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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми

результатами освоения ОПОП ВО 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль), должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр

компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОК-1 способностью к абстрактному мышлению, анализу, синтезу  

ОК-2 готовностью действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и

этическую ответственность за принятые решения  

ОК-3 готовностью к саморазвитию, самореализации, использованию творческого

потенциала  

ОК-4 способностью самостоятельно приобретать, в том числе с помощью

информационных технологий и использовать в практической деятельности

новые знания и умения, в том числе в новых областях знаний, непосредственно

не связанных со сферой деятельности  

ОПК-1 готовностью к коммуникации в устной и письменной формах на

государственном языке Российской Федерации и иностранном языке для

решения задач профессиональной деятельности  

ОПК-2 владение коммуникативными стратегиями и тактиками, риторическими,

стилистическими и языковыми нормами и приемами, принятыми в разных

сферах коммуникации  

ПК-11 готовностью к планированию и осуществлению публичных выступлений,

межличностной и массовой, в том числе межкультурной и межнациональной

коммуникации с применением навыков ораторского искусства  

ПК-12 владением навыками квалифицированного языкового сопровождения

международных форумов и переговоров  

ПК-2 владением навыками квалифицированного анализа, оценки, реферирования,

оформления и продвижения результатов собственной научной деятельности  

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 - сущность, содержание, формы делового общения;  

- особенности делового общения;  

- социальные и этические проблемы делового общения;  

- основные функциональные разновидности речи в деловых целях;  

- понятийный аппарат данной дисциплины.  

 Должен уметь: 

 - психологически грамотно организовывать индивидуальную деятельность, межличностное и межгрупповое

взаимодействие людей;  

- различать порядок составления и оформления основных видов документов, функционирующих в сфере

делового общения;  

- детально понимать информацию, содержащуюся в тексте, и критически ее осмысливать;  

- продуцировать собственный письменный текст, относящийся к официально-деловой сфере общения в

строгом соответствии с требованиями стандартных форм письменного речевого поведения;  

- эффективно строить деловое общение с различными категориями людей.  

 Должен владеть: 
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 - навыками продуцирования письменных текстов, относящихся к официально-деловой сфере общения

(заявление, объяснительная записка, доверенность, рекомендация и т. д.); осуществлять дистантное

письменное общение;  

- широким набором коммуникативных приемов и техник: установление контакта с собеседником, создания

атмосферы доверительного общения, отработки навыков эффективного слушания, самораскрытия и т. д. с

целью их эффективного использования в профессиональной деятельности.  

- многообразными способами речевого поведения в разных сферах коммуникации, в ситуациях

предотвращения и урегулирования конфликтов, создания имиджа субъектов и объектов коммуникативной

деятельности;  

- коммуникативными, риторическими, стилистическими и языковыми нормами, принятыми в разных сферах

коммуникации.  

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 совершенствовать и развивать свой интеллектуальный и общекультурный уровень; порождать новые идеи

(креативность), адаптироваться к новым ситуациям, переоценивать накопленный опыт, анализировать свои

возможности; демонстрировать способность и готовность к участию в разработке социальных, творческих,

рекламных, проектов, демонстрировать свободное владение русским и иностранным языками как средством

делового общения

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.Б.3 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 45.04.01 "Филология (Русский язык как иностранный)" и относится к базовой

(общепрофессиональной) части.

Осваивается на 1, 2 курсах в 1, 2, 3 семестрах.

 

 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на

контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных(ые) единиц(ы) на 180 часа(ов).

Контактная работа - 72 часа(ов), в том числе лекции - 0 часа(ов), практические занятия - 72 часа(ов),

лабораторные работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 0 часа(ов).

Самостоятельная работа - 72 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 36 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 1 семестре; зачет во 2 семестре; экзамен в 3 семестре.

 

 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на

них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Введение в курс "Деловой

язык".

1 0 2 0 4

2.

Тема 2. Речевой этикет делового

общения.

1 0 2 0 4

3.

Тема 3. Устные формы

представления/

самопредставления. Официальное

знакомство.

1 0 2 0 4

4.

Тема 4. Письменные формы

самопредставления.

1 0 4 0 8

5.

Тема 5. Документы при устройстве

на работу.

1 0 4 0 8

6.

Тема 6. Собеседование при приеме

на работу.

1 0 6 0 12

7.

Тема 7. Внутренние служебные

документы.

1 0 4 0 8
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N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

8.

Тема 8. Деловой разговор по

телефону.

2 0 2 0 3

9.

Тема 9. Внешняя деловая

переписка. Структура делового

письма.

2 0 4 0 3

10.

Тема 10. Деловой визит.

Совместные проекты.

2 0 2 0 0

11.

Тема 11. Проведение деловых

переговоров.

2 0 6 0 2

12. Тема 12. Подписание контракта. 2 0 6 0 2

13.

Тема 13. Представление компании.

Коммерческое предложение. Виды

рекламы.

2 0 4 0 2

14.

Тема 14. Внешняя

бизнес-корреспонденция.

3 0 8 0 3

15.

Тема 15. Конфликты и способы их

предупреждения в деловом

общении.

3 0 4 0 3

16.

Тема 16. Официальные

мероприятия.

3 0 4 0 3

17.

Тема 17. Страхование. Банки.

Налоги.

3 0 8 0 3

  Итого   0 72 0 72

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Введение в курс "Деловой язык". 

Деловое общение как социально-психологическая категория. Виды делового общения. Языковые особенности

делового общения.

Тема 2. Речевой этикет делового общения. 

Нормы речевого этикета в официальной обстановке делового общения

Тема 3. Устные формы представления/ самопредставления. Официальное знакомство. 

Устные формы представления/ самопредставления. Официальное знакомство (на выставке, на конференции, на

переговорах).

Тема 4. Письменные формы самопредставления. 

Письменные формы самопредставления: визитная карточка, анкета, сопроводительное письмо.

Тема 5. Документы при устройстве на работу. 

Объявления о работе. Сокращения, принятые в официальных документах. Составление резюме. Автобиография.

Письмо-заявление об устройстве на работу.

Тема 6. Собеседование при приеме на работу. 

Собеседование при приеме на работу. Подготовка и проведение собеседования. Правила успешной

коммуникации.

Тема 7. Внутренние служебные документы. 

Внутренние документы: служебная записка, объяснительная записка, заявление, доверенность, расписка.

Тема 8. Деловой разговор по телефону. 
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Деловой разговор по телефону: представление, запрос, приглашение, собеседование.

Тема 9. Внешняя деловая переписка. Структура делового письма. 

Внешняя деловая переписка. Структура делового письма. Информационное письмо. Письмо-приглашение.

Письмо-предложение о встрече.

Тема 10. Деловой визит. Совместные проекты. 

Встреча партнеров. Деловой визит. Программа рабочего визита.

Тема 11. Проведение деловых переговоров. 

Особенности деловой беседы. Этические формы и национальные модели делового общения. Проведение

деловых переговоров.

Тема 12. Подписание контракта. 

Цены, условия поставки и платежа. Подписание контракта. Образцы документов.

Тема 13. Представление компании. Коммерческое предложение. Виды рекламы. 

Представление компании. Коммерческое предложение. Виды рекламы.

Тема 14. Внешняя бизнес-корреспонденция. 

Внешняя деловая переписка: письмо-просьба, письмо-запрос, письмо-подтверждение.

Тема 15. Конфликты и способы их предупреждения в деловом общении. 

Конфликты и способы их предупреждения в деловом общении. Письмо-требование. Письмо-рекламация.

Принесение извинений. Компенсация ущерба. Выражение благодарности. Поздравления.

Тема 16. Официальные мероприятия. 

Выставки, ярмарки, конференции, аукционы. На банкете.

Тема 17. Страхование. Банки. Налоги. 

Страхование: система страхования в России, виды страхования. Разговор со страховым агентом.

Банки: обмен валюты, вклады, кредиты. разговор с банковским служащим.

Налоги: налоговая система, налоговая декларация.

 

 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по

дисциплинe (модулю) 

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя,

но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на

аудиторных занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся

включает как полностью самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем

(разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и

конспектируют учебную, научную и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление

знаний и отработку умений и навыков, готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.

Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,

учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего

образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 года №301)

Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об

активизации самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"

Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения "Казанский (Приволжский)

федеральный университет"

Правила внутреннего распорядка федерального государственного автономного образовательного учреждения

высшего профессионального образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"

Локальные нормативные акты Казанского (Приволжского) федерального университета
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 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) включает оценочные материалы, направленные на проверку

освоения компетенций, в том числе знаний, умений и навыков. Фонд оценочных средств включает оценочные

средства текущего контроля и оценочные средства промежуточной аттестации.

В фонде оценочных средств содержится следующая информация:

- соответствие компетенций планируемым результатам обучения по дисциплине (модулю);

- критерии оценивания сформированности компетенций;

- механизм формирования оценки по дисциплине (модулю);

- описание порядка применения и процедуры оценивания для каждого оценочного средства;

- критерии оценивания для каждого оценочного средства;

- содержание оценочных средств, включая требования, предъявляемые к действиям обучающихся,

демонстрируемым результатам, задания различных типов.

Фонд оценочных средств по дисциплине находится в Приложении 1 к программе дисциплины (модулю).

 

 

 7. Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

Освоение дисциплины (модуля) предполагает изучение основной и дополнительной учебной литературы.

Литература может быть доступна обучающимся в одном из двух вариантов (либо в обоих из них):

- в электронном виде - через электронные библиотечные системы на основании заключенных КФУ договоров с

правообладателями;

- в печатном виде - в Научной библиотеке им. Н.И. Лобачевского. Обучающиеся получают учебную литературу на

абонементе по читательским билетам в соответствии с правилами пользования Научной библиотекой.

Электронные издания доступны дистанционно из любой точки при введении обучающимся своего логина и пароля

от личного кабинета в системе "Электронный университет". При использовании печатных изданий библиотечный

фонд должен быть укомплектован ими из расчета не менее 0,5 экземпляра (для обучающихся по ФГОС 3++ - не

менее 0,25 экземпляра) каждого из изданий основной литературы и не менее 0,25 экземпляра дополнительной

литературы на каждого обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих данную дисциплину.

Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля),

находится в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины. Он подлежит обновлению при изменении условий

договоров КФУ с правообладателями электронных изданий и при изменении комплектования фондов Научной

библиотеки КФУ.

 

 

 

 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для

освоения дисциплины (модуля) 

Деловое общение: кодекс, национальные особенности, формы деловой коммуникации -

http://russiazkylt.livejournal.com/2874.html

Деловой русский язык - http://www.i-u.ru/biblio/archive/krasivova_delovoy

Е.Н. Скаженик. Практикум по деловому общению. Учебное пособие. Таганрог: Изд-во ТРТУ, 2005 -

http://www.aup.ru/books/m96/13.htm

Красивова А. Деловой русский язык: Учебно-практическое пособие -

http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Linguist/krasiv/03.php

Культура делового общения: общая характеристика и специфические черты -

http://www.ido.rudn.ru/ffec/rlang/rl11.html

Особенности служебно-делового общения - http://mgup-vm.ru/russian/08.html

Психология и этика делового общения - http://www.i-u.ru/biblio/archive/morosov_delovaja/04.aspx

Русский язык: деловое общение - www.pushkin.edu.ru/index.php?m=03034

Русский язык для делового челов - www.mylanguage.ru

 

 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

Оценочные средства составляются преподавателем самостоятельно при еже-годном обновлении банка средств.

Количество вариантов зависит от числа обучаю-щихся.  

Во время практических занятий осуществляется устная проверка домашнего задания и упражнений с

комментариями преподавателя и комментариями студентов. Контроль по курсу 'Язык делового общения'

рекомендуется проводить в форме тес-товых заданий второго уровня владения РКИ.  

Практические занятия, на которых отрабатываются речевые навыки и умения.  
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Использование активных и интерактивных форм проведения занятий (деловые и ролевые игры, разбор

конкретных ситуаций, коммуникативный тренинг) в сочетании с самостоятельной работой, формирующей

профессиональные навыки обучающихся.  

Посещение объектов, деловых центров с целью изучения их работы. Например, посещение банка при изучении

темы 'Кредитно-денежная система. Деньги и их функции. Знакомство с банками. Виды вкладов', заполнение

бланков, выполнение простейших денежных операций (обмен, перевод, оплата).  

Посещение страховых компаний с целью изучения рынка услуг в страховом бизнесе при изучении темы 'Вопросы

страхования. Страхование в России. Страхова-ние имущества, автомобиля, жизни'.  

Посещение налоговых организаций или изучение их сайтов, заполнение бланков налоговых деклараций,

таможенных деклараций при изучении темы 'Налоги. Декларация о доходах'.  

Посещение крупных специализированных торговых центров (например, компь-ютерных, технических,

строительных, автомобильных).  

Изучение прайс-листов, проведение 'маркетинга', сравнение цен и предостав-ляемых услуг.  

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

процесса по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных

справочных систем (при необходимости) 

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по

дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем,

представлен в Приложении 3 к рабочей программе дисциплины (модуля).

 

 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного

процесса по дисциплинe (модулю) 

Материально-техническое обеспечение образовательного процесса по дисциплине (модулю) включает в себя

следующие компоненты:

Помещения для самостоятельной работы обучающихся, укомплектованные специализированной мебелью (столы и

стулья) и оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением

доступа в электронную информационно-образовательную среду КФУ.

Учебные аудитории для контактной работы с преподавателем, укомплектованные специализированной мебелью

(столы и стулья).

Компьютер и принтер для распечатки раздаточных материалов.

Мультимедийная аудитория.

Компьютерный класс.

Лингафонный кабинет.

 

 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с

ограниченными возможностями здоровья 

При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие

восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:

- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в

альтернативные формы, удобные для различных пользователей;

- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры,

предусмотреть возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть

доступность управления контентом с клавиатуры;

- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников -

например, так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения -

аудиально;

- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых

дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных

технологий;

- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных

форм интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут

быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников

дистанционного обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ,

проведения тренингов, организации коллективной работы;

- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного

контроля;

- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями

здоровья форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:

- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;
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- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не

более чем на 20 минут;

- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 45.04.01

"Филология" и магистерской программе "Русский язык как иностранный".
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Освоение дисциплины (модуля) предполагает использование следующего программного обеспечения и

информационно-справочных систем:

Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010

Браузер Mozilla Firefox

Браузер Google Chrome

Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC

Kaspersky Endpoint Security для Windows

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения

крупнейших российских учёных, руководителей государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны,

высококвалифицированных специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом

всех изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, учебно-методические

комплексы, монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники,

законодательно-нормативные документы, специальные периодические издания и издания, выпускаемые

издательствами вузов. В настоящее время ЭБС ZNANIUM.COM соответствует всем требованиям федеральных

государственных образовательных стандартов высшего образования (ФГОС ВО) нового поколения.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

Издательства "Лань" , доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС Издательства "Лань" включает в себя

электронные версии книг издательства "Лань" и других ведущих издательств учебной литературы, а также

электронные версии периодических изданий по естественным, техническим и гуманитарным наукам. ЭБС

Издательства "Лань" обеспечивает доступ к научной, учебной литературе и научным периодическим изданиям по

максимальному количеству профильных направлений с соблюдением всех авторских и смежных прав.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"Консультант студента", доступ к которой предоставлен обучающимся. Многопрофильный образовательный

ресурс "Консультант студента" является электронной библиотечной системой (ЭБС), предоставляющей доступ

через сеть Интернет к учебной литературе и дополнительным материалам, приобретенным на основании прямых

договоров с правообладателями. Полностью соответствует требованиям федеральных государственных

образовательных стандартов высшего образования к комплектованию библиотек, в том числе электронных, в

части формирования фондов основной и дополнительной литературы.


