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1. Место дисциплины в структуре ОПОП

Дисциплина Б1.В.10 Русский язык и культура речи относится к части, формируемой участниками 
образовательных отношений образовательной программы.

2.  Планируемые  результаты  обучения  по  дисциплине,  соотнесенные  с  планируемыми
результатами  освоения  образовательной  программы  (компетенциями  и  индикаторами
достижения компетенций) 

Формируемые
компетенции
(код,  содержание
компетенции)

Планируемые результаты обучения по дисциплине
(модулю),  в  соответствии  с  индикатором
достижения компетенции

Наименование оценочного средства

Индикатор  достижения
компетенции
(код,  содержание
индикатора)

Результаты обучения
по дисциплине

Для  текущего
контроля
успеваемости

Для
промежуточной
аттестации

УК-4: Способен 
осуществлять 
деловую 
коммуникацию в 
устной и 
письменной формах 
на государственном
языке 
Российской 
Федерации и 
иностранном(ых) 
языке(ах)

УК-4.1: Использует 

государственный и 

иностранный (-ые) языки в 

межличностном общении и 

профессиональной 

деятельности, выбирая 

соответствующие 

вербальные и невербальные 

средства коммуникации

УК-4.2: Ведет деловую 

переписку, учитывая 

особенности стилистики 

официальных и 

неофициальных писем, 

социокультурные различия в 

формате корреспонденции 

на государственном и 

иностранном (-ых) языках

УК-4.3: Использует 

информационно - 

коммуникационные 

технологии при поиске 

необходимой информации в 

процессе решения 

стандартных 

коммуникативных задач на 

государственном и 

иностранном (-ых) языках

УК-4.1: 

Знать способы вербальной и 

невербальной коммуникации.

Уметь выстраивать 

межличностное общение.

Владеть навыками общения на

родном и иностранном языке

УК-4.2: 

Знать социокультурные 

различия в обществе.

Уметь использовать 

требуемую стилистику в 

документах.

Владеть навыками 

составления 

коммуникационных 

документов

УК-4.3: 

Знать подходы к поиску 

информации.

Уметь находить и проводить 

отбор требуемой 

информации.

Владеть иностранным языком

на уровне, достаточном для 

служебной коммуникации

Дискуссия

Кейс-задача

Практическое 

задание

Тест

Ролевая игра

Зачёт:

Контрольные 

вопросы

3. Структура и содержание дисциплины 

3.1  Трудоемкость дисциплины
очно-заочная



Общая трудоемкость, з.е. 2

Часов по учебному плану 72

в том числе

аудиторные занятия (контактная работа):

- занятия лекционного типа 8

- занятия семинарского типа (практические занятия / лабораторные работы) 8

- КСР 1

самостоятельная работа 55

Промежуточная аттестация 0

Зачёт

3.2.  Содержание дисциплины
(структурированное  по  темам  (разделам)  с  указанием  отведенного  на  них  количества
академических часов и виды учебных занятий)

. 
Наименование разделов и тем дисциплины Всего

(часы)
в том числе

Контактная работа (работа во
взаимодействии с преподавателем),

часы из них
Самостоятельная

работа
обучающегося,

часы
Занятия

лекционного
типа

Занятия
семинарского

типа
(практические
занятия/лабора

торные
работы), часы

Всего

о
з
ф
о

о
з
ф
о

о
з
ф
о

о
з
ф
о

о
з
ф
о

Раздел 1. Деловая коммуникация 9 1 1 2 7

Раздел 2. Устное и письменное общение 10 1 1 2 8

Раздел 3. Официально-деловой стиль 16 2 2 4 12

Раздел 4. Грамматические нормы деловой речи 8 1 1 2 6

Раздел 5. Языковые формулы документов 18 2 2 4 14

Раздел 6. Речевой этикет в деловом общении 10 1 1 2 8

Аттестация 0

КСР 1 1

Итого 72 8 8 17 55

Содержание разделов и тем дисциплины

Раздел 1. 
Деловая коммуникация
Раздел 2.
Устное и письменное общение
Раздел 3.
Официально-деловой стиль
Раздел 4.
Грамматические нормы деловой речи



Раздел 5.
Языковые формулы документов
Раздел 6. Речевой этикет в деловом общении

4.  Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся
Самостоятельная  работа  обучающихся  включает  в  себя  подготовку  к  контрольным вопросам и
заданиям для текущего контроля и промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины
приведенным в п. 5.

Для обеспечения самостоятельной работы обучающихся используются:
Электронные курсы, созданные в системе электронного обучения ННГУ:

"Русский язык и культура речи", https://e-learning.unn.ru/enrol/index.php?id=2187.

Иные учебно-методические материалы: 
Паршакова Н. А. Русский язык и культура речи. Сборник упражнений : учебно-методическое 
пособие для студентов бакалавриата и специалитета / Паршакова Н. А. - 2-е изд., стер. - 
Калининград : КГТУ, 2014. - 38 с. 
Русский язык и культура речи : Методические указания для аудиторной и самостоятельной 
работы студентов; Учебно-методическая литература / Сибирский государственный 
автомобильно-дорожный университет. - Омск : Сибирский государственный автомобильно-
дорожный университет, 2022. - 48 с.

5.   Фонд  оценочных  средств  для  текущего  контроля  успеваемости  и  промежуточной
аттестации по дисциплине (модулю)

5.1  Типовые  задания,  необходимые  для  оценки  результатов  обучения  при  проведении
текущего контроля успеваемости с указанием критериев их оценивания:

5.1.1 Типовые задания (оценочное средство - Дискуссия) для оценки сформированности
компетенции УК-4:

Группа готовит выступление на тему: «Какую роль играет культура речи в моей будущей 
профессии? Какие умения и навыки речевого общения мне необходимы для успешной работы? 
Чему мне надо научиться?»

Группа готовит выступление на тему: «Могут ли общество и государство влиять на состояние и
развитие языка? Если да, то, каким образом (законодательный, образовательный, 
межкультурный аспекты)?»

Критерии оценивания (оценочное средство - Дискуссия)

Оценка Критерии оценивания

превосходно Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 



Оценка Критерии оценивания

показывает глубокое знание основного и дополнительного материала

отлично
Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 
показывает глубокое знание основного материала

очень хорошо

Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 
показывает глубокое знание материала, допущено не более 2 неточностей 
непринципиального характера

хорошо

Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, допущены неточности непринципиального 
характера, но обучающийся показывает систему знаний по теме своими 
ответами на поставленные вопросы

удовлетворительно
Задание выполнено не в полном объеме (решено более 50% поставленных 
задач), но обучающийся допускает ошибки, нарушена последовательность 
ответа, но в целом раскрывает содержание основного материала

неудовлетворительно

Задание выполнено не в полном объеме (решено менее 50% поставленных 
задач), обучающийся дает неверную информацию при ответе на поставленные
задачи, допускает грубые ошибки при толковании материала, демонстрирует 
незнание основных терминов и понятий.

плохо
Задание не выполнено, обучающийся демонстрирует полное незнание 
материала

5.1.2 Типовые задания (оценочное средство - Кейс-задача) для оценки сформированности
компетенции УК-4:

Раздел 2 (УК-4)

1. Опишите языковые ограничения и речевое поведение в следующей коммуникативной 
ситуации. 

а) Деловая встреча двух партнеров по бизнесу, почти не знакомых между собой, хотя фирмы 
сотрудничают на протяжении многих лет. Беседа ведется на русском языке; для одного из 
партнеров – представителя одной из южноазиатских стран русский язык не является родным 
(уровень владения – средний). 

б) Деловая встреча двух партнеров по бизнесу, знакомых между собой (весьма значительна 
разница в возрасте). Беседа ведется на русском языке, родном для обоих партнеров. 



в) Деловая встреча двух партнеров по бизнесу, хорошо знакомых между собой (фирмы 
сотрудничают на протяжении многих лет). Беседа ведется на русском языке; для одного из 
партнеров – русский язык не является родным (уровень владения – средний). 

г) Деловая встреча нескольких партнеров по бизнесу (степень знакомства различна, положение 
в компаниях приблизительно равное). Беседа ведется на русском языке; для одного из 
партнеров – представителя одной из западноевропейских стран русский язык не является 
родным (высокий уровень владения русским языком).

2. Письменно проанализируйте данный диалог с точки зрения соблюдения каждым из 
собеседников языковых, этических и психологических требований делового общения. 
Напишите собственный вариант грамотного разговора на аналогичную тему.

 (Разговор по телефону).

А: Алё, это ремонт холодильников?

Б: Да, слушаю.

А: Мы у вас вчера холодильник из ремонта забрали, привезли – он опять не работает. Столько 
нервов с вами… Зачем только связались с вашей фирмой? Что теперь мне делать, мне его не на 
чем везти назад.

Б: Спокойно, женщина, не кричите. Не даете слова вставить. Какой номер заказа?

А: Ну, это мне надо квитанцию искать. Да я вчера у вас была.

Б: Фамилия?

А: Борисова.

Б: Подождите, я поговорю с мастером. …Алло, вы слушаете? Можете холодильник привезти 
назад к нам, или мастер на следующей неделе может подойти.

А: И что, мне теперь еще неделю ждать? Это же издевательство! Позовите вашего директора, я 
ему расскажу, как вы работаете!

Б: Директора нет, не нравится – можете жалобу писать. Все равно раньше следующей недели 
мы вам не сделаем.

 

Раздел 3 (УК-4)

Студенты разделяются на группы по 3-4 человека для создания модели какой-либо компании в 
соответствии с профилем будущей специальности с распределением ролей (руководитель, 
начальник отдела, офис-менеджер и т.д.). Цель – отработка навыков ведения всех видов 
деловой переписки, которая обычно осуществляется компаниями. Студент, назначенный 
«руководителем» компании, распределяет между другими студентами виды документов и 
писем, которые они должны подготовить. В целом студенты одной «компании» должны 
подготовить все виды документов и писем. В обязательные жанры включаются: внутренняя 
документация (приказ, распоряжение, протокол, заявка, докладная записка, объяснительная 
записка, отчет, справка, заявление, ходатайство, должностная инструкция) и внешняя переписка



(рекомендательное письмо, приглашение, извещение, запрос, просьба, напоминание, 
сопроводительное письмо, гарантийное письмо, благодарственное письмо, письмо-
коммерческое предложение, письмо – отказ на коммерческое предложение, претензия и т.д.)
Внешняя переписка должна осуществляться между группами (моделями компаний).

По итогам выполнения кейса каждый студент должен создать 5 документов в различных 
жанрах официально-делового стиля (2 внутренних документа и 3 письма).

Критерии оценивания (оценочное средство - Кейс-задача)

Оценка Критерии оценивания

превосходно
Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 
показывает глубокое знание основного и дополнительного материала

отлично
Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 
показывает глубокое знание основного материала

очень хорошо

Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 
показывает глубокое знание материала, допущено не более 2 неточностей 
непринципиального характера

хорошо

Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, допущены неточности непринципиального 
характера, но обучающийся показывает систему знаний по теме своими 
ответами на поставленные вопросы

удовлетворительно
Задание выполнено не в полном объеме (решено более 50% поставленных 
задач), но обучающийся допускает ошибки, нарушена последовательность 
ответа, но в целом раскрывает содержание основного материала

неудовлетворительно

Задание выполнено не в полном объеме (решено менее 50% поставленных 
задач), обучающийся дает неверную информацию при ответе на поставленные
задачи, допускает грубые ошибки при толковании материала, демонстрирует 
незнание основных терминов и понятий.

плохо
Задание не выполнено, обучающийся демонстрирует полное незнание 
материала

5.1.3  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Практическое  задание)  для  оценки
сформированности компетенции УК-4:

Задание 1.     



1) Укажите характерные для официально-делового стиля варианты сочетаемости глаголов и 
существительных. Например: вносить – вносить предложение; претензия – предъявить 
претензию. 

Возложить, высказать, достигать, заключить, заслушать, затребовать, обеспечить, объявить, 
оказывать, предъявлять, погашать, продлить, принять, предпринять, рассмотреть, расторгнуть, 
составить.

Благодарность, виза, выговор, договор, договоренность, документ, задолженность, заявка, иск, 
кредит, отчет, письмо, повестка, подпись, порицание, постановление, предложение, претензия, 
приказ, расписка, резолюция, резюме, рекомендация, решение, санкция, содействие, справка, 
счет, требование, учет, характеристика, цена. 

2) Составьте словосочетания существительных с прилагательными, свойственные официально-
деловому стилю.   Например: доводы – убедительные доводы. 

Действия, лицо, необходимость, обстоятельства, организация, ответственность, отношения, 
порядок, пособие, рассмотрение, расчеты, рентабельность, сотрудничество, срок, скидки, цены. 

3) Составьте со следующими предлогами словосочетания в правильном падеже. Например: по 
мере – по мере продвижения. 

Благодаря, ввиду, во избежание, вопреки, в отношении, вследствие, в соответствии, в течение, в
целях, по причине, применительно к, согласно, соответственно, со стороны.

Задание 2.     

1) Укажите правильный падеж в словосочетаниях: приехать по окончани… института; 
возвратиться по завершени… строительства, навести справки по прибыти… на место, составить
отчет по возвращен… из командировки.

2) Составьте со следующими словами словосочетания, употребив зависимые слова в 
правильном падеже. Например: препятствовать внедрению.

Свойственный, характерный, указывать, анализировать, вера, уверенность, заслужить, 
заслуживать, обрадоваться, обрадован, договор, контроль, долг, согласие, соглашение, 
содействовать, содействие, идентичный, сходный, располагать,  иметь, плата, оплата, платить, 
оплатить.

3) Составьте со следующими предлогами словосочетания в правильном падеже. Например: по 
мере – по мере продвижения. 

Благодаря, ввиду, во избежание, вопреки, в отношении, вследствие, в соответствии, в течение, в
целях, по причине, применительно к, согласно, соответственно, со стороны. 

 

Критерии оценивания (оценочное средство - Практическое задание)



Оценка Критерии оценивания

превосходно
Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 
показывает глубокое знание основного и дополнительного материала

отлично
Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 
показывает глубокое знание основного материала

очень хорошо

Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 
показывает глубокое знание материала, допущено не более 2 неточностей 
непринципиального характера

хорошо

Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, допущены неточности непринципиального 
характера, но обучающийся показывает систему знаний по теме своими 
ответами на поставленные вопросы

удовлетворительно
Задание выполнено не в полном объеме (решено более 50% поставленных 
задач), но обучающийся допускает ошибки, нарушена последовательность 
ответа, но в целом раскрывает содержание основного материала

неудовлетворительно

Задание выполнено не в полном объеме (решено менее 50% поставленных 
задач), обучающийся дает неверную информацию при ответе на поставленные
задачи, допускает грубые ошибки при толковании материала, демонстрирует 
незнание основных терминов и понятий.

плохо
Задание не выполнено, обучающийся демонстрирует полное незнание 
материала

5.1.4  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Тест)  для  оценки  сформированности
компетенции УК-4:

Вопрос 1. Деловое общение основывается на знаниях:

1. социологии;
2. психологии;
3. менеджмента;
4. логики;
5. всех выше перечисленных дисциплин.

Вопрос 2. К вербальным средствам общения относятся:

1. устная речь;
2. письменная речь
3. устная и письменная речь;



4. интонации голоса;
5. грамотность.

Вопрос 3. Какие из перечисленных средств общения относятся к невербальным?

1. жесты; 
2. позы;
3. мимика;
4. выражение лица;
5. все перечисленные.

Вопрос 18. К правилам, позволяющим заинтересовать собой и заинтересоваться тем, с кем
общаешься относится: 

1. выбор общеинтересной темы; 
2. использование шуток и острот; 
3. форма возражений, типа «Мне кажется, Вы ошибаетесь», «По-видимому, Вы неверно 

информированы»;
4. замена односложных ответов «да – нет» на обороты: «К сожалению, это невозможно»;
5. все перечисленное.

Вопрос 19. Умение слушать состоит, по мнению специалистов в этой области, из 
следующих слагаемых:

1. внимание;
2. дружелюбие;
3. активность;
4. компетентность;
5. доброжелательность.

Вопрос 20. Насколько значимы в переговорном процессе существующие национальные 
различия? 

1. Национальные особенности не имеют значения;
2. Степень значимости национальных особенностей различна в каждом конкретном случае;
3. Национальные особенности влияют на деловые отношения только при конфликте сторон;
4. Интенсивность делового общения в современном мире приводит к "размыванию" национальных 

границ, формированию единых норм и правил;
5. Имеют значение только различия западных и восточных культур.

Критерии оценивания (оценочное средство - Тест)

Оценка Критерии оценивания

превосходно 96-100% правильных ответов;

отлично 86-95% правильных ответов;

очень хорошо 81-85% правильных ответов;

хорошо 66-80% правильных ответов;



Оценка Критерии оценивания

удовлетворительно 56-65% правильных ответов.

неудовлетворительно 46-55% правильных ответов;

плохо
45% и меньше правильных ответов. 45% и меньше правильных ответов. 45% и
меньше правильных ответов. 45% и меньше правильных ответов. 45% и 
меньше правильных ответов

5.1.5 Типовые задания (оценочное средство - Ролевая игра) для оценки сформированности
компетенции УК-4:

Раздел 1 (УК-4)

Студенты разделяются на 3 группы для моделирования определенной ситуации делового 
общения, распределяют роли.

1 группа: Найм сотрудников. Цель – выработать коммуникативные навыки участников 
(резюме, саморекомендации), навыки монологической и диалогической речи 

Участники: директор, начальник отдела кадров (менеджер по персоналу), начальник отдела, в 
который нанимается сотрудник, а также кандидаты (2-3 чел.). Кандидаты заранее 
предоставляют резюме, а в ходе игры проводятся беседы с каждым из них. Задача кандидатов – 
занять вакансию, следовательно, они должны хорошо показать себя на собеседовании. Задача 
работодателей – выбрать лучшего кандидата. После собеседования руководство проводит 
обсуждение кандидатов, их резюме, аргументируют свой выбор (в присутствии всей группы). 
Далее группа обсуждает поведение каждого участника игры. 

2 группа: Деловое совещание. Цель – отработка коммуникативных навыков в конфликтной 
ситуации, навыки монологической и диалогической речи.

Моделируется какая-либо кризисная (конфликтная) ситуации в компании (например, 
необходимо провести сокращение персонала, или компания была подвергнута критике в СМИ; 
или необходимо поработать в выходной день и т.д.). Участники: руководитель, заместитель, 
начальники отделов (не более 4-5 человек). Сначала выступает руководитель, описывает 
ситуацию или проблему, предлагает решение, потом все обсуждают ситуацию и высказывают 
свое мнение по ее решению, в итоге руководитель принимает решение на основе высказанных 
мнений. Потом вся группа обсуждает проведенное совещание. Критерии оценки действий 
команды: насколько убедительны и аргументированы выступления; насколько этичны 
высказывания; учитывались ли при принятии решения высказанные мнения и т.д. 

3 группа: Переговоры между двумя компаниями. Цель – отработка речевых тактик и стратегий 
успешного ведения переговоров. Определяется направление деятельности двух компаний, 
выбирается предмет переговоров (заключение договора, претензии одной компании к другой и 
т.д.), определяются позиции и интересы сторон (до переговоров). 



Количество участников – по 3 человека с каждой стороны. По окончании игры группа 
анализирует выступления сторон.

 

Раздел 6 (УК-4)

Каждая группа получает задание разыграть ситуацию, цель - применить этикетные формулы 
делового общения.

1группа. Составьте варианты извинений – за случайное опоздание на деловую встречу.

2 группа. Обратитесь к секретарю в приемной с просьбой узнать, когда начнется совещание.

3 группа. Ответьте отказом с извинением на просьбы:

 остаться после заседания, чтобы поговорить;
 встретиться во вторник в четыре часа;
 выступить с докладом на собрании фирмы.   

 

4 группа. Вы восхищены знаниями своего сотрудника в сфере бизнеса. Скажите ему об этом.

5 группа. Ваш сотрудник неправильно составил договор, допустил серьезные юридические 
ошибки. Сделайте ему замечание.

6 группа. Вы хотите работать коммерческим директором в солидной фирме. С этой целью вы 
пришли на прием к начальнику. Разыграйте эту ситуацию.

7 группа. Составьте варианты извинения за сорванные поставки товара.

8 группа. Вы директор Дома моды. Побеседуйте с журналистом, предварительно написав для 
него вопросы, на которые будете отвечать.)

Критерии оценивания (оценочное средство - Ролевая игра)

Оценка Критерии оценивания

превосходно
Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 
показывает глубокое знание основного и дополнительного материала

отлично
Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 
показывает глубокое знание основного материала

очень хорошо Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, обучающийся отвечает четко и последовательно, 
показывает глубокое знание материала, допущено не более 2 неточностей 



Оценка Критерии оценивания

непринципиального характера

хорошо

Задание выполнено в полном объеме (все поставленные задачи решены), 
ответ логичен и обоснован, допущены неточности непринципиального 
характера, но обучающийся показывает систему знаний по теме своими 
ответами на поставленные вопросы

удовлетворительно
Задание выполнено не в полном объеме (решено более 50% поставленных 
задач), но обучающийся допускает ошибки, нарушена последовательность 
ответа, но в целом раскрывает содержание основного материала

неудовлетворительно

Задание выполнено не в полном объеме (решено менее 50% поставленных 
задач), обучающийся дает неверную информацию при ответе на поставленные
задачи, допускает грубые ошибки при толковании материала, демонстрирует 
незнание основных терминов и понятий.

плохо
Задание не выполнено, обучающийся демонстрирует полное незнание 
материала

5.2. Описание шкал оценивания результатов обучения по дисциплине при промежуточной
аттестации

Шкала оценивания сформированности компетенций
Уровен
ь 
сформи
рованн
ости 
компет
енций 
(индик
атора 
достиж
ения 
компет
енций)

плохо
неудовлетвор

ительно
удовлетво
рительно

хорошо
очень

хорошо
отлично превосходно

не зачтено зачтено

Знания

Отсутствие 
знаний 
теоретического 
материала. 
Невозможность 
оценить полноту 
знаний 
вследствие 
отказа 
обучающегося от
ответа

Уровень 
знаний ниже 
минимальных 
требований. 
Имели место 
грубые ошибки

Минимальн
о 
допустимы
й уровень 
знаний. 
Допущено 
много 
негрубых 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответству
ющем 
программе 
подготовки
. Допущено
несколько 
негрубых 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответству
ющем 
программе 
подготовки
. Допущено
несколько 
несуществе
нных 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответств
ующем 
программе
подготовк
и. Ошибок 
нет.

Уровень 
знаний в 
объеме, 
превышающе
м программу 
подготовки.

Умения

Отсутствие 
минимальных 
умений. 
Невозможность 
оценить наличие 
умений 
вследствие 
отказа 

При решении 
стандартных 
задач не 
продемонстрир
ованы 
основные 
умения. Имели
место грубые 

Продемонс
трированы 
основные 
умения. 
Решены 
типовые 
задачи с 
негрубыми 

Продемонс
трированы 
все 
основные 
умения. 
Решены все
основные 
задачи с 

Продемонс
трированы 
все 
основные 
умения. 
Решены все
основные 
задачи. 

Продемонс
трированы
все 
основные 
умения. 
Решены 
все 
основные 

Продемонстр
ированы все 
основные 
умения. 
Решены все 
основные 
задачи. 
Выполнены 



обучающегося от
ответа

ошибки

ошибками. 
Выполнены
все 
задания, но
не в 
полном 
объеме

негрубыми 
ошибками. 
Выполнены
все задания
в полном 
объеме, но 
некоторые 
с 
недочетами

Выполнены
все задания
в полном 
объеме, но 
некоторые 
с 
недочетами
.

задачи с 
отдельным
и 
несуществ
енными 
недочетам
и, 
выполнен
ы все 
задания в 
полном 
объеме

все задания, в
полном 
объеме без 
недочетов

Навыки

Отсутствие 
базовых 
навыков. 
Невозможность 
оценить наличие 
навыков 
вследствие 
отказа 
обучающегося от
ответа

При решении 
стандартных 
задач не 
продемонстрир
ованы базовые 
навыки. Имели
место грубые 
ошибки

Имеется 
минимальн
ый набор 
навыков 
для 
решения 
стандартны
х задач с 
некоторым
и 
недочетами

Продемонс
трированы 
базовые 
навыки при
решении 
стандартны
х задач с 
некоторым
и 
недочетами

Продемонс
трированы 
базовые 
навыки при
решении 
стандартны
х задач без 
ошибок и 
недочетов

Продемонс
трированы
навыки 
при 
решении 
нестандарт
ных задач 
без 
ошибок и 
недочетов

Продемонстр
ирован 
творческий 
подход к 
решению 
нестандартны
х задач

Шкала оценивания при промежуточной аттестации

Оценка Уровень подготовки

зачтено

превосходно Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина,  сформированы  на  уровне  не  ниже  «превосходно»,  продемонстрированы
знания,  умения,  владения  по  соответствующим  компетенциям  на  уровне  выше
предусмотренного программой

отлично Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «отлично».

очень хорошо Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «очень хорошо»

хорошо Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «хорошо».

удовлетворитель
но

Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «удовлетворительно», при этом хотя бы
одна компетенция сформирована на уровне «удовлетворительно»

не зачтено

неудовлетворите
льно

Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «неудовлетворительно».

плохо Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «плохо»

5.3  Типовые  контрольные  задания  или  иные  материалы,  необходимые  для  оценки
результатов  обучения  на  промежуточной  аттестации  с  указанием  критериев  их
оценивания:

5.3.1  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Контрольные  вопросы)  для  оценки
сформированности компетенции УК-4



1. Деловая коммуникация
2. Речевой этикет в деловом общении
3. О понятии «функциональный стиль»
4. Реклама в деловой речи
5. Классификация функциональных стилей
6. Язык и стиль справочно-информационной документации
7. Языковая норма, ее роль в становлении и функционировании литературного языка
8. Язык и стиль коммерческой корреспонденции
9. Литературный язык – основа культуры речи
10.Язык и стиль распорядительных документов
11.Речевая деятельность, ее значение для человека
12.Требования к языку и стилю документов
13.Положение русского языка в современном мире
14.Языковые формулы официальных документов
15.Признаки литературного языка
16.Правила оформления документов
17.Стресс в деловом общении
18.Типы документов
19.Орфоэпические нормы
20.Основные виды аргументов
21.Интернациональные свойства официально-деловой письменной речи
22.Письменная форма речи, ее значение и особенности
23.Функциональные стили современного русского языка, их взаимодействие
24.Виды устной речи
25.Научный стиль и его особенности
26.Устная форма речи, ее значение и особенности
27.Официально-деловой стиль, сфера его функционирования, жанровое разнообразие
28.Публицистический стиль речи
29.Организация речевого взаимодействия
30.Основные единицы речевого общения
31.Разговорная речь, ее особенности
32.Культура речи: нормативные, коммуникативные, этические аспекты.
33.Коммуникативные качества речи
34.Практические аспекты делового общения
35.Психология общения
36.Сущность и функции делового общения
37.Этапы делового общения
38.Деловое общение в коллективе
39.Основные принципы и правила делового общения
40.Этика и культура делового общения
41.Правила поведения с иностранными партнерами по бизнесу
42.Ролевое поведение в деловом общении
43.Стресс в деловом общении
44.Умение слушать
45.Нейтрализация возражений
46.Схема анализа делового разговора
47.Ошибки в построении речи
48.Основные проблемы внедрения этикета служебных и деловых отношений в России

Критерии оценивания (оценочное средство - Контрольные вопросы)



Оценка Критерии оценивания

зачтено

Высокий или средний уровень подготовки. Студент показывает достаточный уровень 
теоретических знаний, делает несущественные ошибки. Студент посещал практические 
занятия и способен ответить на вопросы по всем пройденным темам Выполнение заданий от
51 до 100%.

не 
зачтено

Подготовка абсолютно недостаточная. Студент не отвечает на поставленные вопросы. 
Студент отсутствовал на большинстве лекций и практических занятий и неспособен 
ответить на вопросы по пройденным темам. Выполнение заданий менее 50 %.

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля) 

Основная литература:

1. Русский язык и культура речи : учеб. для студентов вузов / под. ред. В. И. Максимова. - М. : 
Гардарики, 2002. - 413 с. - ISBN 5-8297-0009-3 (в пер.) : 132.17., 9 экз.
2. Волосков Игорь Владимирович. Русский язык и культура речи с основами стилистики : Учебное
пособие / Национальный гуманитарный институт социального управления. - 1. - Москва : ООО 
"Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2024. - 56 с. - (Высшее образование). - ВО - 
Бакалавриат. - ISBN 978-5-16-019109-6. - ISBN 978-5-16-106157-2., 
https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=875870&idb=0.
3. Самсонов Николай Борисович. Русский язык и культура речи : учебник и практикум для вузов / 
Н. Б. Самсонов. - 2-е изд. - Москва : Юрайт, 2023. - 228 с. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-
534-17398-7. - Текст : электронный // ЭБС "Юрайт"., https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?
Action=FindDocs&ids=891844&idb=0.

Дополнительная литература:

1. Гончарова Любовь Марковна. Русский язык и культура речи: Учебное пособие / Под ред. проф. 
Гойхмана О. Я. : Учебник / Государственный институт русского языка им. А.С. Пушкина. - 
Москва : ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2002. - 192 с. - ВО - Бакалавриат., 
https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=597037&idb=0.

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы (в соответствии с содержанием дисциплины):

 Операционная система Microsoft Windows
 Пакет прикладных программ Microsoft Office
 ЭБС «Юрайт». Режим доступа: http://biblio-online.ru
 ЭБС «Консультант студента». Режим доступа: http://www.studentlibrary.ru
 ЭБС «Лань». Режим доступа: http://e.lanbook.com/
 ЭБС «Znanium.com». Режим доступа: www.znanium.com

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 



Учебные  аудитории  для  проведения  учебных  занятий,  предусмотренных  образовательной
программой,  оснащены  мультимедийным  оборудованием  (проектор,  экран),  техническими
средствами  обучения,  компьютерами,  специализированным  оборудованием:  Помещения
представляют собой учебные аудитории для проведения учебных занятий, предусмотренных
программой,  оснащенные  оборудованием  и  техническими  средствами  обучения.  
Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с
возможностью  подключения  к  сети  «Интернет»  и  обеспечены  доступом  в  электронную
информационно-образовательную среду.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с
возможностью  подключения  к  сети  "Интернет"  и  обеспечены  доступом  в  электронную
информационно-образовательную среду.

Программа  составлена  в  соответствии  с  требованиями  ОС  ННГУ  по  направлению
подготовки/специальности 38.03.04 - Государственное и муниципальное управление.

Автор(ы): Чашина Жанна Вячеславовна, кандидат философских наук, доцент.

Заведующий кафедрой: Квашнин Сергей Сергеевич, кандидат экономических наук.

Программа одобрена на заседании методической комиссии от 27.11.2024, протокол № 3.
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