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Программу дисциплины разработал(а)(и) Удалов Н.В.

 

 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-4 Способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и

иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного

взаимодействия  

ПК-13 Способность принять участие в совершенствовании и разработке учебно-

методического обеспечения экономических дисциплин  

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 - соотношение между русским национальным языком и русским литературным языком как его образцовой

формой;  

- соотношение между языком и речью;  

- конкретные составляющие культуры речи: ясность, точность, нормированность, выразительность, логичность,

эстетичность;  

 - нормы современного русского литературного языка;  

 - изобразительно-выразительные возможности русского языка;  

- функциональные стили русского языка;  

- содержание таких понятий как 'культура общения', 'речевая деятельность', 'язык', 'стили и подстили', 'нормы

литературного языка', 'ораторское мастерство';  

- принципы употребления средств языка в соответствии с целью и ситуацией общения;  

- речь как инструмент эффективного общения;  

- способы создания устных и письменных текстов разных стилей и жанров.  

 Должен уметь: 

 - работать с оригинальной литературой по специальности;  

- стилистически правильно использовать речевые средства в процессе общения;  

- выявлять и исправлять речевые ошибки в устной и письменной речи;  

- вести деловую беседу, обмениваться информацией, давать оценку полученной информации;  

- подбирать материал для сообщений на заданную тему и выступать перед аудиторией, отвечать на вопросы

по теме;  

- эффективно использовать невербальные компоненты общения и декодировать их в речи собеседников;  

- соблюдать правила речевого этикета;  

- определять характер речевой ситуации;  

- демонстрировать способность и готовность применять полученные знания на практике.  

 Должен владеть: 

 - навыками и умениями речевой деятельности применительно к сфере бытовой и профессиональной

коммуникации, основами публичной речи;  

- навыками подготовки текстовых документов в управленческой деятельности;  

- навыками реферирования и аннотирования литературы по специальности.  

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 знать:  

- соотношение между русским национальным языком и русским литературным языком как его образцовой

формой;  

- соотношение между языком и речью;  

- конкретные составляющие культуры речи: ясность, точность, нормированность, выразительность, логичность,

эстетичность;  

 - нормы современного русского литературного языка;  

 - изобразительно-выразительные возможности русского языка;  
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- функциональные стили русского языка;  

- содержание таких понятий как 'культура общения', 'речевая деятельность', 'язык', 'стили и подстили', 'нормы

литературного языка', 'ораторское мастерство';  

- принципы употребления средств языка в соответствии с целью и ситуацией общения;  

- речь как инструмент эффективного общения;  

- способы создания устных и письменных текстов разных стилей и жанров.  

владеть:  

- навыками и умениями речевой деятельности применительно к сфере бытовой и профессиональной

коммуникации, основами публичной речи;  

- навыками подготовки текстовых документов в управленческой деятельности;  

- навыками реферирования и аннотирования литературы по специальности.  

уметь:  

- работать с оригинальной литературой по специальности;  

- стилистически правильно использовать речевые средства в процессе общения;  

- выявлять и исправлять речевые ошибки в устной и письменной речи;  

- вести деловую беседу, обмениваться информацией, давать оценку полученной информации;  

- подбирать материал для сообщений на заданную тему и выступать перед аудиторией, отвечать на вопросы

по теме;  

- эффективно использовать невербальные компоненты общения и декодировать их в речи собеседников;  

- соблюдать правила речевого этикета;  

- определять характер речевой ситуации;  

- демонстрировать способность и готовность применять полученные знания на практике.  

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.Б.8 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 38.03.01 "Экономика (Финансы, бухгалтерский учет и аудит)" и относится к базовой

(общепрофессиональной) части.

Осваивается на 1 курсе в 1, 2 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 2 зачетных(ые) единиц(ы) на 72 часа(ов).

Контактная работа - 8 часа(ов), в том числе лекции - 0 часа(ов), практические занятия - 8 часа(ов), лабораторные

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

Самостоятельная работа - 60 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 4 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины: отсутствует в 1 семестре; зачет во 2 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. Предмет и задачи курса.

Русский язык и культура речи.

Ключевые слова-понятия.

1 0 1 0 6

2.

Тема 2. Понятие о литературном

русском языке. Стилистическое

многообразие русского языка.

Система функциональных стилей

русского литературного языка.

1 0 1 0 6
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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

3.

Тема 3. Языковая норма. Ее роль в

становлении и функционировании

русского литературного языка.

1 0 1 0 6

4.

Тема 4. Основные направления

совершенствования навыков

грамотного письма и говорения.

Орфоэпические и

акцентологические нормы. Фоника.

1 0 0 0 4

5.

Тема 5. Образование и

употребление грамматических

форм. Морфологическая и

синтаксическая норма.

1 0 0 0 4

6.

Тема 6. Лексические нормы

русского литературного языка.

1 0 1 0 4

7. Тема 7. Речевое взаимодействие 2 0 1 0 4

8.

Тема 8. Понятие об ораторском

искусстве.

2 0 0 0 4

9.

Тема 9. Методика подготовки и

произнесения публичной речи

2 0 1 0 4

10.

Тема 10. Типичные ошибки в

современной речи и их причины.

2 0 1 0 4

11.

Тема 11. Диалогическое деловое

общение.

2 0 0 0 4

12.

Тема 12. Культура несловесной

речи.

2 0 0 0 4

13. Тема 13. Речевой этикет. 2 0 0 0 4

14.

Тема 14. Барьеры в общении.

Причины их возникновения.

2 0 1 0 2

  Итого   0 8 0 60

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Предмет и задачи курса. Русский язык и культура речи. Ключевые слова-понятия.

Тема 1. Предмет и задачи курса "Русский язык и культура речи". Ключевые слова-понятия

Вопросы для обсуждения

1.Предмет и задачи дисциплины "Русский язык и культура речи".

2.Культура речи как дисциплина, изучающая такой выбор и такую организацию языковых средств, которые в

определенной ситуации общения

Тема 2. Понятие о литературном русском языке. Стилистическое многообразие русского языка. Система

функциональных стилей русского литературного языка.

Тема 2. Понятие о литературном русском языке. Стилистическое многообразие русского языка. Система

функциональных стилей русского литературного языка.

Вопросы для обсуждения

1. Понятие о литературном русском языке и стилистическом многообразии русского языка. Понятие стиля.

Учение о стилях (общая характеристика стилей).

Тема 3. Языковая норма. Ее роль в становлении и функционировании русского литературного языка.

Тема 3. Языковая норма. Ее роль в становлении и функционировании русского литературного языка

Вопросы для обсуждения

1. Язык как система.

2. Язык и речь.

3. Функции языка.

4. Языковая норма.
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5. Понятие о нормах русского литературного языка

6. Виды норм языка

7. Проверяемые гласные в корне слова.

Тема 4. Основные направления совершенствования навыков грамотного письма и говорения.

Орфоэпические и акцентологические нормы. Фоника.

Тема 4. Основные направления совершенствования навыков грамотного письма и говорения. Орфоэпические и

акцентологические нормы. Фоника

Вопросы для обсуждения

1. Орфоэпические и акцентологические нормы.

2. Фоника.

3. Графика, орфография, пунктуация.

4. Правописание морфем. Принципы русской орфографии.

Тема 5. Образование и употребление грамматических форм. Морфологическая и синтаксическая норма.

Тема 5. Образование и употребление грамматических форм. Морфологическая и синтаксическая норма

Вопросы для обсуждения

1. Морфологическая норма.

2. Синтаксическая норма.

3. Грамматическая норма.

Задание � 1.

От данных существительных образуйте форму единственного числа, правильного определив их род.

Тема 6. Лексические нормы русского литературного языка.

Тема 6. Лексические нормы русского литературного языка

Вопросы для обсуждения

1. Слово как единица языка. Слово и понятие. Связь между словом и понятием.

2. Способы развития значений слова, перенос значений.

3. Системный характер лексики.

4. Этимология. Многозначность. Омонимия.

5. Синонимия словарная

Тема 7. Речевое взаимодействие

Вопросы для обсуждения

1. Речь и речевое взаимодействие.

2. Основные единицы общения.

3. Жанры речевого общения.

4. Этика речевого общения и этикетные формулы.

5. Прагматические аспекты речи. Принципы организации общения.

6. Условия успешного общения. Причины коммуникативных неудач.

Задание � 1.

Терминологический минимум: дать определение следующим понятиям:

Тема 8. Понятие об ораторском искусстве.

Тема 8. Понятие об ораторском искусстве

Вопросы для обсуждения

1. Определение темы.

2. Формулировка цели.

3. Составление плана.

4. Подбор литературы.

5. Композиционная структура публичной речи.

6. Требования к содержанию.

7. Методы изложения материала.

8. структура и план публичного выступления

Тема 9. Методика подготовки и произнесения публичной речи

Тема 9. Методика подготовки и произнесения публичной речи

Вопросы для обсуждения
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1. Методика публичного выступления перед аудиторией.

2. Алгоритм работы оратора над речью.

3. Варианты публичных выступлений.

4. Способы психологического настроя оратора при выходе с выступлением перед аудиторией.

5. Навык публичного выступления по подготовленным темам.

Задание � 1.

Тема 10. Типичные ошибки в современной речи и их причины.

Тема 10. Типичные ошибки в современной речи и их причины

Вопросы для обсуждения

1. Причины появления типичных ошибок в письменной и устной речи.

2. Основные виды ошибок русского языка. Ошибки орфоэпические, лексические, словообразовательные и

синтаксические, способы их предупреждения.

3. Основные направления совершенствования навыков грамотного говорения и письма.

Тема 11. Диалогическое деловое общение.

Тема 11. Диалогическое деловое общение.

Вопросы для обсуждения

1. Презентация. Основные этапы.

2. Пресс-конференция. Этапы и технология подготовки и проведения.

3. Торги. Технология подготовки и ведения.

4. Переговоры. Подготовка, проведение, структура.

5. Приведите примеры общения в различных деловых ситуациях и раскройте особенности.

6. Резюме. Типы резюме.

Тема 12. Культура несловесной речи.

Тема 12. Культура несловесной речи

Вопросы для обсуждения

1. Вербальный и невербальный аспекты общения.

2. "Язык внешнего вида" (язык телодвижений и жестов).

3. Функции жестов в общении (изобразительная, реагирующая, указательная, регулирующая). Взаимодействие

жестов и мимики, жестов и телодвижений в процессе общения.

Тема 13. Речевой этикет.

Тема 13. Речевой этикет

Вопросы для обсуждения

1. Речевой этикет как выработанные обществом правила речевого поведения.

2. Специфика русского речевого этикета. Национально-культурные особенности русского невербального

общения.

3. Основные виды невербальной коммуникации. Мимика, Жесты.Положение тела.

Тема 14. Барьеры в общении. Причины их возникновения.

1. Назовите сущность, виды и содержание основных коммуникативных барьеров общения.

2. Назовите причины барьеров в общении.

3. Пути их преодоления основных коммуникативных барьеров в деловом общении

4. Развитие процесса деловой коммуникации на современном этапе.

5. Роль обратной связи в деловой коммуникации

 

 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:
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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

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

6.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной

программы и форм контроля их освоения

Этап

Форма контроля Оцениваемые

компетенции

Темы (разделы) дисциплины

Семестр 1

  Текущий контроль    

1 Тестирование ОК-4

1. Предмет и задачи курса. Русский язык и культура речи.

Ключевые слова-понятия.

2

Письменная работа

ПК-13

3. Языковая норма. Ее роль в становлении и

функционировании русского литературного языка.

Семестр 2

  Текущий контроль    

1 Тестирование ОК-4 7. Речевое взаимодействие

2

Письменная работа

ПК-13 13. Речевой этикет.

   Зачет ОК-4, ПК-13   

6.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования,

описание шкал оценивания

Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Семестр 1

Текущий контроль

Тестирование 86% правильных

ответов и более.

От 71% до 85 %

правильных ответов.

От 56% до 70%

правильных ответов.

55% правильных

ответов и менее. 1

Письменная

работа

Правильно выполнены

все задания.

Продемонстрирован

высокий уровень

владения материалом.

Проявлены

превосходные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Правильно выполнена

большая часть

заданий.

Присутствуют

незначительные

ошибки.

Продемонстрирован

хороший уровень

владения материалом.

Проявлены средние

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

более чем наполовину.

Присутствуют

серьёзные ошибки.

Продемонстрирован

удовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены низкие

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

менее чем наполовину.

Продемонстрирован

неудовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены

недостаточные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

2

Семестр 2

Текущий контроль

Тестирование 86% правильных

ответов и более.

От 71% до 85 %

правильных ответов.

От 56% до 70%

правильных ответов.

55% правильных

ответов и менее. 1
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Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Письменная

работа

Правильно выполнены

все задания.

Продемонстрирован

высокий уровень

владения материалом.

Проявлены

превосходные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Правильно выполнена

большая часть

заданий.

Присутствуют

незначительные

ошибки.

Продемонстрирован

хороший уровень

владения материалом.

Проявлены средние

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

более чем наполовину.

Присутствуют

серьёзные ошибки.

Продемонстрирован

удовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены низкие

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

менее чем наполовину.

Продемонстрирован

неудовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены

недостаточные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

2

  Зачтено Не зачтено  

Зачет Обучающийся обнаружил знание основного

учебно-программного материала в объеме,

необходимом для дальнейшей учебы и

предстоящей работы по специальности,

справился с выполнением заданий,

предусмотренных программой дисциплины.

Обучающийся обнаружил значительные

пробелы в знаниях основного

учебно-программного материала, допустил

принципиальные ошибки в выполнении

предусмотренных программой заданий и не

способен продолжить обучение или

приступить по окончании университета к

профессиональной деятельности без

дополнительных занятий по соответствующей

дисциплине.

 

6.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений,

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе

освоения образовательной программы

Семестр 1

Текущий контроль

 1. Тестирование

Тема 1

1. Причины появления типичных ошибок в письменной и устной речи.  

2. Основные виды ошибок русского языка. Ошибки орфоэпические, лексические, словообразовательные и

синтаксические, способы их предупреждения.  

3. Основные направления совершенствования навыков грамотного говорения и письма.  

4. Стилистические ошибки и пути формирования навыков грамотной речи.  

5. Размывание орфоэпических, лексических, морфологических, грамматических, орфографических и

пунктуационных норм как характерная черта современной языковой ситуации.  

6. Словари и справочники русского языка, их виды и роль в формировании навыков грамотного говорения и

письма.  

7. Написание пробного диктанта, разбор типичных ошибок.  

 2. Письменная работа

Тема 3

1. Причины появления типичных ошибок в письменной и устной речи.  

2. Основные виды ошибок русского языка. Ошибки орфоэпические, лексические, словообразовательные и

синтаксические, способы их предупреждения.  

3. Основные направления совершенствования навыков грамотного говорения и письма.  

4. Стилистические ошибки и пути формирования навыков грамотной речи.  

5. Размывание орфоэпических, лексических, морфологических, грамматических, орфографических и

пунктуационных норм как характерная черта современной языковой ситуации.  

6. Словари и справочники русского языка, их виды и роль в формировании навыков грамотного говорения и

письма.  

7. Написание пробного диктанта, разбор типичных ошибок.  

Семестр 2

Текущий контроль

 1. Тестирование

Тема 7
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Синонимия терминов ?общение? и ?коммуникация?. Прагматика как наука, изучающая отношение языковых

знаков к их пользователям. Предмет лингвистической прагматики ? язык ?в действии, в живом

функционировании?. Основные единицы речевого общения: речевое событие, речевая ситуация, дискурс. Схема

акта коммуникации, предложенная Шенноном и Якобсоном. Структурные компоненты: адресант, адресат,

сообщение, референция, код, контекст, обратная связь, коммуникативная интенция (намерение, желание

вступать в общение с другими людьми), цели  

(ближайшие и долговременные), роли (социальные, психологические, ситуативные). Прямые и косвенные

высказывания (метасообщения). Намек, ирония, притча ? традиционные форма метасообщений. Коммуникативные

стратегии и тактики. Кооперативные и некооперативные стратегии. Стратегия и тактики уговаривания (уговоры,

просьба, убеждение). Стратегия и тактики дискредитации (оскорбление, издевка, обвинение). Эмоционально

настраивающие тактики: комплимент. Стратегия самопрезентации. Виды речевого поведения говорящих и

слушающих: фатическое и информативное. Поддерживающий и неподдерживающий стили речевого поведения.  

 2. Письменная работа

Тема 13

Речевой этикет  

Вопросы для обсуждения  

1. Речевой этикет как выработанные обществом правила речевого поведения.  

2. Специфика русского речевого этикета. Национально-культурные особенности русского невербального

общения.  

3. Основные виды невербальной коммуникации. Мимика, Жесты.Положение тела.  

 Зачет 

Вопросы к зачету:

1 Введение в курс "Русский язык в сфере профессиональной коммуникации"  

1. Различие между понятиями "культура языка" и "культура речи".  

2. Современные теоретические концепции культуры речи.  

3. Основные признаки культуры речи.  

2 Язык и его свойства  

1. Язык как знаковая система передачи информации.  

2. Свойства языка в целом (универсалии).  

3. Различие между понятием и значением слова.  

4. Типы словообразования.  

5. Языковые группы, их виды.  

3 Речь в межличностных и общественных отношениях. Общение ? социальное явление  

1. Язык, основные функции языка, структура языка и его уровни.  

2. Речь.  

3. Основные структурные компоненты речевой коммуникации.  

4. Отличие фактического речевого поведения от информативного речевого поведения в межличностном

взаимодействии.  

5. Соотношение языка и речи.  

6. Нерефлексивные, рефлексивные, эмпатические виды слушания.  

7. Понимание участников собственной социальной роли и роли  

партнера в начале любого коммуникативного акта.  

8. Речевые стратегии и тактики.  

9. Основные функции и условия, необходимые для общения человека  

10. Общение и его слагаемые.  

11. Вербальные и невербальные средства общения.  

4 Основы классической риторики  

1. Риторика.  

2. Разделы классической риторики.  

3. Типы речи.  

4. Память.  

5. Произвольная и непроизвольная память.  

6. Роль паузы в публичном выступлении.  

5 Разновидности речи  

1. Факторы классификации речи. Основные разновидности речи.  

2. Особенности письменной и устной формы речи, их связь с функциональными стилями речи.  

3. Основная единица коммуникативно-речевой структуры диалога, создание образа диалогического единства.  

4. Случаи неинформативного диалога.  

5. Факторы влияния на выделение функциональных стилей речи.  

6. Основные функциональные стили русского языка.  

7. Основные черты газетно-публицистического стиля, его выражение  

языковыми средствами.  
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8. Функционирование научного стиля в сфере общественной деятельности. Его основные черты.  

9. Один из важнейших жанров научной прозы.  

6 Ораторская речь. Речевой этикет  

1. Ораторское выступление.  

2. Основные правила разработки содержания выступления.  

3. Способы говорящего при контакте с аудиторией.  

4. Основные правила при построении последовательности изложения материала.  

5. Отношение оратора к аудитории.  

6. Основные ошибки оратора в его работе с аудиторией.  

7. Лексические и синтаксические особенности выступления оратора,  

способствующие его более легкому восприятию.  

8. Речевой этикет.  

9. Факторы формирования речевого этикета.  

10. Функции речевого этикета.  

11. Стереотипы этикетного поведения.  

12. Особенность речевого этикета.  

13. Национальная специфика речевого этикета.  

7 Выразительность речи и чтения. Техника речи  

1. Выразительное чтение как эффективное средство развития искусства речи.  

2. Логическая выразительность речи и чтения.  

3. Чтение художественной прозы, лирики, драматических произведений.  

4. Жанровые особенности лирики и их воплощение в чтении.  

5. Определение понятий: дыхание, голос, дикция.  

6. Цель упражнений по дыханию и дикции.  

7. Полетность голоса.  

8. Психотехника.  

8 Логические и психологические приемы полемики  

1. Спор. Ценность спора.  

2. Дискуссия. Ведение спора.  

3. Стратегия и тактика спора.  

4. Вопрос, его виды и критерии постановки.  

5. Элементы, составляющие структуру аргументации.  

6. Психологические доводы.  

7. Правила эффективного использования психологических доводов.  

9 Деловая беседа, деловое совещание, телефонный разговор  

1. Деловое общение.  

2. Особенности служебно-делового общения.  

3. Основные этапы проведения деловой беседы.  

4. Виды деловых бесед.  

5. Роль вопросов в деловой беседе.  

6. Мозговой штурм.  

10 Речевые коммуникации в деловых переговорах  

1. Особенности служебно-делового общения.  

2. Отличия между деловой беседой и деловым совещанием как вида-  

ми речевой коммуникации в организации.  

3. Вопросы различного вида, используемые при проведении беседы.  

4. Оптимальные условия использования группы при принятии решений.  

5. Типичные ошибки, которые обязан решать ведущий дискуссию.  

6. Основная цель использования мозгового штурма при проведении  

деловых совещаний.  

7. Основные принципы мозгового штурма.  

8. Преимущество телефонного разговора как средства деловой коммуникации  

6.4 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или)

опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

В КФУ действует балльно-рейтинговая система оценки знаний обучающихся. Суммарно по дисциплинe (модулю)

можно получить максимум 100 баллов за семестр, из них текущая работа оценивается в 50 баллов, итоговая

форма контроля - в 50 баллов.

Для зачёта:

56 баллов и более - "зачтено".
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55 баллов и менее - "не зачтено".

Для экзамена:

86 баллов и более - "отлично".

71-85 баллов - "хорошо".

56-70 баллов - "удовлетворительно".

55 баллов и менее - "неудовлетворительно".

Форма

контроля

Процедура оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта

деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

Этап Количество

баллов

Семестр 1

Текущий контроль

Тестирование Тестирование проходит в письменной форме или с использованием

компьютерных средств. Обучающийся получает определённое количество

тестовых заданий. На выполнение выделяется фиксированное время в

зависимости от количества заданий. Оценка выставляется в зависимости от

процента правильно выполненных заданий.  

1 10

Письменная

работа

Обучающиеся получают задание по освещению определённых теоретических

вопросов или решению задач. Работа выполняется письменно и сдаётся

преподавателю. Оцениваются владение материалом по теме работы,

аналитические способности, владение методами, умения и навыки,

необходимые для выполнения заданий.  

2 15

Семестр 2

Текущий контроль

Тестирование Тестирование проходит в письменной форме или с использованием

компьютерных средств. Обучающийся получает определённое количество

тестовых заданий. На выполнение выделяется фиксированное время в

зависимости от количества заданий. Оценка выставляется в зависимости от

процента правильно выполненных заданий.  

1 10

Письменная

работа

Обучающиеся получают задание по освещению определённых теоретических

вопросов или решению задач. Работа выполняется письменно и сдаётся

преподавателю. Оцениваются владение материалом по теме работы,

аналитические способности, владение методами, умения и навыки,

необходимые для выполнения заданий.  

2 15

 Зачет Зачёт нацелен на комплексную проверку освоения дисциплины.

Обучающийся получает вопрос (вопросы) либо задание (задания) и время на

подготовку. Зачёт проводится в устной, письменной или компьютерной

форме. Оценивается владение материалом, его системное освоение,

способность применять нужные знания, навыки и умения при анализе

проблемных ситуаций и решении практических заданий.

  50

 

 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) 



 Программа дисциплины "Русский язык в профессиональной сфере"; 38.03.01 "Экономика". 

 Страница 13 из 17.

http://www.gramota.ru ? Портал Грамота.Ру. Проверка грамотности (9 словарей). Бесплатная справочная служба

русского языка. - http://rus.lseptember.ru ? Электронная версия газеты ?Русский язык?: методические статьи,

опыты и пр. по теме.

http://www.ipmce.su/~igor/osn prav.html ? Основные правила русского языка. - http://www.ipmce.su/~igor/osn

prav.html ? Основные правила русского языка.

http://www.slovari.ru ? Сайт Института русского языка им. В.В. Виноградова РАН и издательства ?Азбуковник?.

Словари. - http://www.gramma.ru ? Лингвистические задачи. Тесты.

 

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

Вид работ Методические рекомендации

практические

занятия

Практические занятия, как правило, проводятся в активном и интерактивном режиме. Оценка

знаний, умений и навыков осуществляется на всех занятиях и при проведении индивидуального

контрольного собеседования по всем формам обучения в соответствии с целями и задачами

соответствующего занятия.

Контроль проводится в начале, в ходе отработки основной части и в заключительной части

занятия. 

самостоя-

тельная

работа

Самостоятельная (аудиторная) работа студентов включает обязательное ведение конспектов

лекций, а для заочной формы обучения, также ? выступления (сообщения, доклады, рефераты)

и выполнение тестов (заданий, задач и т.п.) на семинарских занятиях.

Самостоятельная (внеаудиторная) работа студентов (всех форм обучения) включает

обязательное выполнение письменной контрольной работы по тематике в соответствии с

утвержденным ?Перечнем заданий для самостоятельной работы студентов? и методическими

требованиями. Также студентам могут быть выданы письменные задания по составлению

краткого конспекта указанной литературы (первоисточников), либо в виде поиска и анализа

сведений из ресурсов Internet, других источников информации и т.п.

Кроме того, самостоятельная (внеаудиторная) работа студентов заочной формы обучения

включает подготовку выступлений (сообщений, докладов, рефератов) к семинарским занятиям.

Результаты выполнения самостоятельной работы представляются студентами во время

аудиторных занятий, проверяются и оцениваются преподавателями в ходе текущего

(промежуточного, итогового) контроля ? в соответствии с рейтинговой системой оценки и учета

успеваемости и учебным планом.

 

тестирование В тестовых заданиях в каждом вопросе ? 4 варианта ответа, из них правильный только один.

Если Вам кажется, что правильных ответов больше, выбирайте тот, который, на Ваш взгляд,

наиболее правильный.

Текущий контроль знаний, умений и навыков осуществляется преподавателем по

пятидесятибалльной шкале с выставлением оценки в журнале учета занятий.
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Вид работ Методические рекомендации

письменная

работа

Методические указания к контрольным работам по русскому языку и культуре речи для

студентов очного отделения

Порядок выполнения контрольной работы

Каждый студент, обучающийся на очном факультете, выполняет в течение семестра

контрольную работу, предусмотренную программой изучаемой дисциплины 'Русский язык и

культура речи'. Для получения допуска к зачету, необходимо своевременно и качественно

выполнить одну контрольную работу.

Цели контрольной работы - углубленное изучение и практическое применение знаний по темам

курса, расширение общегуманитарного кругозора студентов в аспекте изучаемой дисциплины, а

также приобретение и развитие навыков самостоятельной работы над теоретическими

вопросами.

Успешно выполненная контрольная работа является основанием для допуска студента к сдаче

зачёта.

Контрольная работа должна быть сдана за две недели до начала сессии, так как проверка

контрольных работ осуществляются в течение двух недель со дня поступления.

Требования к оформлению контрольной работы

Контрольная работа может быть выполнена студентом в печатном или рукописном варианте.

Печатный вариант выполняется на листах формата А4 с выставлением стандартных

параметров страниц. Основной текст печатается 14 шрифтом, выровненным по ширине

страницы. Нумерация начинается со 2-й страницы. Страницы нумеруются снизу в правом углу.

Рукописный вариант выполняется в тонкой тетради объемом 18 листов. Текст контрольной

работы должен быть написан удобочитаемым, понятным почерком через клетку или в каждой

строчке (если тетрадь в линейку).

Правильно оформленная контрольная работа - важнейшее условие первого впечатления о

студенте. И это впечатление иногда в немалой степени определяет конечную оценку.

Общие требования к выполнению контрольной работы

1. Прежде чем приступить к написанию контрольной работы, необходимо просмотреть

материалы нескольких рекомендуемых учебников (из списка основной литературы), чтобы

иметь представление о содержании заданий, после этого нужно изучить справочную

литературу по рассматриваемой теме.

2. Внимательно читайте инструкцию каждого задания и выполняйте его, не отступая от сути, не

делая ничего лишнего (переписывания задания, подчеркивания, изменения построения

предложений, если только это не требуется по заданию).

3. Ответы на все вопросы следует давать письменно, в соответствии с порядком, данным в

указаниях. Ответы должны быть полными, подробными, на основе предложенного списка

справочной литературы. 

зачет При подготовке к зачёту необходимо опираться прежде всего на лекции, а также на источники,

которые разбирались на семинарах в течение семестра. В каждом билете на зачёте

со-держится один вопрос.

Зачет может проводится с использованием активных методов: работа в малых группах, кейсов,

деловых игр. подготовку докладов и рефератов, массивов фактологических данных,

презентаций. Выполнение заданий требует использования не только учебников и пособий, но и

информации, содержащейся в периодических изданиях, Интернете.

Условия обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья:

1. учебные аудитории, в которых проводятся занятия со студентами с нарушениями слуха,

оборудованы мультимедийной системой (ПК и проектор), компьютерные тифлотехнологии

базируются на комплексе аппаратных и программных средств, обеспечивающих

преобразование компьютерной информации доступные для слабовидящих формы

(укрупненный текст);

2. в образовательном процессе используются социально-активные и рефлексивные методы

обучения:

- выступления обучающихся с презентациями по заданному материалу;

- проблемная дискуссия;

- 'сократовский диалог';

- чтение и анализ фрагментов текстов;

- выполнение творческих заданий, заключающихся в переводе теоретической информации в

схематическую и образно-схематическую форму;

- коллективное выполнение заданий в подгруппах с последующим представлением результатов

и дискуссией.

 

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

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

справочных систем (при необходимости) 
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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.

 

 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;

- 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 38.03.01

"Экономика" и профилю подготовки "Финансы, бухгалтерский учет и аудит".
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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.


