
Дисциплина «Культура речи и деловое общение» является частью гуманитарного, социального и экономического цикла дисциплин подготовки студентов по направлению подготовки 080100.62 Экономика. 

Дисциплина нацелена на формирование следующих общекультурных компетенций:
(ОК-1) - владеет культурой мышления, способен к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения;
(ОК-6) – способен логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь;

(ОК-7) – готов к кооперации с коллегами, к работе в коллективе.
Содержание дисциплины охватывает ряд вопросов, касающихся норм владения современным литературным русским языком у специалистов нефилологического профиля. В рамках данной дисциплины рассматриваются также вопросы, связанные   с этикой и этикетом деловых отношений (установление речевого контакта, обмен информацией между партнёрами, разрешение возможных конфликтов, ведение переговоров и т. д.)   
Преподавание дисциплины предусматривает следующие формы организации учебного процесса: лекции, практические занятия, самостоятельная работа студента, консультации, написание контрольной работы.

Программой дисциплины предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль успеваемости в форме контрольной работы; итоговый контроль в форме экзамена.
Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 2 зачетных единиц, 72 часа (36 аудиторных часов)
1. Требования к дисциплине

1.1. Внешние и внутренние требования

Дисциплина «Культура речи и деловое общение» включена в ООП, в гуманитарный, социальный и экономический цикл дисциплин базовой части.

Реализация в дисциплине «Культура речи и деловое общение» требований ФГОС ВПО, ООП ВПО и Учебного плана по направлению (профилю подготовки) 080100.62 Экономика (профиль Мировая экономика)  должна формировать следующие компетенции: 
(ОК-1) - владеет культурой мышления, способен к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения;

(ОК-6) - способен логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь;
(ОК-7) – готов к кооперации с коллегами, к работе в коллективе.

1.2. Место дисциплины в учебном процессе

Предшествующими курсами, на которых непосредственно базируется дисциплина «Культура речи и деловое общение» является иностранный язык.

Особенностью дисциплины является большая значимость знаний о нормах литературного русского языка, о стилях речи, а также знаний об этике и этикете деловых отношений  для успешного  осуществления учебной и профессиональной деятельности. Контроль знаний студентов проводится в форме текущей и итоговой аттестации. 

2. Цели и задачи дисциплины. Компетенции, формируемые в результате освоения. 
Целью дисциплины  «Культура речи и деловое общение » является  повышение уровня знаний о языке в узком понимании как системе, его нормах;

- повышение уровня практического владения современным русским литературным языком у специалистов нефилологического профиля с учётом особенностей сфер его функционирования, форм, видов, функционально-смысловых типов;

- расширение общегуманитарного кругозора, опирающегося на владение богатым таксономическим, коммуникативным, познавательным, этическим и эстетическим потенциалом русского языка;

- формирование у студентов умения и навыки делового общения: умения взаимодействовать с другими лицами, общаться в коллективе; формулировать и делегировать задачи; разрешать конфликты; вести переговоры по профессиональным вопросам.

Задачами дисциплины являются нормативное использование системы языка на уровне его функционирования с учётом особенностей норм всех структурных языковых уровней (фонетического,  лексического, фразеологического, грамматического); умение замечать на уровне речи (текстов) нецелесообразные отступления от норм литературного языка и коммуникативных норм; умение использовать в речи намеренные отклонения от норм с целью повышения прагматики высказывания; участие в диалогических и полилогических ситуациях общения, установление речевого контакта; овладение навыками обмена информацией между деловыми партнёрами, компетентного общения и самостоятельного экспертирования различных деловых ситуаций.

Усвоение содержания данной Программы организуется с преобладанием форм и методов контекстного обучения, моделирующих предметно-технологическое и социальное содержание профессиональных, учебных и жизненных ситуаций: проблемных лекций, практических аудиторных занятий и внеаудиторной самостоятельной работы студентов, анализа ситуационных задач, ролевой или деловой  игры и др.

Согласно ФГОС ВПО и рабочим учебным планам в результате освоения дисциплины формируются следующие компетенции:
(ОК-1) - владеет культурой мышления, способен к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения;

(ОК-6) - способен логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь;

(ОК-7) – готов к кооперации с коллегами, к работе в коллективе.

В результате изучения дисциплины студент должен:
Знать:
- нормы современного литературного русского языка;
- функциональные стили современного русского литературного языка, их взаимодействие;
- правила вербального этикета;

- психологию и этику ведения деловых переговоров;

- стратегии разрешения конфликтов;

Уметь: 
- логически верно, аргументировано, ясно строить устную и письменную речь;
- использовать правовые нормы в профессиональной и общественной деятельности;

- использовать знания по этике и этикету деловых отношений в межличностном общении и профессиональной деятельности;
       Владеть:
- навыками ясного выражения своих мыслей и мнения в межличностном и деловом общении;
- навыками публичной речи,  аргументации, ведения дискуссии;
- навыками литературной и деловой письменной и устной речи на русском языке;
- навыками ведения переговоров;
3. Организационно-методические данные дисциплины

Общая трудоёмкость дисциплины составляет 2 зач. ед. (72 часа), их распределение по видам работ и по семестрам представлено в таблице 1. 

Таблица 1
Распределение трудоемкости дисциплины по видам работ по семестрам

	Вид учебной работы
	Трудоемкость

	
	з/ч
	час.

	
	
	

	Общая трудоемкость дисциплины по учебному плану
	2
	72

	Аудиторные занятия
	2
	36

	Лекции (Л)
	
	18

	Практические занятия (ПЗ)
	
	18

	Семинары (С)
	
	

	Лабораторные занятия (ЛЗ)
	
	

	Самостоятельная работа (СРС)
	2
	36

	в том числе: 
	
	

	курсовая работа (проект)
	
	

	консультации
	
	

	контрольные работы
	
	

	реферат  
	
	

	самоподготовка к текущему контролю знаний
	
	36

	др. виды
	
	

	Вид контроля: 
	
	

	                                 зачет
	1
	

	                                 экзамен
	
	


4. Структура и содержание дисциплин
4.1. Трудоемкость дисциплины
	Наименование 
модулей и модульных 
единиц дисциплины
	Всего часов на модуль
	Аудиторная

работа
	Внеаудиторная работа (СРС)

	
	
	Л
	ПЗ
	

	Модуль 1 Русский язык как способ существования русского национального мышления 
	18
	3
	6
	9

	Русский язык как способ существования русского национального мышления и русской культуры, нуждающийся в охране и правильном использовании. Способы нормирования русского литературного языка.
	
	
	
	

	Модуль 2. Этика делового общения
	18
	4
	5
	9

	Ключевые понятия. Общие этические принципы и характер делового общения. Этикет и культура делового общения.
	
	
	
	

	Модуль 3. Деловые переговоры Документационное  обеспечение делового общения
	18
	3
	6
	9

	Переговоры как разновидность общения. Тактические приёмы ведения переговоров. Правила деловой переписки.
	
	
	
	

	Модуль 4. Стрессы. Обретение стрессоустойчивости в деловом общении.
	18
	4
	5
	9

	Понятие и природа стресса. Причины и источники стресса. Профилактика стрессов в деловом общении.
	
	
	
	

	ИТОГО
	72
	14
	22
	36


Содержание лекционного курса

	№ п/п
	№ модуля и модульной единицы дисциплины
	№ и тема лекции
	Вид контрольного мероприятия

	1.
	Модуль 1. Русский язык как способ существования русского национального мышления
	

	
	1. Русский язык как способ существования русского национального мышления и русской культуры, нуждающийся в охране и правильном использовании. Способы нормирования русского литературного языка.
	Лекция № 1 Русский язык как способ существования русского национального мышления и русской культуры, нуждающийся в охране и правильном использовании. Способы нормирования русского литературного языка.
	Контрольная работа

	2.
	Модуль 2. Этика делового общения
	

	
	2. Ключевые понятия. Общие этические принципы и характер делового общения. Этикет и культура делового общения.
	Лекция № 1 Ключевые понятия. Общие этические принципы и характер делового общения. Этикет и культура делового общения.
	Контрольная работа

	3.
	Модуль 3. Деловые переговоры Документационное  обеспечение делового общения
	

	
	3. Переговоры как разновидность общения. Тактические приёмы ведения переговоров. Правила деловой переписки.
	Лекция №1 Переговоры как разновидность общения. Тактические приёмы ведения переговоров. Правила деловой переписки.
	


Содержание занятий и контрольных мероприятий
	№ п/п
	№ модуля и модульной единицы дисциплины
	№ и название лабораторных занятий с указанием контрольных мероприятий
	Вид контрольного мероприятия

	1.
	Модуль 1. Русский язык как способ существования русского национального мышления
	

	
	Русский язык как способ существования русского национального мышления и русской культуры, нуждающийся в охране и правильном использовании. Способы нормирования русского литературного языка.
	Занятие № 1. Русский язык как способ существования русского национального мышления и русской культуры, нуждающийся в охране и правильном использовании. Способы нормирования русского литературного языка.


	Контрольная работа

	2.
	Модуль 2. Этика делового общения
	

	
	Ключевые понятия. Общие этические принципы и характер делового общения. Этикет и культура делового общения
	Занятие  №  1. Ключевые понятия. Общие этические принципы и характер делового общения. Этикет и культура делового общения. Вербальная и невербальная коммуникация


	Контрольная работа

	3.
	Модуль 3. Деловые переговоры Документационное  обеспечение делового общения.
	

	
	Переговоры как разновидность общения. Тактические приёмы ведения переговоров. Правила деловой переписки.
	Занятие  №  1. Переговоры как разновидность общения. Тактические приёмы ведения переговоров. Правила деловой переписки.
	Контрольная работа

	4. 
	Модуль 4. Стрессы. Обретение стрессоустойчивости в деловом общении.
	

	
	Понятие и природа стресса. Причины и источники стресса. Профилактика стрессов в деловом общении.
	Занятие №1 Понятие и природа стресса. Причины и источники стресса. Профилактика стрессов в деловом общении.
	Контрольная  работа


4.2. Самостоятельное изучение разделов дисциплины

Самостоятельная работа студентов (СРС) организуется с целью развития навыков работы с учебной и научной литературой, выработки способности вести научно-исследовательскую работу, а также для систематического изучения дисциплины. 

Рекомендуются следующие формы организации самостоятельной работы студентов:

· самостоятельное изучение отдельных разделов дисциплины;

· подготовка к лабораторным занятиям;

· подготовка к выполнению контрольной работы;

· подготовка к олимпиадам, студенческим конференциям;

· выполнение контрольных заданий при самостоятельном изучении дисциплины;

· самотестирование по контрольным вопросам (тестам).

Приведенный перечень видов самостоятельной работы студентов не исчерпывает всех возможных вариантов.

Перечень вопросов для самостоятельного изучения
	№п/п
	№ модуля и модульной единицы
	Перечень рассматриваемых вопросов для самостоятельного изучения
	Кол-во часов

	
	Модуль 1
	
	

	
	
	 Русский язык как способ существования русского национального мышления и русской культуры, нуждающийся в охране и правильном использовании. Способы нормирования русского литературного языка.


	9

	

	
	
	Ключевые понятия. Общие этические принципы и характер делового общения. Этикет и культура делового общения.
	9

	
	Модуль 3
	
	

	
	
	Переговоры как разновидность общения. Тактические приёмы ведения переговоров. Правила деловой переписки.
	9

	
	Модуль 4
	
	

	
	
	Понятие и природа стресса. Причины и источники стресса. Профилактика стрессов в деловом общении. Индивидуальная стратегия и тактика стрессоустойчивого поведения
	9

	
	ВСЕГО
	
	36


5. Взаимосвязь видов учебных занятий

Взаимосвязь компетенций с учебным материалом и контролем знаний студентов
	Компетенции
	Лекции
	ПЗ
	СРС
	Другие виды
	Вид контроля

	(ОК-1) - владеет культурой мышления, способен к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения;
	Модуль 1,2
	Модуль 1,2
	Модуль 1,2
	контрольна я работа
	зачёт

	(ОК-6) - способен логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь;
	Модуль 1,3
	Модуль 1,3,
	Модуль 1,3
	контрольна я работа
	зачёт

	(ОК-7) – готов к кооперации с коллегами, к работе в коллективе.
	Модуль 4
	Модуль 4
	Модуль 4
	контрольна я работа
	зачёт


6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

6.1. Основная литература
1. Чернышова, Л.И.  Деловое общение: учебное пособие /Л.И. Чернышова.  - М: ЮНИТИ-ДАНА, 2008. - 415 с.

2. Руденко, А.М.  Деловое общение: учебное пособие /А.М. Руденко С.И. Самыгин;.  - Ростов н/Д: Феникс, 2008. - 413

6.2. Дополнительная литература
3. Психология и этика делового общения: учебник / В.Н. Лавриненко; под ред. В.Н. Лавриненко;.  Изд. 4-е - М: ЮНИТИ-ДАНА, 2003. - 415 с.

4. Колтунова, М.В.  Язык и деловое общение: учебное пособие /М.В. Колтунова.  - М: Экономическая литература, 2002. - 288 с.

5. Введенская, Л.А.  Культура речи: учебник /Л.А. Введенская. 4-е изд. - Ростов н/Д: Феникс, 2003. - 448 с.

6.  Культура русской речи: учебник / Л.К. Граудина, Е.Н. Ширяев.  - М: Норма, 2004. - 560 с.
7. Критерии оценки знаний, умений, навыков и заявленных компетенций

Текущая аттестация студентов производится в дискретные временные интервалы преподавателем, ведущими практические занятия по дисциплине в следующих формах:
·  контрольной работа;
Промежуточный контроль по результатам работы по дисциплине проходит в форме устного зачёта. Студент получает оценку «зачтено», если ответил устно на вопросы преподавателя по пройденным темам. Устный ответ должен быть полным, правильным, аргументированным. Студент получает оценку «не зачтено», если ответ не раскрывает сущности вопроса; если ответ неполный, студент говорит невнятно, не может чётко сформулировать свою мысль.

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Для преподавания данной учебной дисциплины используются в учебном процессе: CD, проектор, ноутбук.

9. Методические рекомендации 

9.1. Методические рекомендации преподавателям по организации обучения дисциплины

       При организации обучения дисциплины «Культура речи и деловое общение» особое внимание следует обратить на такие темы, как «Этикет и культура делового общения», «Нормы литературного русского языка», «Профилактика стрессов в деловом общении». Полученные знания по этим темам помогут студентам в их межличностном и деловом общении; помогут им учиться; будут способствовать их личностному и профессиональному саморазвитию и  более эффективному принятию решений с опорой на знание правил этикета и этики деловых отношений.

Особо нужно отметить самостоятельную работу студентов, т. к. данный вид учебной деятельности является основным при заочной форме обучения.

Самостоятельная работа студентов регламентируется графиком самостоятельной работы студентов-бакалавров данного направления подготовки. По дисциплине учебным планом предусмотрено 66 часов на самостоятельную работу. 

В результате проведения самостоятельной работы студент дополнительно закрепляет знания, полученные на практических занятиях.

Вопросы, выносимые на самостоятельную работу, входят в вопросы к зачёту и контролируются на зачёте. Профессиональная подготовка бакалавров по данной дисциплине предполагает реализацию, разработку и применение современных образовательных технологий, выбор оптимальной стратегии преподавания и целей обучения, создание творческой атмосферы образовательного процесса; выявление взаимосвязей научно-исследовательского и учебного процессов в высшей школе, использование результатов научных исследований для совершенствования образовательного процесса; формирование профессионального мышления, воспитание гражданственности, развитие системы ценностей, смысловой и мотивационной сфер личности, направленных на гуманизацию общества; и проведение исследований частных и общих проблем высшего профессионального образования.

9.2. Методические рекомендации студентам по изучению дисциплины

           Учебный план по общеобразовательным дисциплинам требует написания контрольных работ. Главной целью контрольной работы в учебном процессе является формирование творческой личности будущего специалиста. Для достижения этой цели перед студентом-заочником ставятся следующие задачи:

- уметь самостоятельно анализировать литературу по общеобразовательным дисциплинам

- критически ее осмысливать

- уметь объяснить и оценить те или иные социально-политические
концепции и сделать на их основе собственные выводы

- уметь правильно оформлять и представлять на защиту работу.

Все вышесказанное требует от студента изучение широкого круга специальной литературы, знакомство с наиболее «свежими» разработками, опубликованными в периодических изданиях. Только после такой работы у студентов могут появиться собственные суждения, которые должны быть в заключение контрольной работы, четко, аргументировано и научно обоснованно.

Порядок выполнения контрольной работы

1. Составление библиографического списка;
2. Изучение литературных источников;
3. Обработка и систематизация информации;
4. Написание текста;
5. Оформление контрольной работы в соответствии с требованиями ГОСТов.
Составление библиографического списка
Контрольная работа должна опираться на достаточно обширный материал. Поэтому при составлении библиографического списка по теме контрольной работы студент должен использовать имеющиеся в библиотеке систематические, предметные и алфавитные каталоги, а так же различные библиографические справочные указатели. Изучение литературных источников следует начать с работ общего характера, а затем уже переходить к литературным источникам, освещающим частные вопросы. Изучение источников по теме имеет своей целью не только общее ознакомление с литературой по теме контрольной работы, но углубленное изучение конкретных научных трудов. Этот этап работы с научной литературой формирует у студентов навыки работы с научной литературой, способствует повышению теоретической подготовки по курсу в целом.

Обработка информации предполагает следующее этапы работы:

· ознакомление с текстом конкретного источника, проникновение в его
общую смысловую структуру;

· выделение главных смысловых компонентов текста;
· отбор и систематизация наиболее важных сведений, подбор цитат;
-составление связок в соответствии с логикой изложения материала.

Написание текста

Студент не должен стремиться к простому переписыванию материала из литературных источников. Этот этап работы включает обязательное выполнение следующих пунктов:
· разработку примерного плана изложения материала;
· написание черновика работы.
На основе вышеперечисленных пунктов: 

- окончательный вариант оглавления;
· написание текста;

· оформление контрольной работы.
Примерная структура контрольной работы

Типовая структура контрольной работы предполагает наличие следующих разделов:

· титульный лист;

· оглавление (план);

· введение (предисловие);

· основная часть;

· заключение (вывод);

· список использованной литературы;

· приложения.

Работа, не выдержавшая защиты, возвращается студенту для устранения недостатков, после чего может быть допущена к повторной проверке.

10. Образовательные технологии

Таблица 9
	Название раздела дисциплины или отдельных тем
	Вид занятия 
	Используемые образовательные технологии

	Модуль 1 Русский язык как способ существования русского национального мышления
	Л

ПЗ
	Лекция-беседа

Практикум

	Модуль 2 Этика делового общения
	Л
	Лекция-беседа.

Практикум

	Модуль 3 Деловые переговоры Документационное  обеспечение делового общения.
	Л

ПЗ
	Лекция-беседа

Практикум

	Модуль 4 Стрессы. Обретение стрессоустойчивости в деловом общении.
	ПЗ
	Ролевая игра

Разбор конкретной ситуации
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