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1 Цели освоения дисциплины (модуля)  
– овладение студентами способностью логически верно, аргументировано и ясно 

строить устную и письменную речь;  
– овладение студентами способностью вести профессиональную и научную 

полемику;  
– овладение студентами способностью вести профессиональную коммуникацию;  
– овладение студентами способностью оформления деловой документации.  

  
2 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы  

Дисциплина Русский язык и деловые бумаги входит в обязательую часть учебного 
плана образовательной программы.  

Для изучения дисциплины необходимы знания (умения, владения), 
сформированные в результате изучения дисциплин/ практик:  

Русский язык в объеме средней образовательной школы.  
Знания (умения, владения), полученные при изучении данной дисциплины будут 

необходимы для изучения дисциплин/практик:  
Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена  

  
3 Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения  
дисциплины (модуля) и планируемые результаты обучения  
В результате освоения дисциплины (модуля) «Русский язык и деловые бумаги» 

обучающийся должен обладать следующими компетенциями:  
  

Код индикатора  Индикатор достижения компетенции  

УК-4 Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на 

иностранном(ых) языке(ах), для академического и профессионального взаимодействия  
УК-4.1  Устанавливает контакты и организует общение в соответствии с 

потребностями совместной деятельности, используя современные 

коммуникационные технологии  
УК-4.2  Составляет деловую документацию, создает различные академические 

или профессиональные тексты на русском и иностранном языках  

УК-4.3  Представляет результаты исследовательской и проектной деятельности 
на различных публичных мероприятиях, участвует в академических и 

профессиональных дискуссиях на русском и иностранном языках  

  



 4. Структура, объём и содержание дисциплины (модуля)  
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единиц 108 акад. часов, в том 
числе:  
– контактная работа – 4,4 акад. часов:  
– аудиторная – 4 акад. часов;  
– внеаудиторная – 0,4 акад. часов;  
– самостоятельная работа – 99,7 акад. часов;  
– в форме практической подготовки – 0 акад. час;  
 
– подготовка к зачёту – 3,9 акад. час  
Форма аттестации - зачет  

          

Раздел/ тема  
дисциплины  К

у
р

с 
 

Аудиторная  
контактная работа  

(в акад. часах)  

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 

р
аб

о
та

 с
ту

д
ен

та
 

 

Вид 
самостоятельной  

работы  

Форма текущего 
контроля 

успеваемости и  
промежуточной 

аттестации  

Код 
компетенции  

Лек.  
лаб.  
зан.  

практ. 
зан.  

1. 1. Язык и коммуникация   

1.1 Язык и речь. Ценность 
языка для общества.  

1  

   
6  

Работа с научной 

и учебной 

литературой, 

работа с 

интернет- 
источниками. 

Выполнение 

индивидуальных 

домашних 

заданий (ИДЗ) - 

тренировочных 

упражнений. 

Экспресс-опрос на 
лекции. 

Тестирование  
УК-4.1  

1.2 Коммуникация. Виды, 
функции и цели 
коммуникации.  

   
10  

Работа с научной 

и учебной 

литературой, 

работа с 

интернет- 
источниками. 

Выполнение 

индивидуальных 

домашних 

заданий (ИДЗ) - 

тренировочных 

упражнений. 

Экспресс-опрос на 
лекции. 

Выступление на 
практическом 

занятии  

 

1.3 Русский литературный 
язык и его нормы.  

1  
 

1/0,4И  17,7  

Работа со 

словарем, работа 

с интернет - 

источниками, с 

научной и 

учебной 

литературой. 

Тестирование. 
Выступление на 
практическом 

занятии.  

УК-4.1, 
УК-4.2, 
УК-4.3  

Итого по разделу  1   1/0,4И  33,7     
2. 2. Язык деловой 
документации  

 



2.1 Стилистическая 
система современного 
русского языка. 
Функциональные основы 
официально-делового 
стиля. Понятие стандарта 
в деловой речи.  

1  

   
11  

Работа со 

словарем, работа 

с интернет- 

источниками, с 
научной и 

учебной 

литературой, 

подготовка 

доклада. 

Экспресс-опрос на 
лекции. 

Выступление на 
практическом 

занятии. 
Тестирование.  

УК-4.1, 
УК-4.2  

2.2 Документ и 
документация. Виды 
документов  

1  
 

1/0,4И  23  

Работа с научной 

и учебной 

литературой, 

работа с 

интернет- 

источниками. 

Выполнение 

индивидуальных 

домашних 

заданий (ИДЗ) - 

тренировочных 

упражнений. 

Выступление на 
практическом 

занятии. 
Тестирование.  

УК-4.2, 
УК-4.3  

2.3 Деловое письмо  
   

8  

Работа со 

словарем, работа 

с интернет- 

источниками, с 
научной и 

учебной 

литературой, 

подготовка 

доклада. 

Выступление на 
практическом 

занятии. 
Тестирование.  

 

Итого по разделу  1   1/0,4И  42     

3. 3. Деловая риторика   

3.1 Культура публичного 
выступления  

1  

   
17  

Анализ 

учебников, 

учебных пособий, 

специальной 

литературы по 

данной теме, 

подготовка 

рецензий. 

Подготовка к 

практическому 

занятию. 

Экспресс-опрос на 
лекции. 

Выступление на 
практическом 

занятии. 
Тестирование.  

УК-4.1  

3.2 Деловой этикет  
   

7  

Работа со 

словарем, работа 

с интернет - 

источниками, с 

научной и 

учебной 

литературой. 

Эссе на тему: 
«Особенности 
современного 

русского речевого 
этикета»  

УК-4.1  

Итого по разделу     24     
Итого за семестр  2   2/0,8И  99,7   зачёт   
Итого по дисциплине  2  2/0,8И 99,7  зачет    



5 Образовательные технологии  
 

Для формирования компетенций и реализации предусмотренных видов учебной 

работы в учебном процессе используются следующие технологии:  
Информационная лекция – последовательное изложение материала в 

дисциплинарной логике, осуществляемое преимущественно вербальными средствами 
(монолог преподавателя).  

Проблемная лекция – изложение материала, предполагающее постановку 

проблемных и дискуссионных вопросов, освещение различных научных подходов, 
авторские комментарии, связанные с различными моделями интерпретации изучаемого 
материала.  

Лекция-визуализация – изложение содержания сопровождается презентацией 
(демонстрацией учебных материалов, представленных в различных знаковых системах, в 

т.ч. иллюстративных, графических, аудио- и видеоматериалов).  
На практических занятиях используются:  
- разбор конкретных ситуаций;  
- исследовательский метод;  
- работа в команде;  
- тренинги (навыковые);  
В самостоятельной работе используются:  
Конспектирование лекций – служит средством развития умственных способностей 

человека (мобилизует внимание, активизирует восприятие, мышление), вырабатывает 
умение в короткой и сжатой форме излагать мысли, развивает навыки литературного 
изложения, повышает культуру речи.  

Поисковый метод – обеспечивает вовлечение учащихся в процесс самостоятельного 
приобретения знаний, сбора и исследования информации.  

Исследовательский метод – организация поисковой, познавательной деятельности 
учащихся путем постановки учителем познавательных и практических задач, требующих 
самостоятельного творческого решения.  

Обучение в электронной образовательной среде с использованием 
Интернет-ресурсов (IT-методы).  

   

6 Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся  
Представлено в приложении 1.  

 
7 Оценочные средства для проведения промежуточной аттестации  
Представлены в приложении 2.  

 
8 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля)  
а) Основная литература:  
1. Бужинская, Д. С. Русский язык в этнокультурной среде : учебное пособие / Д. С. 

Бужинская, О. Е. Чернова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон. опт. диск 

(CD-ROM). - Загл. с титул. экрана. - URL: 
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3308.pdf&show=dcatalogues/1/1137

745/3308.pdf&view=true (дата обращения: 14.05.2020). - Макрообъект. - Текст : 
электронный. - Сведения доступны также на CD-ROM.  

2. Документоведение. Часть 1 : учебное пособие / составитель С. В. Мицук. — 

Липецк : Липецкий ГПУ, 2017. — 56 с. — Текст : электронный // Лань : 
электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/111986 (дата 
обращения: 27.05.2021). — Режим доступа: для авториз. пользователей.  

3. Документоведение : учебное пособие / составитель С. В. Мицук. — Липецк : 
Липецкий ГПУ, 2020 — Часть 2 — 2020. — 49 с. — Текст : электронный // Лань :  
  



электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/169371 (дата 
обращения: 27.05.2021). — Режим доступа: для авториз. пользователей.  
     

б) Дополнительная литература:  
1. Анохина, С. А. Лингвистические основы делового письма : практикум / С. А. 

Анохина ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Загл. с 
титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3387.pdf&show=dcatalogues/1/1139

246/3387.pdf&view=true (дата обращения: 14.05.2020). - Макрообъект. - Текст : 
электронный. - Сведения доступны также на CD-ROM.  

2. Волкова, В. Б. Деловые бумаги : учебно-методическое пособие / В. Б. Волкова. - 
Магнитогорск : МГТУ, 2013. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Загл. с титул. экрана. - 

URL: 
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=911.pdf&show=dcatalogues/1/11188

92/911.pdf&view=true (дата обращения: 14.05.2020). - Макрообъект. - Текст : электронный. - 

Сведения доступны также на CD-ROM.  
3. Кожушкова, Н. В. Структура документа. Системы документации. 

Унифицированная система организационно-распорядительной документации: общие 
требования к составлению и оформлению : учебное пособие / Н. В. Кожушкова ; МГТУ. - 
Магнитогорск : МГТУ, 2016. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Загл. с титул. экрана. - 

URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2334.pdf&show=dcatalogues/1/1129

973/2334.pdf&view=true (дата обращения: 14.05.2020). - Макрообъект. - Текст : 
электронный. - Сведения доступны также на CD-ROM.  

4. «Русская речь: [Электронный ресурс]: периодический журнал. – Режим доступа: 
http://gramota.ru/biblio/magazines/rr/. – Загл. с экрана.  

  
     

в) Методические указания:  
Методические указания представлены в Приложении 3 к РПД  

     
г) Программное обеспечение и Интернет-ресурсы:  
  

     

Программное обеспечение  
 

Наименование ПО  № договора  Срок действия лицензии  
 

 MS Windows 7 
Professional(для 

классов)  
Д-1227-18 от 08.10.2018  11.10.2021  

 

 MS Windows 7 
Professional (для 
классов)  

Д-757-17 от 27.06.2017  27.07.2018  
 

 7Zip  свободно распространяемое ПО  бессрочно   

 MS Office 2007 

Professional  
№ 135 от 17.09.2007  бессрочно  

 

 FAR Manager  свободно распространяемое ПО  бессрочно   

     
Профессиональные базы данных и информационные справочные системы  

 Название курса  Ссылка   

Поисковая система Академия Google (Google Scholar)  URL: https://scholar.google.ru/  
  

 Информационная система - Единое окно доступа к 
информационным ресурсам  

URL: http://window.edu.ru/  
 

  



 Российская Государственная библиотека. 

Каталоги  
https://www.rsl.ru/ru/4readers/catalogues/  

 

 Электронные ресурсы библиотеки МГТУ им. 

Г.И. Носова  
http://magtu.ru:8085/marcweb2/Default.asp  

 

 Национальная 
информационно-аналитическая система – 
Российский индекс научного цитирования 

(РИНЦ)  

URL: https://elibrary.ru/project_risc.asp  
 

9 Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля)  
    

Материально-техническое обеспечение дисциплины включает:  
Материально-техническое обеспечение дисциплины включает:  
Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа Оснащение: Доска, 

мультимедийные средства хранения, передачи и представления информации.  
Учебные аудитории для проведения практических занятий, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации. 
Оснащение: Доска, мультимедийный проектор, экран.  

Помещения для самостоятельной работы обучающихся. Оснащение: 
Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 
электронную информационно-образовательную среду университета.  

Помещение для хранения и профилактического обслуживания учебного 

оборудования. Оснащение: Стеллажи для хранения учебно-наглядных пособий и 
учебно-методической документации.  

  
 



Приложение 3. 

 

Методические указания 

В процессе выполнения самостоятельной работы студенты должны научиться 

воспринимать сведения на слух, фиксировать информацию в виде записей в тетрадях, 

работать с письменными текстами, самостоятельно извлекая из них полезные сведения и 

оформляя их в виде тезисов, конспектов, систематизировать информацию в виде 

заполнения таблиц, составления схем. Важно научиться выделять главные мысли в лекции 

преподавателя либо в письменном тексте; анализировать явления; определять свою 

позицию к полученным на занятиях сведениям, четко формулировать ее; аргументировать 

свою точку зрения: высказывать оценочные суждения; осуществлять самоанализ. 

Необходимо учиться владеть устной и письменной речью; вести диалог; участвовать в 

дискуссии; раскрывать содержание изучаемой проблемы в монологической речи; 

выступать с сообщениями и докладами.  

Конспект лекции. Смысл присутствия студента на лекции заключает во включении 

его в активный процесс слушания, понимания и осмысления материала, подготовленного 

преподавателем. Этому способствует конспективная запись полученной информации, с 

помощью которой в дальнейшем можно восстановить основное содержание прослушанной 

лекции.  

Для успешного выполнения этой работы советуем:  

- подготовить отдельные тетради для каждого предмета. Запись в них лучше вести на 

одной стороне листа, чтобы позднее на чистой странице записать дополнения, уточнения, 

замечания, а также собственные мысли. С помощью разноцветных ручек или фломастеров 

можно будет выделить заголовки, разделы, термины и т.д.  

- не записывать подряд все, что говорит лектор. Старайтесь вначале выслушать и 

понять материал, а затем уже зафиксировать его, не упуская основных положений и 

выводов. Сохраняйте логику изложения. Обратите внимание на необходимость точной 

записи определений и понятий.  

- оставить место на странице свободным, если не успели осмыслить и записать часть 

информации. По окончанию занятия с помощью однокурсников, преподавателя или 

учебника вы сможете восстановить упущенное.  

- уделять внимание грамотному оформлению записей. Научитесь графически ясно и 

удобно располагать текст: вычленять абзацы, подчеркивать главные мысли, ключевые 

слова, помешать выводы в рамки и т.д. Немаловажное значение имеет и четкая структура 

лекции, в которую входит план, логически выстроенная конструкция освещения каждого 

пункта плана с аргументами и доказательствами, разъяснениями и примерами, а также 

список литературы по теме.  

- научиться писать разборчиво и быстро. Чтобы в дальнейшем не тратить время на 

расшифровку собственных записей, следите за аккуратностью почерка, не экономьте 

бумагу за счет уплотнения текста. Конспектируя, пользуйтесь общепринятыми 

сокращениями слов и условными знаками, если есть необходимость, то при-думайте 

собственные сокращения.  

- уметь быстро и четко переносить в тетрадь графические рисунки и таблицы. Для 

этих целей приготовьте прозрачную линейку, карандаш и резинку. Старайтесь как можно 

точнее скопировать изображение с доски. Если наглядный материал трудно воспроизводим 

в условиях лекции, то сделайте его словесное описание с обобщающими выводами.  

- просмотреть свои записи после окончания лекции. Подчеркните и отметьте 

разными цветами фломастера важные моменты в записях. Исправьте неточности, внесите 

необходимые дополнения. Не тратьте время на переписывание конспекта, если он оказался 

не совсем удачным. Совершенствуйтесь, записывая последующие лекции.  

Подготовка к зачёту. Готовиться к зачёту нужно заранее и в несколько этапов. Для 

этого:  



 Просматривайте конспекты лекций сразу после занятий. Это поможет 

разобраться с непонятными моментами лекции и возникшими вопросами, пока еще лекция 

свежа в памяти.  

 Бегло просматривайте конспекты до начала следующего занятия. Это 

позволит «освежить» предыдущую лекцию и подготовиться к восприятию нового 

материала.  

 Каждую неделю отводите время для повторения пройденного материала.  

Непосредственно при подготовке:  

 Упорядочьте свои конспекты, записи, задания.  

 Прикиньте время, необходимое вам для повторения каждой части (блока) 

материала, выносимого на зачет.  

 Составьте расписание с учетом скорости повторения материала, для чего  

 Разделите вопросы для зачёта на знакомые (по лекционному курсу, 

семинарам, конспектированию), которые потребуют лишь повторения и новые, которые 

придется осваивать самостоятельно. Начните с тем хорошо вам известных и закрепите их с 

помощью конспекта и учебника. Затем пополните свой теоретический багаж новыми 

знаниями, обязательно воспользовавшись рекомендованной литературой.  

 Правильно используйте консультации, которые проводит преподаватель. 

Приходите на них с заранее проработанными самостоятельно вопросами. Вы можете 

получить разъяснение по поводу сложных, не до конца понятых тем, но не рассчитывайте 

во время консультации на исчерпывающую информации по содержанию всего курса.  
 

 

 

 

 

 


