 

ресурс] / Л. И. Чернышова // Этика, культура и этикет делового общения : 

учебное пособие для академического бакалавриата / Л. И. Чернышова. – 

Электронные текстовые данные. – Москва : Юрайт, 2019. – Глава 2. – С. 

45–77. – (Бакалавр. Академический курс. Модуль).– Режим доступа: 

https://biblio-online.ru/bcode/433774. – ISBN 978-5-534-02406-7. 

9. Чернышова, Л. И. Этические аспекты деловых бесед, деловых совещаний, 

деловых переговоров и публичной речи как форм деловой коммуникации 

[Электронный ресурс] / Л. И. Чернышова // Этика, культура и этикет 

делового общения : учебное пособие для академического бакалавриата / Л. 

И. Чернышова. – Электронные текстовые данные. – Москва : Юрайт, 2019. 

– Глава 3. – С. 78–116. – (Бакалавр. Академический курс. Модуль).– Режим 

доступа: https://biblio-online.ru/bcode/433774. – ISBN 978-5-534-02406-7. 

 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины 
1. Электронно-библиотечная система "Лань"» - http://e.lanbook.com Договор 

№ 16-ЕП от 19 марта 2019 г., срок действия - до 02.04.2020 г., Доступ из 

локальной сети НФИ КемГУ свободный, неограниченный, с домашних ПК 

– авторизованный. 

2. Электронно-библиотечная система «Знаниум» - www.znanium.com Договор 
№ 44/2017 от 21.02.2017 г., Доп. соглашение №1 от 01.02.2018 г., срок до 

15.03.2020 г. Доступ из локальной сети НФИ КемГУ свободный, 

неограниченный, с домашних ПК – авторизованный. 

https://biblio-online.ru/bcode/430873
https://biblio-online.ru/bcode/425905
http://russkayarech.ru/
https://biblio-online.ru/bcode/439069
https://biblio-online.ru/bcode/433774
https://biblio-online.ru/bcode/433774
http://e.lanbook.com/
http://www.znanium.com/


3. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн» 

(базовая часть) - http://biblioclub.ru Контракт № 010-01/19 от 12.03.2019 г., 

срок до 14.02.2020 г.. Доступ из локальной сети НФИ КемГУ свободный, 

неограниченный, с домашних ПК – авторизованный. 

4. Электронно-библиотечная система «Юрайт» -  www.biblio-online.ru. 

Договор № ЕП 1-ЭБС/44-2019 от 11.03.2019 г., срок до 16.02.2020 г. Доступ 

из локальной сети НФИ КемГУ свободный, с домашних ПК – 

авторизованный. 

5. Электронная полнотекстовая база данных периодических изданий по 

общественным и гуманитарным наукам ООО «ИВИС», 

https://dlib.eastview.com 

6. Научная электронная библиотека – http://elibrary.ru Доступ к отдельным 

периодическим изданиям. 

7. Межвузовская электронная библиотека (МЭБ) - https://icdlib.nspu.ru НФИ 

КемГУ является участником и пользователем МЭБ. Договор о 

присоединении к МЭБ от 15.10.2013 г, доп. соглашение от 01.04.2014 г. 

(договор бессрочный). Доступ из локальной сети НФИ КемГУ свободный, с 

домашних ПК – авторизованный. 

http://biblioclub.ru/
http://www.biblio-online.ru/
https://dlib.eastview.com/
http://elibrary.ru/
https://icdlib.nspu.ru/

