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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Дисциплина «Культура деловой речи» нацелена на повышение уровня 

практического владения современным русским литературным языком у бакалавров, 

обучающихся по профилю Английский язык и Дополнительное образование (язык 

рекламы и бизнес-коммуникации) в деловой сфере функционирования русского языка в 

письменной и устной его разновидностях. Особое внимание уделяется изучению 

принципов речевого воздействия и освоению основных риторических правил, в т.ч. в 

инокультурной среде. 

Задачи дисциплины: 

- повторить основные нормы русской орфографии и пунктуации, грамматики речи; 

- сформировать умения применять полученные знания в процессе деловой 

коммуникации; 

- создать предпосылки для сознательного освоения культуры деловой речи. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Данная дисциплина является обязательной дисциплиной блока «Дисциплины 

(модули)» ОПОП и входит в предметно-методический модуль 2. 

Для освоения дисциплины обучающие используют знания, умения, навыки, 

сформированные при изучении дисциплин «Русский язык и культура речи», 

«Современный русский язык». 

Изучение дисциплины является необходимой основой для прохождения 

Педагогической практики и ГИА. Сформированные по данной дисциплине компетенции 
будут актуальны для изучения дисциплины «Стилистика» и «Теория коммуникации».  

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

УК-3 - Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою 

роль в команде. 

УК-4 - Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной 

формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах). 

ПК-10 - Владеет системой лингвистических знаний для решения 

профессиональных задач. 
 

Наименование и код индикаторов достижения компетенций 

 

В результате изучения дисциплины обучающиеся должны: 

 УК-3.2  - Демонстрирует способность эффективного речевого и социального 

взаимодействия, в том числе с различными организациями. 

УК-4.1 – Владеет системой норм русского литературного языка при его использовании в 

качестве государственного языка РФ и нормами иностранного(ых) языка(ов), использует 

различные формы, виды устной и письменной коммуникации. 

УК-4.2 – Использует языковые средства для достижения профессиональных целей на 

русском и иностранном(ых) языке(ах) в рамках межличностного и межкультурного 

общения. 

УК-4.3 – Осуществляет коммуникацию в цифровой среде для достижения 

профессиональных целей и эффективного взаимодействия. 

ПК-10.2 – Выделяет функциональные разновидности изучаемого языка и использует их в 

различных ситуациях общения, в том числе профессионального. 

 

 

 

 



4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 

 

Вид учебной работы Часов 

всего 

Курс/Сессии 

4 6 

Летняя Зимняя 
Аудиторные занятия (всего) 16 10 6 
В том числе:    
Лекции (Л) 4 4  

Практические занятия (ПЗ) 
(практическая подготовка) 

12 6 6 

Самостоятельная работа студентов 

(СРС) (всего) 

128 62 66 

В том числе:    

Опрос 36 18 18 
Эссе 18  18 
Контрольная работа 74 44 30 

Вид промежуточной аттестации   Зачет 

Общая трудоемкость часы / зачетные 

единицы 

144/4 
 

72/2 72/2 

 

5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

5.1. Содержание разделов (модулей) дисциплины 

№ 

п/п 

Наименование 

раздела (модуля) 

дисциплины 

Содержание 

Модуль № 1. Деловая коммуникация и культура речи 

1. Деловая 

коммуникация и 

культура речи 

Сущностные признаки деловой коммуникации; принципы и 

приемы ведения деловой коммуникации. Виды деловых 

коммуникаций. Особенности вербального общения. 

Понятие вербального имиджа. Техники формирования 

вербального имиджа. Требования к деловой речи. 

Невербальные средства общения. Невербальные средства 

повышения делового статуса.  

Понятие, принципы профессиональной этики. Этические 

нормы коммуникации. Национально-культурная сторона 

деловой коммуникации. Этнориторика. Западные и 

восточные традиции деловой коммуникации.   

Модуль № 2. Официально-деловой стиль.  

Деловые документы (письменная разновидность) 

 

 



2. Официально-деловой 

стиль. Деловые 

документы 

(письменная 

разновидность). 

 

Общая характеристика официально-делового стиля. 

История возникновения официально-делового стиля. 

Подстили. Две формы официально-делового стиля. 

Классификация служебных документов (заявление, 

автобиография, доверенность, резюме, деловые письма, 

информационно-справочные документы). Отличительные 

признаки официально-делового стиля. Особенности 

использования языковых и синтаксических средств. 

Электронное сообщение: структура и правила оформления. 

Сетикет. 

Модуль № 3. Официально-деловой стиль речи  

(устная разновидность) 

 

3. Официально-деловой 

стиль речи  

(устная 

разновидность) 

Коммуникативные 

стратегии и их 

реализация в речи. 

 

Деловая беседа. Форма, содержание и функции деловой 

беседы. Структура деловой беседы. Вопросы для 

самоанализа при подготовке к деловой беседе. 

Запрещенные приемы во время деловой беседы. 

Рекомендации к основной части беседы. Особенности 

деловой беседы по телефону. Речевая стратегия как способ 

прогнозирования. Проблемы планирования диалога.  

 

 

5.2. Разделы дисциплин и виды занятий 

 
№ 
п/п 

Наименование 
раздела 
дисциплины 

Лекц. Практ. 
зан. 

ЭД СРС Использование 
интерактивных форм, 
технологий 

Всего 

1. Деловая 
коммуникация 
и культура 
речи 

4   20  24 

2. Официально-

деловой стиль.  

Деловые 

документы 

(письменная 

разновидность) 
 

 6  42 Работа в группах 48 

3. Официально-

деловой стиль 

речи  

(устная 

разновидность) 
 

 6  66 Работа в группах 72 

В том числе использование интерактивных форм, 
технологий 

Лек. Пр. 144 

 12 

 

 

6. ЛАБОРАТОРНЫЙ ПРАКТИКУМ 
Лабораторный практикум учебным планом не предусмотрен. 

7. ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ ПРОЕКТОВ (РАБОТ) 



Курсовой проект (работа) учебным планом не предусмотрена. 
 

8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. Основная литература 
 

1. Генералова, С. В. Деловые коммуникации. Технология ведения деловых 

переговоров : практикум / С. В. Генералова. — 2-е изд. — Саратов : Вузовское 

образование, 2020. — 59 c. — ISBN 978-5-4487-0728-5. — Текст : электронный // 

Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/97408.html (дата обращения: 09.04.2024). — Режим доступа: 

для авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/97408 

2. Захарова, И. В. Деловые коммуникации : практикум / И. В. Захарова. — Саратов : 

Ай Пи Ар Медиа, 2019. — 141 c. — ISBN 978-5-4497-0198-5. — Текст : электронный // 

Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/86469.html (дата обращения: 09.04.2024). — Режим доступа: 

для авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/86469 

3. Основы русской деловой речи : учебное пособие для студентов высших учебных 

заведений / Н. А. Буре, Л. Б. Волкова, Е. В. Косарева [и др.] ; под редакцией В. В. Химика. 

— 2-е изд. — Санкт-Петербург : Златоуст, 2019. — 448 c. — ISBN 978-5-86547-795-2. — 

Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/81411.html 

4. Серпикова, М. Б. Основы деловой коммуникации : практикум / М. Б. Серпикова, Т. 

А. Шехурдина. — Москва : Российский университет транспорта (МИИТ), 2020. — 180 c. 

— Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/115961.html (дата обращения: 09.04.2024). 

5. Чернов, А. В. Деловые коммуникации в международном менеджменте : учебное 

пособие / А. В. Чернов, В. А. Чернова. — Москва : Российский университет дружбы 

народов, 2019. — 79 c. — ISBN 978-5-209-08884-4. — Текст : электронный // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/104198.html (дата обращения: 09.04.2024).  

6. Шацкая М.Ф. Русский язык и культура делового общения : учебно-методическое 

пособие / Шацкая М.Ф.. — Волгоград : Волгоградский государственный социально-

педагогический университет, «Перемена», 2019. — 120 c. — ISBN 978-5-9935-0407-0. — 

Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/88767.html 

 

8.2. ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА 

1. Власова, Э. И. Этика делового общения : учебное пособие / Э. И. Власова. — 

Москва : Московский государственный строительный университет, ЭБС АСВ, 2011. — 

152 c. — ISBN 978-5-7264-0534-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная 

система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/16309.html  . — Режим 

доступа: для авторизир. Пользователей 

2. Деловая иноязычная коммуникация на английском языке. Грамматические 

особенности научного стиля : учебное пособие / Э. М. Муртазина, Ю. Н. Зиятдинова, Н. 

А. Филипова, Э. Э. Валеева. — Казань : Казанский национальный исследовательский 

технологический университет, 2015. — 128 c. — ISBN 978-5-7882-1800-7. — Текст : 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/61966.html  . — Режим доступа: для авторизир. пользователей  

3. Кузнецова, Е. В. Деловые коммуникации : учебно-методическое пособие / Е. В. 

Кузнецова. — Саратов : Вузовское образование, 2017. — 180 c. — ISBN 978-5-906172-24-

2. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: http://www.iprbookshop.ru/61079.html  

https://doi.org/10.23682/97408
https://doi.org/10.23682/86469
http://www.iprbookshop.ru/16309.html
http://www.iprbookshop.ru/61966.html
http://www.iprbookshop.ru/61079.html


4. Культура речи и делового общения : учебно-методическое пособие / . — Тюмень : 

Государственный аграрный университет Северного Зауралья, 2021. — 73 c. — Текст : 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/108806.html  

5. Деловые коммуникации [Электронный ресурс] : учебное пособие / сост. Т. И. 

Сахнюк. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь : Ставропольский 

государственный аграрный университет, 2013. — 92 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/47297.html 

6. Букина, Е. Я. Искусство делового общения [Электронный ресурс] : учебно-

методическое пособие / Е. Я. Букина, А. В. Кирилова, Е. Л. Плавская. — Электрон. 

текстовые данные. — Новосибирск : Новосибирский государственный технический 

университет, 2009. — 72 c. — 978-5-7782-1177-3. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/44778.html 

7. Эксакусто, Т. В. Основы психологии делового общения [Электронный ресурс] : 

учебное пособие / Т. В. Эксакусто. — Электрон. текстовые данные. — Таганрог : Южный 

федеральный университет, 2015. — 162 c. — 978-5-9275-1712-1. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/78690.html 
 

8.3 Открытые образовательные ресурсы 

1. Российское образование [Электронный ресурс] : федеральный портал – режим доступа: 

http://www.edu.ru 

2. Единое окно доступа к образовательным ресурсам [Электронный ресурс] –  режим 

доступа: http://www.window.edu.ru 

 

8.4. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине: 

1. Организация самостоятельной работы студентов в учреждении высшего образования 

[Текст]: методические рекомендации / Сост.Е.Б. Манузина, Е.Э. Норина; Алтайская гос. 

Академия обр-я им. В.М. Шукшина. – Бийск: ФГБОУ ВПО «АГАО», 2014 . – 84 с.  
 

9.  МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

С ПРОГРАММНЫМ ОБЕСПЕЧЕНИЕМ 

 

Наименование помещений для проведения всех видов учебной деятельности, 

предусмотренной  

учебным планом, в том числе помещения для самостоятельной работы, с 

указанием перечня основного оборудования, учебно-наглядных пособий и 

используемого программного обеспечения  

Адрес (местоположение) 

помещений для проведения  

всех видов учебной 

деятельности 

предусмотренной  

учебным планом (в случае 

реализации образовательной  

программы в сетевой форме 

дополнительно указывается 

наименование организации, 

с которой заключен 

договор)  

Ауд. 202 Спортивный  зал  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации 

Специализированная мебель: спортивный инвентарь, спортивное оборудование 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 212  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

http://www.iprbookshop.ru/44778.html
http://www.iprbookshop.ru/78690.html


Специализированная мебель. Технические средства обучения: наличие 

подключения к сети Интернет, переносное оборудование 

 

Ауд. 213 Мастерская группового проектирования  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации  

Специализированная мебель. Технические средства обучения: Компьютер для 

преподавателя, проектор, доска для проектора, наличие подключения к сети 

Интернет, переносное оборудование. Перечень лицензионного программного 

обеспечения. Реквизиты подтверждающего документа  

Операционная система Astra Linux Special Edition релиз СМОЛЕНСК Офисный 

пакет Р7-офис. Профессиональный (десктоповая версия) Обучающий контент 

по естественным наукам биологии, химии и физике для ученика\преподавателя 

Microsoft Windows7 PRO № лицензии 47775091,  

Microsoft Office7 Pro  № лицензии 44811748 

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, AIMP3, Foxit Reader, Google 

Chrome, K-Lite Codec Pack, Mozilla Firefox, Ashampoo Burning Studio 6 

FREE, Far Manager, Open Office 4, FileZilla, GIMP, Blender, WinDjView, 

Inkscape, InternetCensor, Non Vigual Desktop Access (NVDA),  Айрен v2.3– 

редактор тестов,  LibreOffice 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 229  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: компьютеры, 

наличие подключения к сети Интернет, переносное оборудование. 

Перечень лицензионного программного обеспечения. 

ОС Windows 10PRO /PQR OEM  

Microsoft Office - 2019 

Антивирус Касперского  

Консультант Плюс 

Movavi Video Editor Academic Edition 2020 

Movavi Photo Editor 6 
Astra Linux Special Edition 

LibreOffice (текстовый редактор, табличный редактор, программа подготовки 

презентаций, механизм подключения к внешним СУБД, векторный графический 

редактор, редактор формул) 

Редактор растровой графики 

GIMP v2.8.14 

Воспроизведение мультимедиа 

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip,Google Chrome, K-Lite Open 

Office 4, Inkscape 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 234  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 235  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: интерактивная 

панель с вычислительным блоком Товарный знак: ИКАР, Мобильный учебный 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 



класс (24 ноутбука с тележкой для хранения и подзарядки)  наличие 

подключения к сети Интернет. 

Перечень лицензионного программного обеспечения. 

Интерактивный комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением 

ПО Ikar  

Операционная система Astra Linux Special Edition релиз СМОЛЕНСК Офисный 

пакет Р7-офис. Профессиональный (десктоповая версия) 

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, AIMP3, Google Chrome, Open 

Office 4, Inkscape 

Ауд. 239   

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: мобильный 

программно-аппаратный комплекс ноутбук Acer Nitro5 AN  

ноутбуки  

Перечень лицензионного программного обеспечения. 

Операционная система ОС Windows 10PRO  

Интерактивный комплекс с вычислительным блоком и мобильным 

креплением ПО Хранители знаний  

Детский развивающий интерактивный программный комплекс 

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, Google Chrome, Open Office 4, 

FileZilla, GIMP, Blender, WinDjView, Inkscape. 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 240  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: мобильный 

программно-аппаратный комплекс ноутбук Acer Nitro5 AN ноутбуки  

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

Операционная система ОС Windows 10PRO  

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, Google Chrome, Open Office 4, 

FileZilla, GIMP, Blender, WinDjView, Inkscape. 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 315  Компьютерный класс 

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: компьютеры, 

наличие подключения к сети Интернет, переносное оборудование  

Перечень лицензионного программного обеспечения. 

ОС Windows 10PRO /SP Only USB RS BOX 

Контракт от 03.12.2021 №14\1 ООО «Парус Плюс» 

Антивирус Касперского Сублицензионный договор №6206 от 11.12.2023 

Лицензия № 9kcsj-cv7du-cs39n-3v42c(250) 

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, Google Chrome, K-Lite  

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 317  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 



промежуточной аттестации 

 

Ауд. 318 Аудитория междисциплинарного проектирования  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: Интерактивный 

комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением ПО Ikar Notebook 

Перечень лицензионного программного обеспечения. 

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, Foxit Reader, Google Chrome, Far 

Manager, Open Office 4 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 319 Лаборатория  «Онлайн – образования»  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: Интерактивный 

комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением ПО Ikar  

Мобильный компьютерный класс DEPO VIP 1530 

Перечень лицензионного программного обеспечения. 

Операционная система Astra Linux Special Edition релиз СМОЛЕНСК Офисный 

пакет Р7-офис. Профессиональный (десктоповая версия)  

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, Foxit Reader, Google Chrome, 

Open Office 4 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 320  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: интерактивный 

комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением, наличие 

подключения к сети Интернет. 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

Интерактивный комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением 

ПО Ikar  

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, Foxit Reader, Google Chrome, Far 

Manager, Open Office 4, FileZilla 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 321  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: 

мультимедиокомплект, ноутбук, наличие подключения к сети Интернет. 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

мобильный компьютерный класса RAYbook - 16шт 

ОС Windows 10PRO PQR OEM 

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, Foxit Reader, Google Chrome, Far 

Manager, Open Office 4 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 322  Российская Федерация, 



Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 335 

Учебная аудитория  

 для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, 

курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: Интерактивный 

комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением ПО Ikar  

наличие подключения к сети Интернет  

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

Операционная система Astra Linux Special Edition  

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд.340 Компьютерный класс 

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: компьютеры, 

наличие подключения к сети Интернет, переносное оборудование 

Перечень лицензионного программного обеспечения. 

Microsoft Office 10 PRO, ОС Microsoft Windows 10 PRO 

Антивирус Касперского  

Компас 3D v19 (10 рабочих мест)  
Astra Linux Special Edition 

LibreOffice (текстовый редактор, табличный редактор, программа подготовки 

презентаций, механизм подключения к внешним СУБД, векторный графический 

редактор, редактор формул) 

Редактор растровой графики 

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 7-Zip, Adobe 

License: Adobe Flash Player; Adobe Reader, Far Manager, Firebird, Foxit 

Reader, Open Office 4, Google Chrome 

Российская Федерация, 

659300 г. Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 343  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: наличие 

подключения к сети Интернет, переносное оборудование  

 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 344  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 407  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: компьютер для 

преподавателя, проектор, экран для проектора,  наличие подключения к сети 

Интернет, переносное оборудование. 

Перечень лицензионного программного обеспечения. 

 Microsoft Windows7 PRO,  

Microsoft Office7, 

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, Foxit Reader, Google Chrome, Far 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 



Manager, Open Office 4 

Ауд. 409  

Кабинет К.Д.Ушинского /комната для совещания экспертов. 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: интерактивный 

комплекс NexTouch, камера, аудиосистема. 

Перечень лицензионного программного обеспечения BOOCO Demoexam.  

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 410  

Экспертная комната. 

Специализированная мебель: 4 компьютера, наушники, колонки, аудиосистема.  

Перечень лицензионного программного обеспечения BOOCO Demoexam. 

 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 411  

Учебная аудитория для проведения профессиональных демонстрационных 

экзаменов. 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: интерактивный 

комплекс NexTouch, камера, аудиосистема. 

Перечень лицензионного программного обеспечения BOOCO Demoexam, ПАК 

куратора. 

 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 414  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: интерактивный 

комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением,  наличие 

подключения к сети Интернет. 

Перечень лицензионного программного обеспечения. 

Интерактивный комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением 

ПО Ikar 

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, Foxit Reader, Google Chrome, Far 

Manager, Open Office 4, FileZilla 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 416  

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: телевизор LG, 

ноутбук наличие подключения к сети Интернет. 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

Интерактивный стол IRBIS ПО Microsoft Win 10 Professional 

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: 

Adobe Flash Player, Adobe Reader, 7-Zip, Foxit Reader, Google Chrome, Far 

Manager, Open Office 4 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

 

ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ ТЕХНОПАРК «КВАНТОРИУМ ИМ. К.Д. УШИНСКОГО» 

МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ КАБИНЕТОВ 

 

Наименование помещений для проведения всех видов учебной деятельности, 

предусмотренной  

учебным планом, в том числе помещения для самостоятельной работы, с 

указанием перечня основного оборудования, учебно-наглядных пособий и 

используемого программного обеспечения  

Адрес (местоположение) 

помещений для проведения  

всех видов учебной 

деятельности 

предусмотренной  

учебным планом (в случае 

реализации образовательной  

программы в сетевой форме 

дополнительно указывается 



наименование организации, 

с которой заключен 

договор)  

Ауд.  1-102 

Кабинет для проведения занятий технологической направленности  

Комплект учебной мебели.  

Технические средства: интерактивный комплекс с вычислительным блоком и 

мобильным креплением, ноутбуки, образовательный конструктор с комплектом 

датчиков, образовательный набор по механике, мехатронике и робототехнике (6 

комплектов), образовательный набор по электронике, электромеханике и 

микропроцессорной технике, образовательный набор для изучения 

многокомпонентных робототехнических систем и манипуляционных роботов, 

комплект для изучения операционных систем реального времени и систем 

управления автономных мобильных роботов, четырѐхосевой учебный робот-

манипулятор с модульными сменными насадками, комплект полей и 

соревновательных элементов, образовательный модуль для углубленного 

изучения механики, мехатроники и САУ, лаборатория исследования 

окружающей среды, альтернативных источников энергии, материалов и 

инженерных конструкций, автономный робот манипулятор с колесами 

всенаправленного движения, базовый робототехнический набор, ресурсный 

робототехнический набор, датчик цвета базового робототехнического набора, 

ультразвуковой датчик базового робототехнического набора, зарядное 

устройство, образовательный набор по изучению технологий реверсивного 

инжиниринга, образовательный набор по изучению аддитивных технологий и 

быстрого прототипирования, станок лазерной резки с числовым программным 

управлением и системой фильтрации воздуха. 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

ПО Microsoft Win 10 Professional  

Microsoft Office - 2019  

Цифровые лаборатории по физике, химии, биологии ПО Releon Camera 1.1, 

Releon Lite 3.63 Оборудование технологического профиля (Роботы, 3d сканер, 3d 

принтер) Учебно-исследовательские лаборатории биосигналов и 

нейротехнологий ПО BiTronies Studio 5.1.10  

Цифровые микроскопы 

ПО TouP Cam 

Интерактивный комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением 

ПО Ikar  

ПАК NITRINO  

Станок лазерной резки с ЧПУ и системой фильтрации воздуха (облачный режим 

www,gweikecloud.com)  

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: Adobe Reader, 7-Zip, 

Google Chrome, Far Manager, Libre Office 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 1-103 

Кабинет для записи вебинаров и презентационного контента 

Комплект учебной мебели, флипчарт. 

Технические средства: студия для создания презентаций/онлайн-вебинаров 

/демонстрации опытов, УКФ-проектор, крепление, ноутбук и магнитно-

маркерное покрытие. 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

Презентационное оборудование 

ПАК ТелеВидеоДата, ВидеоДистант ПО Microsoft Win 10 Professional  

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: Adobe Reader, 7-Zip, 

Google Chrome, Far Manager 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 1-107 – 1-111 

Кабинет для проведения занятий естественно-научной направленности 

Комплект учебной мебели.  

Комплект лабораторной мебели.  

Технические средства: интерактивный комплекс с вычислительным блоком и 

мобильным креплением, встроенные вычислительные блоки, цифровые 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 



лаборатории по химии (базовый уровень), биологии (базовый уровень), физике 

(стандартный уровень), учебно-исследовательская лаборатория биосигналов и 

нейротехнологий, микроскопы цифровые, лабораторное оборудование по 

физике, по химии, аппарат Киппа, баня комбинированная лабораторная, дозатор 

тип 1, дозатор тип 2, дозатор тип 3, магнитная мешалка, колбы, стерилизатор для 

лабораторной посуды воздушный, комплект изделий из керамики, фарфора и 

фаянса, набор пробирок, чаша кристаллизационная, комплект мерных колб, 

пробирки. 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

Цифровые лаборатории по физике, химии, биологии ПО Releon Camera 1.1, 

Releon Lite 3.63  

Учебно-исследовательские лаборатории биосигналов и нейротехнологий ПО 

BiTronies Studio 5.1.10  

Интерактивный комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением 

ПО Ikar  

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: Adobe Reader, 7-Zip, 

Google Chrome, Far Manager 

 

 

ТЕХНОПАРК УНИВЕРСАЛЬНЫХ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ КОМПЕТЕНЦИЙ 

МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ КАБИНЕТОВ 

 

Наименование помещений для проведения всех видов учебной деятельности, 

предусмотренной  

учебным планом, в том числе помещения для самостоятельной работы, с 

указанием перечня основного оборудования, учебно-наглядных пособий и 

используемого программного обеспечения  

Адрес (местоположение) 

помещений для проведения  

всех видов учебной 

деятельности 

предусмотренной  

учебным планом (в случае 

реализации образовательной  

программы в сетевой форме 

дополнительно указывается 

наименование организации, 

с которой заключен 

договор)  

Ауд. 154-167 

Технопарк универсальных педагогических компетенций 

Комплект учебной мебели, флипчарт.  

Технические средства: Атомные спектры двуэлектронных систем Не, Hg, 

камера для триногулярных микроскопов,  

комплект для проведения экспериментов по лучевой диагностике и 

визуализации, 

программно-аппаратный комплекс топографического изучения строения 

организма человека, 

ресурсный набор анализа материалов для проведения экспериментов по лучевой 

диагностике и визуализации, ресурсный набор рентгеноструктурный анализ 

материалов для проведения экспериментов по лучевой диагностике и 

визуализации, съѐмная рентгеновская трубка Mo tube, съѐмная рентгеновская 

трубка W tube, тринокулярный микроскоп для преподавателя 1000х, предметный 

столик, план-ахроматическая "бесконечная оптика", лабораторный набор по 

генетике и материалы , трис-боратный буфер для электрофореза, шлем 

виртуальной реальности профессиональный HTC Vive Cosmos, шлем 

виртуальной реальности профессиональный HTC Vive Focus Plus, очки 

дополненной реальности Epson, камера 360 профессиональная  Insta360 Pro,  

камера 360  любительская  Insta360 One, стационарный персональный 

компьютер Parus 2021, интерактивный комплекс с вычислительным блоком и 

мобильным креплением. 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

Интерактивный комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением 

ПО Ikar  

Программно-аппаратный комплекс топографического изучения строения 

организма ПО 3datlas 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 



Оборудование для проведения экспериментов по лучевой диагностике и 

визуализации (рентгенография) 

Профессиональные оптические приборы ПО TouP Cam 

Учебно-демонстрационное оборудование (Цифровая лаборатория по физике ПО 

Releon Lite 3.63) 

 «VR» - оборудование 

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: Adobe Reader, 7-Zip, 

Google Chrome, Far Manager 

Ауд.  307 

Кабинет по робототехнике 

Комплект учебной мебели.  

Комплект лабораторной мебели.  

Технические средства:  

Автономный робот манипулятор с колесами всенаправленного действия,  

стационарный персональный компьютер Parus 2021, комплект для изучения 

операционных систем реального времени и систем управления автономных 

мобильных роботов. 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

ПО Microsoft Win 10 Professional  

Microsoft Office - 2019  

ПАК NITRINO 

 Операционная система РЭД ОС Муром 7.3.1  

Стационарные персональные компьютеры Parus 2021 

Антивирус Касперского  

Консультант Плюс  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: Adobe Reader, 7-Zip, 

Google Chrome, Far Manager 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 413 

Комплект учебной мебели. Комплект лабораторной мебели. Технические 

средства: VR» - оборудование Контракт 22-ЭА от 28.10.2021 ИП Кузьменко 

Денис Евгеньевич 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

«VR» - оборудование  

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: Adobe Reader, 7-Zip, 

Google Chrome, Far Manager 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 417 

Комплект учебной мебели. Комплект лабораторной мебели. Технические 

средства:  

Интерактивный комплекс с вычислительным блоком и мобильным креплением, 

учебно-демонстрационное оборудование для реализации образовательных 

программ по предмету «Физика». 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: Adobe Reader, 7-Zip, 

Google Chrome, Far Manager 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 420 

Комплект учебной мебели. Комплект лабораторной мебели.  

Технические средства: Интерактивный комплекс с вычислительным блоком и 

мобильным креплением, учебно-демонстрационное оборудование для 

реализации образовательных программ по предмету «Физика». 

Перечень лицензионного программного обеспечения. 

Антивирус Касперского  

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: Adobe Reader, 7-Zip, 

Google Chrome, Far Manager 

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

Ауд. 421 

Комплект учебной мебели. Комплект лабораторной мебели.  

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 



Технические средства: интерактивный комплекс с вычислительным блоком и 

мобильным креплением, учебно-демонстрационное оборудование для 

реализации образовательных программ по предмету «Физика». 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

Операционная система Astra Linux Special Edition релиз СМОЛЕНСК Офисный 

пакет Р7-офис. Профессиональный (десктоповая версия) Обучающий контент по 

естественным наукам биологии, химии и физике для ученика\преподавателя 

Мобильных компьютерных класса DEPO VIP 1530  

Антивирус Касперского  
Консультант Плюс Договор №26 от 28.12.2023г ООО «Юркомп» 

СПО по лицензионным соглашениям в свободном распространении, в 

том числе по GNUGeneralPublicLicense и аналогам: Adobe Reader, 7-Zip, 

Google Chrome, Far Manager 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 

 



 

Помещение для самостоятельной работы 

 

10. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ИЗУЧЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

10.1 МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ 

 

Дисциплина «Культура деловой речи» предусматривает проведение лекций, 

практических занятий; основной целью указанных форм речевого взаимодействия 

«преподаватель-студент», «студент-студент» является формирование коммуникативных 

умений и навыков в деловой сфере письменной и устной речи. 

Самостоятельная работа заключается в подготовке к практическим занятиям, а 

также выполнение ряда контрольных, в т.ч. творческих работ.  

 

10.2 МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ 

На лекционных занятиях рекомендуется использовать приемы рефлексивного 

слушания. Нужно конспектировать лекции, задавать вопросы преподавателю, активно 

отвечать на вопросы, адресованные аудитории.  

При подготовке к практическим занятиям нужно прочитать конспект лекции, а 

также ознакомиться с вариантами изложения данной темы в учебниках и учебных 

пособиях, сделать необходимые выписки; подготовить конспекты (источники указаны в 

планах к практическим занятиям). 

Все виды самостоятельной работы выполняются планомерно, в строгом 

соответствии со сроками, установленными преподавателем. После установленных сроков 

отчеты по СР не принимаются (исключение – уважительная причина). 

 

Наименование помещений для проведения всех видов учебной деятельности, 

предусмотренной  

учебным планом, в том числе помещения для самостоятельной работы, с 

указанием перечня основного оборудования, учебно-наглядных пособий и 

используемого программного обеспечения  

Адрес (местоположение) 

помещений для проведения  

всех видов учебной 

деятельности 

предусмотренной  

учебным планом (в случае 

реализации образовательной  

программы в сетевой форме 

дополнительно указывается 

наименование организации, 

с которой заключен 

договор)  

Ауд. 335  

Читальный зал 

аудитория для самостоятельной работы 

Специализированная мебель. Технические средства обучения: моноблоки, 

многофункциональное устройство «Pantum», специализированное рабочее место 

«ЭлНот300»: ноутбук с программным обеспечением для незрячих и 

слабовидящих людей (программа экранного доступа для незрячих и 

слабовидящих, экранный увеличитель и программа для создания, хранения и 

управления текстовыми и голосовыми заметками). Voco Professional: 

гарнитураJabra c Windows- приложением для преобразования речи в текст, 

читающая машина Eye-Pal Vision? Электронный ручной видео-увеличитель 

Rudy. Специальное устройство  для чтения «говорящих книг» 

(тифлофлешплейер) «Victor Reader Stream» 

Специализированное программное обеспечение для создания цифровых 

гворящих книг в формате DAISY «Easy Converter» 

Перечень лицензионного программного обеспечения.  

Автоматизированная библиотечная информационная система «Ирбис»  

Антивирус Касперского  

Консультант Плюс  

Российская Федерация, 

659333, Алтайский край, г. 

Бийск, ул. Владимира 

Короленко, д. 53 



11. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Фонд оценочных средств разработан для проведения текущей и 

промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине «Культура деловой речи» и 

входит в состав соответствующей основной профессиональной образовательной 

программы 44.03.05 Педагогическое образование профили Английский язык и 

Дополнительное образование (язык рекламы и бизнес-коммуникации), реализуемой 

при подготовке бакалавров в Бийском филиале им. В.М. Шукшина АлтГПУ. Фонд 

оценочных средств предназначен для проверки сформированности компетенции, 

заявленной в программе «Культура деловой речи» в соответствии с учебным планом 

44.03.05 Педагогическое образование Профили Английский язык и Дополнительное 

образование (язык рекламы и бизнес-коммуникации). 

 

Перечень компетенций с указанием этапов их формирования 

в процессе освоения образовательной программы 

 

Компетенции, 

этапы 

Индикаторы Оценочные 

средства 

УК-3, УК-4, 

ПК-10 

 

 

I этап 

В результате изучения дисциплины обучающийся  

 УК-3.2  - Демонстрирует способность эффективного речевого 

и социального взаимодействия, в том числе с различными 

организациями. 

УК-4.1 – Владеет системой норм русского литературного 

языка при его использовании в качестве государственного 

языка РФ и нормами иностранного(ых) языка(ов), использует 

различные формы, виды устной и письменной коммуникации. 

УК-4.2 – Использует языковые средства для достижения 

профессиональных целей на русском и иностранном(ых) 

языке(ах) в рамках межличностного и межкультурного 

общения. 

УК-4.3 – Осуществляет коммуникацию в цифровой среде для 

достижения профессиональных целей и эффективного 

взаимодействия. 

ПК-10.2 – Выделяет функциональные разновидности 

изучаемого языка и использует их в различных ситуациях 

общения, в том числе профессионального. 

 

 

Контрольная 

работа 

 

Эссе 

 

Устный 

опрос 

 

 

Компетенция УК-3  с указанием этапа формирования в процессе освоения 

образовательной программы 

Компетенция УК-3 (Способен осуществлять социальное взаимодействие и 

реализовывать свою роль в команде) формируется на первом этапе освоения ОПОП. 

Типовые контрольные задания направлены на развитие у бакалавров способности 

осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в команде в 

границах деловой коммуникации. Формирование компетенции будет продолжено в 

процессе прохождения Педагогической практики и на завершающем этапе (в рамках 

ГИА). 

Эссе 

«Нормы профессиональной этики и межкультурное взаимодействие в деловой среде» 

 (типовое контрольное задание на этапе формирования компетенции УК-3) 



Эссе (письменная работа), выполняется по указанной теме и предполагает проверку 

знания обучающимся теоретического материала и личностной рефлексии по поводу его 

реализации на практике. Структура эссе (с учѐтом всех особенностей и специфики 

вопроса), как правило, должна включать в себя следующие смысловые элементы: 

введение или вступление, в котором анализируется значение и место раскрываемого 

вопроса; основная часть, посвящѐнная изложению известных студенту сведений по 

заданному вопросу, в том числе анализу практических аспектов применения норм 

(иллюстрации, примеры), заключение, в котором подводятся итоги изложенного 

материала, высказывается индивидуальная позиция студента по заданному вопросу. 

Список использованных нормативных правовых документов, источников и литературы, 

иллюстрированных материалов. Объем эссе в текстовом виде не должен превышать 3-5 

страниц. Эссе сдается преподавателю в установленный срок.  

 

1. Описание показателей и критериев оценивания компетенций,  

описание шкал оценивания 

Уровень 

сформированности 

компетенций 

Показатели 

пороговый 

от 60 до 74 % 

Работа обнаруживает умение конструировать письменное 

высказывание, поверхностно воспринимать заявленную 

проблему/тему; слабые рефлексивные навыки; работа не 

отличается структурно-композиционной стройностью, 

терминологической точностью, аналитизм ее беден; имеются 

существенные ошибки в речевом оформлении письменного 

высказывания. 

базовый 

от 75 до 84 % 

Работа содержательно полна, терминологически точена; проявлено 

умение излагать свои мысли последовательно и грамотно; 

аналитическая, рефлексивная составляющая недостаточно сильна, 

нет стройных выводов и обобщений; отмечаются отдельные 

ошибки в речевом оформлении высказываний.  

повышенный 

от 85 до 100 % 

Работа содержательно глубока, проявлено понимание студентом 

специфики темы/проблемы, высокие рефлексивные навыки; 

студент свободно владеет умением излагать свои мысли 

последовательно, говорить правильным выразительным 

литературным языком.  

 

Общие требования к контрольной работе: 

1. Содержательность и глубина работы, аналитизм. 

2. Соблюдение структурно-композиционных особенностей работы и грамотное речевое 

оформление  

Типовое контрольное задание оценивается по 100-балльной шкале, которая 

переводится в пяти балльную шкалу в соответствии с действующим на текущий момент 

Положением о рейтинговой системе текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающихся: 

- оценка «5» выставляется в случае, если выполнено правильно 85–100 % типового 

задания; 

- оценка «4» выставляется в случае, если выполнено правильно 75–84 % типового задания; 

- оценка «3» выставляется в случае, если выполнено правильно 60–74 % типового задания; 

- оценка «2» выставляется в случае, если выполнено правильно менее 60 % типового 

задания. 

 

 



Компетенция УК-4  с указанием этапа формирования в процессе освоения 

образовательной программы 

 

Компетенция УК-4 (Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и 

письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) 

языке(ах)) формируется на первом этапе освоения ОПОП. Типовые контрольные задания 

направлены на развитие у бакалавров способности осуществлять деловую коммуникацию 

в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и 

иностранном(ых) языке(ах)). Формирование компетенции будет продолжено в процессе 

прохождения Педагогической практики и на завершающем этапе (в рамках ГИА). 

Контрольная работа 

(типовое контрольное задание на этапе формирования компетенции УК-4) 

«Стратегии письменных деловых коммуникаций» 

В качестве контрольного задания студентам необходимо выполнить задания (составить 

документ) в рамках следующих видов деловой коммуникации с учетом существующих 

требований: приказ, резюме, заявление, анкета, письма-регламентивы (поздравления, 

извинения, соболезнования, письма-ответы с благодарностью – на выбор), служебная 

записка. Всего 6 документов. 

 

Уровни 

сформированности 

компетенции 

Основные признаки уровня 

пороговый  

от 60 до 74 % 

Контрольная работа отражает знание норм русского 

литературного языка; умение выстраивать письменный текст в 

соответствии с действующими языковыми нормами, а также 

нормативными требованиями к документам официального стиля. 

Студент допускает отдельные погрешности и ошибки в 

структуре документа (1-2) и в знании норм современного 

русского литературного языка (не более 4). 

базовый  

от 75 до 84 % 

Контрольная работа отражает знание норм русского 

литературного языка; умение выстраивать письменный текст в 

соответствии с действующими языковыми нормами, а также 

нормативными требованиями к документам официального стиля. 

Студент допускает отдельные погрешности в структуре 

документа (не более 1) и ошибки в знании норм современного 

русского литературного языка (не более 2). 

повышенный  

от 85 до 100 % 

Контрольная работа отражает знание норм русского 

литературного языка; умение выстраивать письменный текст в 

соответствии с действующими языковыми нормами, а также 

нормативными требованиями к документам официального стиля. 

Студент не допускает погрешностей и ошибок в структуре 

документа и в знании норм современного русского 

литературного языка. 

 

Критерии оценки компетенций в рамках типового задания: 

1. При оценке результатов к/р учитываются знания языковых и речевых норм 

литературного языка. 

2. Умение применять полученные знания на практике при конструировании документа.  

3. Определение жанровой специфики документа: отражение жанрообразующих и 

стилеобразующих компонентов. 



Типовое контрольное задание оценивается по 100-балльной шкале, которая 

переводится в пяти балльную шкалу в соответствии с действующим на текущий момент 

Положением о рейтинговой системе текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающихся: 

- оценка «5» выставляется в случае, если выполнено правильно 85–100 % типового 

задания; 

- оценка «4» выставляется в случае, если выполнено правильно 75–84 % типового задания; 

- оценка «3» выставляется в случае, если выполнено правильно 60–74 % типового задания; 

- оценка «2» выставляется в случае, если выполнено правильно менее 60 % типового 

задания. 

 

Компетенция ПК-10  с указанием этапа формирования в процессе освоения 

образовательной программы 

 

Компетенция ПК-10 (Владеет системой лингвистических знаний для решения 

профессиональных задач) формируется на первом этапе освоения ОПОП. Типовые 

контрольные задания направлены на проверку у бакалавров языковых знаний для 

решения профессиональных задач. Формирование компетенции будет продолжено в 

процессе прохождения Педагогической практики и на завершающем этапе (в рамках 

ГИА). 

Устный опрос 

(типовое контрольное задание на этапе формирования компетенции ПК-10) 

 

1. Специфика делового общения. Виды деловых коммуникаций. 

2. Коммуникативные барьеры в общении.  

3. Невербальные средства общения и их использование в управленческой практике.  

4. Виды делового общения и их характеристика.  

5. Общие требования к деловой беседе и ее структура.  

6. Методика подготовки и проведения деловых бесед.  

7. Деловое совещание как один из видов делового общения.  

8. Правила делового общения по телефону.  

9. Особенности делового дистанционного взаимодействия. Сетикет. 

10. Классификация деловой корреспонденции и общие требования к деловым письмам.  

11. Требования к культуре деловой речи. 

12. Нравственная основа делового этикета.  

13. Этнориторика. Национальные стили ведения переговоров.  

14. Классификация служебных документов. 

 

Описание показателей и критериев оценивания компетенций,  

описание шкал оценивания 

 

Уровень 

сформированности 

компетенций 

Показатели 

пороговый 

от 60 до 74 % 

Ответ в основном правильный, но схематичный, обнаруживающий 

лишь умение поверхностно и с отклонениями от последовательности 

изложения раскрыть специфику вопроса; интеллектуально-

культурный и научно-теоретический уровень ответа не достаточен; 

нет обобщений и выводов в полном объеме, имеются существенные 

ошибки в речевом оформлении высказываний, в употреблении 

терминов. 



базовый 

от 75 до 84 % 

Ответ, обнаруживает хорошее знание и понимание материала, 

умение излагать свои мысли последовательно и грамотно. В ответе 

может быть недостаточно полно развернута аргументация, возможны 

отдельные затруднения в формулировке выводов, иллюстративный 

материал может быть представлен недостаточно, присутствуют 

отдельные ошибки в речевом оформлении высказываний 

повышенный 

от 85до 100 % 

Ответ исчерпывающий, точный, проявлено умение пользоваться 

материалом научных текстов для аргументации и самостоятельных 

выводов, умение излагать свои мысли последовательно с 

необходимыми обобщениями и выводами, говорить правильным 

литературным языком.  

 

Требования к ответу: 

1. Соответствие ответа формулировке вопроса. Содержательность, глубина и полнота 

ответа. 

2. Достоверность излагаемого материала. 

3. Аргументированность, логичность и композиционная стройность ответа. 

4. Достаточный интеллектуально-культурный и научно-теоретический уровень ответа. 

5. Грамотная, богатая, точная и выразительная речь. 

Типовое контрольное задание оценивается по 100-балльной шкале, которая переводится 

в пяти балльную шкалу в соответствии с действующим на текущий момент Положением 

о рейтинговой системе текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся: 

- оценка «5» выставляется в случае, если выполнено правильно 85-100 % типового 

задания; 

- оценка «4» выставляется в случае, если выполнено правильно 75-84 % типового 

задания; 

- оценка «3» выставляется в случае, если выполнено правильно 60-74 % типового 

задания; 
оценка «2» выставляется в случае, если выполнено правильно менее 60 % типового 

задания.  

 
Методические материалы, определяющие процедуры оценивания (зачет) 

Цель процедуры: 

Целью промежуточной аттестации по дисциплине (модулю) является оценка 

уровня усвоения обучающимися знаний, приобретения умений, навыков и 

сформированности компетенций в результате изучения учебной дисциплины (части 

дисциплины – для многосеместровых дисциплин).  

Субъекты, на которых направлена процедура: 

Процедура оценивания должна охватывать всех без исключения обучающихся, 

осваивающих дисциплину (модуль). В случае, если обучающийся не проходил процедуру 

без уважительных причин, то он считается имеющим академическую задолженность. 

Период проведения процедуры: 

Процедура оценивания проводится по окончании изучения дисциплины (модуля).  

Требования к помещениям и материально-техническим средствам для 

проведения процедуры: 

Требования к аудитории для проведения процедуры и необходимости применения 

специализированных материально-технические средств определяются преподавателем, 

исходя из содержания ФГОС. 

Требования к кадровому обеспечению проведения процедуры: 

Процедуру проводит преподаватель, ведущий дисциплину (модуль), как правило, 



проводящий занятия лекционного типа. 

Требования к банку оценочных средств: 

До начала проведения процедуры преподавателем подготавливается необходимый 

банк оценочных материалов для оценки знаний, умений, навыков. Банк оценочных 

материалов может включать вопросы открытого и закрытого типа, перечень тем, 

выносимых на опрос, типовые задания. Из банка оценочных материалов формируются 

печатные бланки индивидуальных заданий. Количество вопросов, их вид (открытые или 

закрытые) в бланке индивидуального задания определяется преподавателем 

самостоятельно. 

Описание проведения процедуры: 

Каждому обучающемуся, принимающему участие в процедуре преподавателем 

выдается вопрос. После получения вопроса и подготовки ответов обучающийся должен в 

меру имеющихся знаний, умений, навыков, сформированности компетенции дать 

развернутые ответы на поставленные в задании открытые вопросы и ответить на вопросы 

закрытого типа в установленное преподавателем время. Продолжительность проведения 

процедуры определяется преподавателем самостоятельно, исходя из сложности 

индивидуальных заданий, количества вопросов, объема оцениваемого учебного 

материала, общей трудоемкости изучаемой дисциплины (модуля) и других факторов.  

Выполнение тезирование требует соблюдения правил библиотечного описания 

издания. Тезисы − это аналитические емкие суждения по поводу прочитанного. Это не 

перенесение чужого текста, а критически обработанный материал. 

Результаты процедуры: 

Результаты проведения процедуры в установленном порядке проставляются 

преподавателем в зачетные книжки обучающихся и электронные ведомости, и 

представляются в дирекцию института. По результатам проведения процедуры 

оценивания преподавателем делается вывод о результатах промежуточной аттестации по 

дисциплине. 
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