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Раздел 1. Цели и задачи освоения дисциплины 

Целью освоения дисциплины является формирование совокупности компетенций 

обучающегося как способности и готовности продуктивно решать профессиональные задачи 

психолога на основе отличного владения русским языком и деловой коммуникацией. 

Задачи, решаемые в ходе освоения программы дисциплины: 

- сформировать систему знаний в сфере русского языка и основ деловой коммуникации;  

- сформировать умения и навыки применять знания, умения, навыки в сфере русского 

языка и основ деловой коммуникации для решения профессиональных задач;   

- развивать у обучающихся навыки самообразовательной деятельности в сфере 

актуальных проблем теории и практики русского языка и основ деловой коммуникации. 

 

Раздел 2. Планирование результатов обучения по дисциплине, соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Код 

компетен

ции 

Формулировка 

компетенции 
Индикаторы достижения компетенции 

УК-4 Способен 

осуществлять 

деловую 

коммуникацию в 

устной и письменной 

формах на 

государственном 

языке Российской 

Федерации и 

иностранном (ых) 

языке (ах) 

ИУК-4.1. Знать основы делового общения на 

государственном (русском) и иностранном 

языках, вербальные и невербальные средства 

взаимодействия с партнёрами. 

ИУК-4.2. Уметь выбирать стиль делового 

общения в академическом и профессиональном 

сообществах, осуществлять деловую 

коммуникацию в устной и письменной формах 

на государственном и иностранном (ых) языке 

(ах). 

 

Раздел 3. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Дисциплина «Русский язык и культура речи» изучается в 1 семестре на очной и заочной 

формах обучения, относится к Блоку Б.1 «Дисциплины (модули)», «Обязательная часть», 

образовательной программы по направлению подготовки 09.03.03 Прикладная информатика 

(уровень бакалавриат), направленность (профиль): «Анализ данных». 

 

Раздел 4. Объем (трудоемкость) дисциплины  

(общая, по видам учебной работы, видам промежуточной аттестации) 

 

Трудоемкость дисциплины и виды учебной нагрузки 

 

на очной форме обучения 

з.е. Итого Лекции 
Практическ

ие занятия 

Курсовое 

проектиро

вание 

Самостояте

льная 

работа 

Текущий 

контроль 

Контроль, 

промежуточ

ная 

аттестация 

1 семестр 

4 144 16 32  87 

 9 

Зачет с 

оценкой 

на заочной форме обучения 

з.е. Итого Лекции 

Практиче

ские 

занятия 

Курсовое 

проектирова

ние 

Самостоя

тельная 

работа 

Текущий 

контроль 

Контроль, 

промежуточн

ая аттестация 

1 семестр 

4 144 4 8  123  9 



Зачет с 

оценкой 

 

Тематический план дисциплины 

 

Очная форма обучения 

Разделы / Темы Лек

ции 

Практиче

ские 

занятия 

Самостояте

льная 

работа 

Теку

щий 

контр

оль 

Контроль, 

промежуточ

ная 

аттестация 

Всего 

часов 

1 семестр 

Тема 1. Официально-

деловой стиль в системе 

функциональных стилей 

современного русского 

литературного языка 

4 8 22   34 

Тема 2. Лексические и 

грамматические нормы 

деловой документации 

4 8 22   34 

Тема 3. 

Организационно-

распорядительная 

документация в 

профессиональной 

деятельности 

4 8 22   34 

Тема 4. Эффективность 

деловой коммуникации  
4 8 21   33 

Зачет с оценкой      9 9 

Итого по дисциплине 16 32 87  9 144 

 

Заочная форма обучения 

Разделы / Темы Лекц

ии 

Практиче

ские 

занятия 

Самостояте

льная 

работа 

Текущий 

контроль 

Контроль, 

промежуточ

ная 

аттестация 

Всего 

часов 

1 семестр 

Тема 1. 

Официально-

деловой стиль в 

системе 

функциональных 

стилей 

современного 

русского 

литературного 

языка 

1 2 31   34 

Тема 2. 

Лексические и 

грамматические 

нормы деловой 

документации 

1 2 30   33 

Тема 3. 

Организационно-

распорядительная 

1 2 31   34 



документация в 

профессионально

й деятельности 

Тема 4. 

Эффективность 

деловой 

коммуникации  

1 2 31   34 

Зачет с оценкой      9 9 

Итого по 

дисциплине 

4 8 123  9 144 

 

Структура и содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 
Содержание темы 

Тема 1. 

Официально-

деловой стиль в 

системе 

функциональных 

стилей 

современного 

русского 

литературного языка 

 Функциональные стили современного русского литературного 

языка. Официально-деловой стиль, сфера его функционирования. 

Дифференциация официально-делового стиля: подстили 

(юридический, административный, дипломатический, обиходно-

деловой). Особенности официально-делового стиля: логичность, 

краткость, точность, стандартизация, нейтральный тон, 

долженствующе-предписывающий характер изложения. 

Стандартизация языка и технического оформления документных 

текстов. Лексические особенности официально-делового стиля: 

своеобразная профессиональная лексика и фразеология, 

употребление слов в прямых конкретных значениях, отсутствие 

эмоционально-окрашенной, разговорной, просторечной лексики, 

наличие канцеляризмов, речевых стандартов (клише), наличие 

специальных слов, терминов и номенклатурных наименований, 

ограниченное употребление синонимов, употребление речевых 

единиц, выражающих волю автора документа. Грамматические 

особенности на морфологическом уровне: преобладание 

отглагольных существительных, существительных с приставкой не-, 

употребление прилагательных и причастий в функции 

существительных, ограниченное употребление местоимений, 

активное использование производных предлогов, нанизывание форм 

родительного падежа, преобладание кратких форм прилагательных и 

причастий; на синтаксическом уровне: преобладание сложных 

предложений, использование инфинитивных конструкций со 

значением долженствования, использование распространенных 

номинативных предложений, безличных предложений, предложений 

с причастными и деепричастными оборотами. 

Тема 2.  

Лексические и 

грамматические 

нормы деловой 

документации 

Лексическая норма и лексическая ошибка. Типы лексических ошибок. 

Трудности словоупотребления в устной и письменной деловой речи. 

Нарушение лексической сочетаемости. Ошибки, основанные на 

смешении паронимов, синонимов, антонимов. Речевая недостаточность и 

речевая избыточность (понятие плеоназма и тавтологии). Иноязычные 

слова и трудности, связанные с их употреблением. Оправданные и 

неуместные заимствования. Служебный жаргон. Ошибочное 

употребление профессиональных и других жаргонизмов, просторечных 

слов, диалектизмов. Типы ошибок при употреблении фразеологизмов. 

Грамматические нормы современного русского литературного языка. 

Виды грамматических ошибок: морфологические, синтаксические. 

Грамматическая стилистика служебных документов. Трудные случаи 

практической грамматики: род несклоняемых существительных, род 



Наименование 

разделов и тем 
Содержание темы 

существительных, обозначающих людей по профессии, должности, 

званию, склонение нестандартных фамилий и географических 

названий. Формы множественного числа существительных и их 

окончания. Склонение количественных и порядковых числительных, 

употребление собирательных числительных. Грамматическое 

управление. Согласование подлежащего и сказуемого, сказуемого и 

дополнения. Употребление причастных и деепричастных оборотов. 

Тема 3 

Организационно-

распорядительная 

документация в 

профессиональной 

деятельности 

Нормативно-правовые акты, регламентирующие ведение 

делопроизводства. Понятия «документ» и «служебный документ». 

Виды документов: по характеру переписки (внутренние, внешние); по 

сфере функционирования (управленческие, научные, технические и 

др.); по содержанию и назначению (распорядительные, отчетные, 

справочные и др.); по фактору доступности (открытого пользования, 

ограниченного доступа, конфиденциальные); по срокам исполнения 

(срочные, итоговые, периодические); оригинал/копия. Служебные 

документы: типология, композиционные особенности, реквизиты. 

Основные требования к оформлению документов: логичность и 

структурированность изложения, унификация языковых средств, 

точность, лаконизм, достаточность информационного сообщения, 

ясность, грамотность. Язык и стиль организационных, 

распорядительных, информационно-справочных документов и 

документов по личному составу. Этапы развития делопроизводства в 

России. Интернациональные свойства официально-деловой 

письменной речи. Правила редактирования документов.  

Тема 4 

Эффективность 

деловой 

коммуникации  

Основные единицы речевого общения: речевое событие, речевая 

ситуация, речевое взаимодействие. Структура речевой 

коммуникации. 

Речь в межличностном общении: особенности речи в межличностном 

общении, речь и самораскрытие, речь и самооценка, роль 

слушающего. Принципы речевого взаимодействия и эффективного 

общения: последовательности, предпочитаемой структуры, 

кооперации, вежливости, равной безопасности, децентрической 

направленности, адекватности того, что воспринято, тому, что 

сказано. Речевая агрессия и способы ее преодоления. Невербальные 

средства общения. Особенности профессионального общения. Речь в 

социальном взаимодействии: особенности речевого поведения в 

социально ориентированном общении, речь и социализация, речь как 

средство утверждения социального статуса, общие закономерности 

речи в условиях массовой коммуникации. 

Подготовка и реализация профессионального коммуникативного 

акта: анализ аудитории, отбор материала, выстраивание композиции, 

подготовка текста, реализации речи. Речевая аргументация: 

логические, этические аргументы. 

 

Занятия семинарского типа 

(Практические занятия) 

Общие рекомендации по подготовке к практическим занятиям. При подготовке к 

работе во время проведения занятий практического типа следует обратить внимание на 

следующие моменты: на процесс предварительной подготовки, на работу во время занятия, 

обработку полученных результатов, исправление полученных замечаний. Предварительная 

подготовка к учебному занятию практического типа заключается в изучении теоретического 



материала в отведенное для самостоятельной работы время, ознакомление с инструктивными 

материалами с целью осознания задач занятия. 

Работа во время проведения занятия практического типа включает несколько 

моментов: а) консультирование обучающихся преподавателями с целью предоставления 

исчерпывающей информации, необходимой для самостоятельного выполнения 

предложенных преподавателем задач, б) самостоятельное выполнение заданий согласно 

обозначенной учебной программой тематики. 

 

Тема 1. Официально-деловой стиль в системе функциональных стилей современного 

русского литературного языка 

1. Вам даны 4 текста (можно взять из открытых источников или создать самостоятельно): 

научная статья по ИИ, новостная заметка о запуске нового ПО, резюме программиста, пост в 

LinkedIn о карьерном росте. Выполните: Определите функциональный стиль каждого текста. 

Для текста в официально-деловом стиле (например, резюме или служебная записка) выделите: 

лексические особенности (канцеляризмы, термины, отсутствие эмоций); 

грамматические особенности (глаголы в изъявительном наклонении, пассивные конструкции, 

стандартные формулы); композиционную структуру. Оформите в виде таблицы. 

 

2. Возьмите неформальное сообщение, например: «Привет! Я тут подумал — давайте 

перенесём дедлайн проекта на неделю, а то не успеваем. Надеюсь, вы не против :)» 

Перепишите его в официально-деловом стиле как служебную записку или официальное 

письмо-обращение к руководителю проекта. Учтите: нейтральный тон, стандартное 

оформление (шапка, дата, номер, тема), чёткое обоснование просьбы, корректная 

формулировка просьбы/предложения. 

 

Тема 2. Лексические и грамматические нормы деловой документации 

1. Вам дан фрагмент делового письма с нарушениями: «Уважаемый Иван Петрович! Прошу 

Вас удовлетворить мою просьбу по поводу того, чтобы выдать мне ноутбук, потому что мой 

сломался, и я не могу работать. Это очень срочно!» Выполните: Найдите нарушения норм 

официально-делового стиля (разговорные слова, эмоциональность, нечёткость 

формулировок). 

Перепишите текст в соответствии с нормами: используйте стандартные деловые клише 

(«Настоящим прошу…», «В связи с…», «Прошу рассмотреть возможность…»); укажите цель, 

обоснование, конкретную просьбу. 

 

2. Создайте универсальный шаблон заявления на имя руководителя ИТ-отдела/декана 

факультета на тему, актуальную для студента-информатика: выдача оборудования, 

предоставление доступа к ресурсам, участие в конференции, продление дедлайна по курсовой. 

Шаблон должен включать: реквизиты («Кому», «От кого», дата, номер); заголовок 

(«Заявление»); основную часть (обоснование + просьба); подпись и расшифровку. Сохраните 

как документ Word/Google Docs — это ваш личный деловой шаблон. 

 

Тема 3. Организационно-распорядительная документация в профессиональной 

деятельности 

1. Выберите один из документов: договор об оказании услуг по разработке ПО (упрощённая 

версия), приказ о назначении ответственного за кибербезопасность, акт сдачи-приёмки 

выполненных работ по настройке сервера. Используя стандартную структуру (преамбула, 

предмет, права/обязанности, ответственность, заключительные положения), составьте 

упрощённую, но корректную версию документа (1–1.5 стр.). Ориентируйтесь на образцы на 

сайтах типа договор-образец.рф или консультант.ру. 

 

2. Найдите в открытом доступе простой договор (например, на фриланс-платформе или в 

учебных материалах). Выполните: выделите обязательные реквизиты (даты, стороны, 

предмет, подписи); найдите 2–3 типичные формулировки («Стороны договорились…», 



«Исполнитель обязуется…»); укажите, какие пункты особенно важны для ИТ-специалиста 

(сроки, техническое задание, NDA, авторские права). 

 

Тема 4. Эффективность деловой коммуникации 

1. Смоделируйте ситуацию: вы — разработчик, получили нечёткое техническое задание от 

заказчика. Напишите деловое письмо-уточнение, в котором: вежливо указываете на 

неясности; 

задаёте 3–4 конкретных вопроса (формат данных, API, критерии приёмки); предлагаете срок 

на уточнение. Соблюдайте принципы чёткости, краткости, конструктивности. 

 

2. Ситуация: в Slack/Teams коллега резко написал: «Ты опять сломал сборку! Когда уже 

будешь тестировать перед пушем?» Напишите ответ в стиле эффективной деловой 

коммуникации: 

без эмоций, с признанием ошибки (если была), с предложением решения (откат, фикс, 

введение pre-commit hook). Покажите, как грамотная речь снижает конфликтность и сохраняет 

профессиональные отношения. 

 

Раздел 5. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся 

по дисциплине 

Наряду с чтением лекций и проведением практических занятий неотъемлемым элементом 

учебного процесса является самостоятельная работа. При самостоятельной работе достигается 

конкретное усвоение учебного материала, развиваются теоретические способности, столь важные 

для успешной подготовки и защиты выпускной работы бакалавра. Формы самостоятельной 

работы, обучаемых могут быть разнообразными. Самостоятельная работа включает: изучение 

литературы, веб-ресурсов, оценку, обсуждение и рецензирование публикуемых статей; ответы на 

контрольные вопросы; решение задач; самотестирование. Выполнение всех видов 

самостоятельной работы увязывается с изучением конкретных тем. 

Типовые задания для самостоятельной, представлены в фонде оценочных средств по 

дисциплине. 

 

5.1. Индивидуальные задания для курсовых работ 
Курсовая работа позволяет выявить степень владения базовыми знаниями, умениями 

необходимыми для обучения, и определить уровень владения новым материалом. Рекомендации 

по подготовке, оформлению и защите курсовой работы (курсового проекта), предусмотренной 

учебным планом, изложены в Методических указаниях по соответствующей дисциплине. 

 

5.1.1.  Примерная тематика курсовых работ (проектов) 

Курсовая работа не предусмотрена учебным планом. 

 

Раздел 6. Оценочные и методические материалы по образовательной программе 

(фонд оценочных средств) для проведения текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации 

В процессе освоения учебной дисциплины для оценивания сформированности требуемых 

компетенций используются оценочные материалы (фонды оценочных средств).  

Типовые тестовые задания, типовые практические задания, типовые задания для контрольных 

работ и материалы для диагностической работы представлены в фонде оценочных средств по 

дисциплине. Промежуточная аттестация проводится в форме зачета/ зачета с оценкой/экзамена. 

 

6.1. Материалы для оценки результатов промежуточной аттестации 

 

Перечень вопросов для подготовки к промежуточной аттестации 

1. Официально-деловой стиль, сфера его функционирования. 

2. Дифференциация официально-делового стиля.  

3. Особенности официально-делового стиля. 



4. Стандартизация языка и технического оформления документных текстов.  

5. Лексические особенности официально-делового стиля. 

6. Речевая недостаточность и речевая избыточность (понятие плеоназма и тавтологии).  

7. Иноязычные слова и трудности, связанные с их употреблением. 

8. Оправданные и неуместные заимствования.  

9. Служебный жаргон.  

10. Ошибочное употребление профессиональных и других жаргонизмов, просторечных слов, 

диалектизмов.  

11. Типы ошибок при употреблении фразеологизмов. 

12. Нормативно-правовые акты, регламентирующие ведение делопроизводства.  

13. Понятия «документ» и «служебный документ».  

14. Виды документов.  

15. Этапы развития делопроизводства в России.  

16. Интернациональные свойства официально-деловой письменной речи 

17. Основные единицы речевого общения: речевое событие, речевая ситуация, речевое 

взаимодействие.  

18. Структура речевой коммуникации. 

19. Речь в межличностном общении: особенности речи в межличностном общении, речь и 

самораскрытие, речь и самооценка, роль слушающего. 

20. Принципы речевого взаимодействия и эффективного общения.  

21. Речевая агрессия и способы ее преодоления. 

22. Понятие общения и коммуникации. 

23. Функции общения. 

24. Виды общения. 

25. Единицы общения: текст, дискурс, речевой акт, речевая ситуация, речевое событие, речевое 

взаимодействие. 

26. Эффективность общения. 

27. Невербальные средства общения. 

28. Современный русский язык и его варианты 

29. Речевая деятельность и её виды 

30. Коммуникативные качества речи 

31. Понятие языковой нормы и типы норм 

32. Акцентологические и орфоэпические нормы современного русского литературного языка 

33. Лексические нормы современного русского литературного языка 

 

6.2. Оценивание ответов на вопросы и выполнения заданий промежуточной 

аттестации 

При оценке знаний учитывается уровень сформированности компетенций: 

1. Уровень усвоения теоретических положений дисциплины, правильность формулировки 

основных понятий и закономерностей. 

2. Уровень знания фактического материала в объеме программы. 

3. Логика, структура и грамотность изложения вопроса. 

4. Умение связать теорию с практикой. 

5. Умение делать обобщения, выводы. 

                                              

Шкала оценивания на экзамене, зачете с оценкой  

Оценка Критерии выставления оценки 

Отлично Обучающийся должен: 

- продемонстрировать глубокое и прочное усвоение знаний 

программного материала; 

- исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически стройно 

изложить теоретический материал; 

- правильно формулировать определения; 

- продемонстрировать умения самостоятельной работы с 



литературой; 

- уметь сделать выводы по излагаемому материалу. 

Хорошо Обучающийся должен: 

- продемонстрировать достаточно полное знание программного 

материала; 

- продемонстрировать знание основных теоретических понятий; 

- достаточно последовательно, грамотно и логически стройно 

излагать материал; 

- продемонстрировать умение ориентироваться в литературе; 

- уметь сделать достаточно обоснованные выводы по излагаемому 

материалу. 

Удовлетворительно Обучающийся должен: 

- продемонстрировать общее знание изучаемого материала; 

- показать общее владение понятийным аппаратом дисциплины; 

- уметь строить ответ в соответствии со структурой излагаемого 

вопроса; 

- знать основную рекомендуемую программой учебную 

литературу. 

Неудовлетворительно Обучающийся демонстрирует: 

- незнание значительной части программного материала; 

- не владение понятийным аппаратом дисциплины; 

- существенные ошибки при изложении учебного материала; 

- неумение строить ответ в соответствии со структурой 

излагаемого вопроса; 

- неумение делать выводы по излагаемому материалу. 

 

Шкала оценивания на зачете 

Оценка Критерии выставления оценки 

«Зачтено» 

Обучающийся должен: уметь строить ответ в соответствии со 

структурой излагаемого вопроса; продемонстрировать прочное, 

достаточно полное усвоение знаний программного материала; 

продемонстрировать знание основных теоретических понятий; 

правильно формулировать определения; последовательно, 

грамотно и логически стройно изложить теоретический материал; 

продемонстрировать умения самостоятельной работы с 

литературой; уметь сделать достаточно обоснованные выводы по 

излагаемому материалу. 

«Не зачтено» 

Обучающийся демонстрирует: незнание значительной части 

программного материала; не владение понятийным аппаратом 

дисциплины; существенные ошибки при изложении учебного 

материала; неумение строить ответ в соответствии со структурой 

излагаемого вопроса; неумение делать выводы по излагаемому 

материалу. 

 

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания сформированных 

компетенций в соответствии с ООП 

Качество знаний характеризуется способностью обучающегося точно, структурированно 

и уместно воспроизводить информацию, полученную в процессе освоения дисциплины, в том 

виде, в котором она была изложена в учебном издании или преподавателем. 

Умения, как правило, формируются на занятиях семинарского типа. Задания, 

направленные на оценку умений, в значительной степени требуют от обучающегося проявления 

стереотипности мышления, т.е. способности выполнить работу по образцам, с которыми он 

работал в процессе обучения. Преподаватель же оценивает своевременность и правильность 

выполнения задания. 



Навыки можно трактовать как автоматизированные умения, развитые и закрепленные 

осознанным самостоятельным трудом. Навыки формируются при самостоятельном выполнении 

обучающимися практико­ориентированных заданий, моделирующих решение им 

производственных и социокультурных задач в соответствующей области профессиональной 

деятельности, как правило, при выполнении домашних заданий, курсовых проектов (работ), 

научно-исследовательских работ, прохождении практик, при работе индивидуально или в составе 

группы и т.д.  

Устный опрос – это процедура, организованная как специальная беседа преподавателя с 

группой обучающихся (фронтальный опрос) или с отдельными обучающимися (индивидуальный 

опрос) с целью оценки сформированности у них основных понятий и усвоения учебного 

материала. Устный опрос может использоваться как вид контроля и метод оценивания 

формируемых компетенций (как и качества их формирования) в рамках самых разных форм 

контроля, таких как: собеседование, коллоквиум, зачет, экзамен по дисциплине. Устный опрос 

(УО) позволяет оценить знания и кругозор обучающегося, умение логически построить ответ, 

владение монологической речью и иные коммуникативные навыки. УО обладает большими 

возможностями воспитательного воздействия преподавателя. Воспитательная функция УО имеет 

ряд важных аспектов: профессионально-этический и нравственный аспекты, дидактический 

(систематизация материала при ответе, лучшее запоминание материала при интеллектуальной 

концентрации), эмоциональный (радость от успешного прохождения собеседования) и др. 

Обучающая функция УО состоит в выявлении деталей, которые по каким-то причинам оказались 

недостаточно осмысленными в ходе учебных занятий и при подготовке к зачёту или экзамену. 

УО обладает также мотивирующей функцией: правильно организованные собеседование, 

коллоквиум, зачёт и экзамен могут стимулировать учебную деятельность студента, его участие в 

научной работе. 

Тесты являются простейшей формой контроля, направленной на проверку владения 

терминологическим аппаратом, современными информационными технологиями и конкретными 

знаниями в области фундаментальных и прикладных дисциплин. Тест может предоставлять 

возможность выбора из перечня ответов (один или несколько правильных ответов). 

Семинарские занятия. Основное назначение семинарских занятий по дисциплине – 

обеспечить глубокое усвоение обучающимися материалов лекций, прививать навыки 

самостоятельной работы с литературой, воспитывать умение находить оптимальные решения в 

условиях изменяющихся отношений, формировать современное профессиональное мышление 

обучающихся. На семинарских занятиях преподаватель проверяет выполнение самостоятельных 

заданий и качество усвоения знаний, умений, определяет уровень сформированности 

компетенций.  

 

Раздел 7. Методические указания для обучающихся по основанию дисциплины 

Освоение обучающимся учебной дисциплины предполагает изучение материалов 

дисциплины на аудиторных занятиях и в ходе самостоятельной работы. Аудиторные занятия 

проходят в форме лекций, семинаров и практических занятий. Самостоятельная работа включает 

разнообразный комплекс видов и форм работы обучающихся. 

Для успешного освоения учебной дисциплины и достижения поставленных целей 

необходимо внимательно ознакомиться с настоящей рабочей программы учебной дисциплины. 

Следует обратить внимание на список основной и дополнительной литературы, которая имеется 

в электронной библиотечной системе Университета. Эта информация необходима для 

самостоятельной работы обучающегося. 

При подготовке к аудиторным занятиям необходимо помнить особенности каждой формы 

его проведения. 

Подготовка к учебному занятию лекционного типа. С целью обеспечения успешного 

обучения обучающийся должен готовиться к лекции, поскольку она является важнейшей формой 

организации учебного процесса, поскольку: знакомит с новым учебным материалом; разъясняет 

учебные элементы, трудные для понимания; систематизирует учебный материал; ориентирует в 

учебном процессе.  



С этой целью: внимательно прочитайте материал предыдущей лекции; ознакомьтесь с 

учебным материалом по учебнику и учебным пособиям с темой прочитанной лекции; внесите 

дополнения к полученным ранее знаниям по теме лекции на полях лекционной тетради; запишите 

возможные вопросы, которые вы зададите лектору на лекции по материалу изученной лекции; 

постарайтесь уяснить место изучаемой темы в своей подготовке; узнайте тему предстоящей 

лекции (по тематическому плану, по информации лектора) и запишите информацию, которой вы 

владеете по данному вопросу  

Предварительная подготовка к учебному занятию семинарского типа заключается в 

изучении теоретического материала в отведенное для самостоятельной работы время, 

ознакомление с инструктивными материалами с целью осознания задач занятия. 

Самостоятельная работа. Для более углубленного изучения темы задания для 

самостоятельной работы рекомендуется выполнять параллельно с изучением данной темы. При 

выполнении заданий по возможности используйте наглядное представление материала. 

 Подготовка к зачету, экзамену. К зачету, экзамену необходимо готовится 

целенаправленно, регулярно, систематически и с первых дней обучения по данной дисциплине. 

Попытки освоить учебную дисциплину в период зачетно-экзаменационной сессии, как правило, 

приносят не слишком удовлетворительные результаты. При подготовке к зачету обратите 

внимание на защиту практических заданий на основе теоретического материала. При подготовке 

к экзамену по теоретической части выделите в вопросе главное, существенное (понятия, 

признаки, классификации и пр.), приведите примеры, иллюстрирующие теоретические 

положения.  

 

Раздел 8. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

Основная литература 

1. Абрамец И.В. Русский язык и культура речи: практикум / Абрамец И.В. — Санкт-

Петербург: Наукоемкие технологии, 2023. — 93 c. — ISBN 978-5-907618-59-6. — Текст: 

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

https://www.iprbookshop.ru/130095.html 

2. Тарасенко Т.В. Русский язык и культура речи: учебное пособие / Тарасенко Т.В., 

Макарова М.А. — Железногорск: Сибирская пожарно-спасательная академия ГПС МЧС 

России, 2025. — 181 c. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 

SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/149784.html 

 

Дополнительная литература 

1. Виговская, М. Е. Психология делового общения: учебное пособие для бакалавров / М. 

Е. Виговская, А. В. Лисевич. — 3-е изд. — Москва: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 139 

c. — ISBN 978-5-394-04357-4. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система 

IPRSMART: [сайт]. — URL: https://www.IPRsmarthop.ru/102278.html   

2. Культура научной и деловой речи. Нормативный аспект: учебное пособие / Н. Я. 

Зинковская, Н. И. Колесникова, Т. Л. Мистюк, Т. Г. Ольховская; под редакцией Н. И. 

Колесникова. — 2-е изд. — Новосибирск: Новосибирский государственный технический 

университет, 2019. — 252 c. — ISBN 978-5-7782-3909-8. — Текст: электронный // Электронно-

библиотечная система IPRSMART: [сайт]. — URL: https://www.IPRsmarthop.ru/99344.html   

 

8.1. Требования к материально-техническому и учебно-методическому обеспечению 

программы бакалавриата 

8.1.1. Университет располагает материально-технической базой, соответствующей действующим 

противопожарным правилам и нормам и обеспечивающей проведение всех видов 

дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-исследовательской 

работ обучающихся, предусмотренных учебным планом. 

Помещения представляют собой учебные аудитории для проведения учебных занятий, 

предусмотренных программой бакалавриата, оснащенные оборудованием и техническими 

средствами обучения, состав которых определяется в рабочих программах дисциплин (модулей). 

https://www.iprbookshop.ru/130095.html
https://www.iprbookshop.ru/102278.html
https://www.iprbookshop.ru/99344.html


В Университете имеются специализированные аудитории для проведения занятий по 

информационным технологиям. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа к электронной 

информационно-образовательной среде Университета. 

Электронная информационно-образовательная среда Университета включает: 

1. Официальный сайт Университета (https://www.iile.ru/) 

2. Электронная информационно-образовательная среда «1С: Университет» договор от 10.09.2018 

г. №ПРКТ-18281 (бессрочно) 

3. Программы для ЭВМ. Система дистанционного обучения «Mirapolis» - Лицензионный договор 

№107/06/24-к от 27.06.2024 (Спецификация к Лицензионному договору №107/06/24-к от 

27.06.2024, срок действия с 02.07.2025 по 01.07.2026 г.) https://impe.lms.mirapolis.ru/mira/ 

4. Программа для ЭВМ. Виртуальная комната «Mirapolis» - Лицензионный договор №107/06/24-

к от 27.06.2024 (Спецификация к Лицензионному договору №107/06/24-к от 27.06.2024, срок 

действия с 02.07.2025 по 01.07.2026 г.) https://impe.lms.mirapolis.ru/mira/ 

5. Система тестирования INDIGO лицензионное соглашение (Договор от 07.11.2018 г. №Д-54792, 

дополнительное соглашение № Д-5479/6 о пролонгации договора до 01.06.2026г.) 

http://212.48.35.211:85/ 

8.1.2. Университет обеспечен необходимым комплектом лицензионного и свободно 

распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства (состав 

определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) и подлежит обновлению при 

необходимости). 

Перечень лицензионного программного обеспечения, в том числе отечественного 

производства: 

1. Операционная система «Атлант» - Atlant Academ от 24.01.2024 г. (бессрочно) 

2. Антивирусное программное обеспечение Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – 

Расширенный Russian Edition договор-оферта № Tr000941765 от 16.10.2025 г.  

8.1.3. Обучающимся обеспечен доступ (удаленный доступ) к современным профессиональным 

базам данных и информационным справочным системам, состав которых определяется в рабочих 

программах дисциплин (модулей) и обновляется при необходимости, но не реже одного раз в год. 

Перечень современных профессиональных баз данных и информационных справочных 

систем: 

1. Информационно-поисковая система «Консультант Плюс» - Договор №МИ-ВИП-79717-

56/2022 (бессрочно) 

2. Электронно-библиотечная система IPRsmart лицензионный договор от 01.09.2024 г. 

№11652/24С (срок действия до 31.08.2027 г.) https://www.iprbookshop.ru/ 

3. Научная электронная библиотека eLIBRARY лицензионный договор SCIENC INDEX № SIO -

3079/2026 от 30.01.2026 г. (срок действия до 29.01.2027г.) https://elibrary.ru 

8.1.4. Обучающиеся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ обеспечены электронными 

образовательными ресурсами в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья. 

 

Раздел 9. Материально-техническое обеспечение образовательного процесса 

Учебная аудитория для проведения 

занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Оборудование: специализированная мебель (мебель 

аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная навесная), 

стол преподавателя, стул преподавателя. 

Технические средства обучения: персональный 

компьютер; мультимедийное оборудование (проектор, 

экран). 

Помещение для самостоятельной 

работы 

Специализированная мебель (столы, стулья), 

персональные компьютеры с возможностью 

подключения к сети «Интернет» и обеспечением 

доступа в электронную информационно-

образовательную среду Университета 

 

https://impe.lms.mirapolis.ru/mira/
https://impe.lms.mirapolis.ru/mira/
http://212.48.35.211:85/
https://www.iprbookshop.ru/


ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ 
Актуализированы в 2024 году (решение Ученого совета 26.12.2024г., протокол №3): 

- Перечень основной и дополнительной литературы;  

- Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине; 

- Комплект лицензионного программного обеспечения. 

 

Актуализированы в 2025 году (решение Ученого совета 23.12.2025г., протокол №3): 

- Перечень основной и дополнительной литературы;  

- Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине; 

- Комплект лицензионного программного обеспечения. 

 


