
Аннотация дисциплины 

Наименование
дисциплины  

Устные и письменные коммуникативные технологии в профессиональной сфере

Содержание Теория  коммуникации  как  наука  и  учебная  дисциплина  Теоретические  основы
коммуникации  на  русском  языке Устноречевая  коммуникация:  монолог  и  диалог
Разновидности  устной  профессиональной  коммуникации Письменноречевая
профессиональная  коммуникация:  особенности  составления  официально-деловых
документов Чтение и слушание в  профессиональной коммуникации Речевые тактики в
профессиональной коммуникации Просодика. Экстралингвистика Невербальные средства
профессиональной  коммуникации

Результаты 
освоения 
дисциплины 
(модуля) 

современные коммуникативные технологии для академического и профессионального 
взаимодействия;
особенности грамматики, лексики и синтаксиса стиля делового общения, правила ведения 
деловой переписки;
применять современные коммуникативные технологии, для академического и 
профессионального взаимодействия; 
вести академическую и профессиональную дискуссию на государственном языке РФ;
искать источники информации на русском языке; использовать информационно-
коммуникационные технологии для поиска, обработки и представления информации;
вести академическую и профессиональную дискуссию на государственном языке РФ;
выступать перед аудиторией, аргументировать и отстаивать точку зрения;
психологическими и невербальными способами оказания влияния и противодействия 
влиянию в процессе академического и профессионального взаимодействия;
методиками и приемами представления результатов академической и профессиональной 
деятельности на публичных мероприятиях;
особенностями стиля делового общения применительно к ситуации взаимодействия и 
правилами ведения деловой переписки

Трудоемкость, з.е. 3 з.е.
Формы отчетности Зачет

Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для освоения дисциплины
Основная 
литература 

1. Афанасьев,  В.  Н.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp;  Статистическая  методология  в  научных
исследованиях : учебное пособие для аспирантов / В.Н. Афанасьев, Н.С. Еремеева, Т.В.
Лебедева  ;  Министерство  образования и  науки  Российской Федерации ;  Федеральное
государственное  бюджетное  образовательное  учреждение  высшего  образования
«Оренбургский государственный университет». - Оренбург : ОГУ, 2017. - 246 с. : ил. -
http://biblioclub.ru/. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-7410-1703-6
2. Гринберг, А.С.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp; Документационное обеспечение управления
Электронный ресурс : учебник / О.А. Мухаметшина / Н.Н. Горбачёв / А.С. Гринберг. -
Документационное  обеспечение  управления,2020-10-10.  -  Москва  :  ЮНИТИ-ДАНА,
2017. - 391 c. - Книга находится в базовой версии ЭБС IPRbooks. - ISBN 978-5-238-01770-
9
3. Кононова,  О.  В.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp;  Теория  и  методология  научных
исследований :  учебно-методическое пособие /  О.В. Кононова,  В.М. Вайнштейн,  А.Н.
Мирошин ; Поволжский государственный технологический университет. - Йошкар-Ола :
ПГТУ, 2018. - 88 с. : ил. - http://biblioclub.ru/. - Библиогр.: с. 85. - ISBN 978-5-8158-2009-8
4. Кузнецова,  И.В.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp;  Документационное  обеспечение
управления персоналом Электронный ресурс : учебное пособие / Г.А. Хачатрян / И.В.
Кузнецова. - Москва : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. - 220 c. - Книга находится в
базовой версии ЭБС IPRbooks. - ISBN 978-5-394-02325-5
5. Лапаева,  М.  Г.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp;  Методология  научных  исследований  :
учебное пособие для аспирантов / М.Г. Лапаева, С.П. Лапаев ; Министерство образования
и  науки  Российской  Федерации  ;  Федеральное  государственное  бюджетное
образовательное  учреждение  высшего  образования  «Оренбургский  государственный
университет». - Оренбург : ОГУ, 2017. - 249 с. : ил. - http://biblioclub.ru/. - Библиогр. в кн.
- ISBN 978-5-7410-1791-3
6. Организация и технология документационного обеспечения управления : электронное
учебное  пособие  /  Министерство  образования  и  науки  Российской  Федерации  ;
Федеральное  государственное  бюджетное  образовательное  учреждение  высшего
образования  «Кемеровский  государственный  университет»  ;  Институт  истории,
государственного управления и международных отношений ; Кафедра истории России ;

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Палиева Надежда Андреевна
Должность: и.о. декана психолого-педагогического факультета
Дата подписания: 02.05.2024 10:22:25
Уникальный программный ключ:
c45abce04df3131d28edca0bf10941b11398d6f1



сост. С. Е. Мишенин. - Кемерово : Кемеровский государственный университет, 2017. -
478 с. - http://biblioclub.ru/. - Б
7. Поморцева, Л. Я.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp; Деловая риторика Электронный ресурс :
Учебно-методический  комплекс  для  студентов  очной  и  заочной  форм  обучения  по
направлению  подготовки  51.03.06  (071900)  «Библиотечно-информационная
деятельность», профили :  «Информационно-аналитическая деятельность», «Технология
автоматизированных  библиотечно-информационных  систем»,  по  направлению
подготовки 09.03.03  (230700) «Прикладная  информатика»,  профиль «Информационная
сфера», квалификация (степень) выпускника «бакал
8. Рожнятовская,  И.Р.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp;  Документационное  обеспечение
Электронный  ресурс  :  учебное  пособие  /  И.Р.  Рожнятовская.  -  Симферополь  :
Университет экономики и управления, 2016. - 104 c. - Книга находится в базовой версии
ЭБС IPRbooks.
9. Русакова, Н.А.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp; Практическая и функциональная стилистика
русского  языка  Электронный  ресурс  :  учебное  пособие  /  сост.  Н.А.  Русакова  ;  Н.В.
Любезнова. - Саратов : Вузовское образование, 2016. - 97 c. - Книга находится в базовой
версии ЭБС IPRbooks.
10. Связи  с  общественностью  :  стратегическое  управление  коммуникациямиучебное
пособие  /  под  ред.  Л.  С.  Сальникова  ;  Московский  государственный  институт
международных  отношений  (Университет)  МИД  России.  -  Москва|Берлин  :  Директ-
Медиа, 2017. - 445 с. : ил., табл. - http://biblioclub.ru/. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-
9406-0
11. Чигинцева, Т. А.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp; Практическая стилистика русского языка
Электронный  ресурс  :  Учебное  пособие  /  Т.  А.  Чигинцева.  -  Саратов  :  Вузовское
образование, 2016. - 89 с. - Книга находится в премиум-версии ЭБС IPR BOOKS. - ISBN
2227-8397

Дополнительная 
литература 

1 Анисимова, Т. В. Современная деловая риторика : учеб. пособие / Т. В. Анисимова, Е.
Г. Гимпельсон ; Рос. акад. образования, Моск. психолого-соц. ин-т. - 2-е изд., стереотип. -
М.  :  Воронеж  :  Издательство  Моск.  психолог.-соц.  ин-та  :  МОДЭК,  2004.  -  432  с.  -
(Библиотека студента). - Библиогр.: с. 425-428. - ISBN 5-89502-632-Х(МПСИ). - ISBN 5-
89395-621-4(НПО "МОДЭК")
3 Бельчиков,  Ю.  А.  Практическая  стилистика современного русского  языка  :  нормы
употребления слов, фразеологических выражений, грамматических форм и синтаксических
конструкций / Ю. А. Бельчиков ; Рос. акад. наук. - [2-е изд., испр. и доп.]. - Москва : АСТ-
Пресс,  2012.  -  422 с.  -   (Справочники русского языка).  -  На обл.  и  тит.  л.:  Программа
"Словари XXI века". - Библиогр.: с. 421-422. - ISBN 978-5-462-00731-6
4 Введенская, Л. А. Деловая риторика : учеб. пособие / Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова. -
6-е изд., перераб. - М. : Кнорус, 2012. - 416 с. -  (Для бакалавров). - Библиогр.: с. 412-416. -
ISBN 978-5-406-02177-4
5 Замыцкова,  О. И. Делопроизводство [документационное обеспечение управления] :
учебник / О.И. Замыцкова, М.И. Баскова. - 8-е изд. - Ростов н/Д : Феникс, 2009. - 375 с. : ил.
-  (Среднее профессиональное образование). - На учебнике гриф: Рек.МО. - Прил.: с. 293-
368. - Библиогр.: с. 369-370. - ISBN 978-5-222-14666-8
6 Кентбаева,  Б.А.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp;  Методология  научных  исследований
Электронный ресурс : учебник / Б.А. Кентбаева. - Алматы : Нур-Принт, 2014. - 209 c. -
Книга находится в базовой версии ЭБС IPRbooks. - ISBN 978-601-241-535-3
7 Кирсанова,  М.  В.  Курс  делопроизводства  :  документационное  обеспечение
управления :  учеб.  пособие /  М.В.  Кирсанова,  Ю.М.  Аксенов ;  Новосибирск.  гос.  ун-т
эконом.  и  управ.  ;  Администрация  Президента  Рос.  Федерации  ;  Сибирск.  акад.  гос.
службы. - 6-изд., испр. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2010. - 367 с. -  (Высшее образование). - На
учебнике гриф: Рек.МО. - Прил. в конце глав. - Библиогр.: с. 364-364. - ISBN 978-5-16-
002417-2
8 Кравцова,  Е.  Д.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp;  Логика  и  методология  научных
исследований  :  учебное  пособие  /  Е.Д.  Кравцова,  А.Н.  Городищева  ;  Министерство
образования  и  науки  Российской  Федерации  ;  Сибирский  Федеральный  университет.  -
Красноярск  :  Сибирский  федеральный  университет,  2014.  -  168  с.  :  табл.,  схем.  -
http://biblioclub.ru/. - ISBN 978-5-7638-2946-4
9 Кузнецов,  И.  Н.  Делопроизводство.  Документационное  обеспечение  управления  :
справочное пособие для вузов / И. Н. Кузнецов. - Ростов-на-Дону : Феникс, 2014. - 396 с. :
ил., табл. -  (Справочник). - На обл. авт. не указан. - Библиогр.: с. 378-396. - ISBN 978-5-
222-23094-7
10 Кузнецов, И. Н. Современная деловая риторика : [учеб. пособие] / И.Н. Кузнецов. - М.
: ГроссМедиа, 2008. - 320 с. - Библиогр.: с. 315-318. - ISBN 978-5-476-00372-4



11 Методология научных исследований Электронный ресурс :  учебное пособие /  В.В.
Грузин  /  В.А.  Гвоздев  /  Э.А.  Абраменков  /  Д.Э.  Абраменков.  -  Новосибирск  :
Новосибирский  государственный  архитектурно-строительный  университет  (Сибстрин),
ЭБС АСВ, 2015. - 317 c. - Книга находится в базовой версии ЭБС IPRbooks. - ISBN 978-5-
7795-0722-6
12 Мокий, М. С. Методология научных исследований : учебник для магистров / М.С.
Мокий, А.Л. Никифоров, В.С. Мокий ; под ред. М.С. Мокия ; Гос. ун-т упр. - М. : Юрайт,
2016. - 255 с. -  (Магистр). - На учебнике гриф: Доп.УМО. - Прил.: с. 255. - Библиогр.: с.
250-254. - ISBN 978-5-9916-7525-3
13 Организация  работы  с  документами  :  учебник  для  студ.  вузов,  обуч.  по  спец.
"Документоведение и документационное обеспечение упр." и "Менеджмент орг." / В. А.
Кудряев, В. В. Галахов, И. К. Корнеев и   [др.] ; под ред. В. А. Кудряева. - 2-е изд., перераб.
и доп. - М. : ИНФРА-М, 2001. - 592 с. -  (Высшее образование). - Рек. МО РФ. - Библиогр. в
конце гл. - ISBN 5-16-000494-7
14 Папковская, П. Я. Методология научных исследований. Курс лекций : [учеб. изд.] /
П.Я. Папковская. - 2-е изд., изм. - Мн. : Информпресс, 2006. - 184 с. - Прил.: с. 168-178. -
Библиогр.: с. 179-182. - ISBN 985-6755-71-9
15 Перчик,  Л.С.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp;  Практическая и функциональная стилистика
русского  языка  Электронный  ресурс  :  учебное  пособие  /  Л.С.  Перчик.  -  Челябинск  :
Челябинский  государственный  институт  культуры,  2006.  -  86  c.  -  Книга  находится  в
базовой версии ЭБС IPRbooks. - ISBN 5-94839-077-2
16 Рогожин,  М.  Ю.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp;  Документационное  обеспечение
управления :  практическое пособие /  М.Ю. Рогожин.  -  Москва|Берлин :  Директ-Медиа,
2014. - 398 с. : ил. - http://biblioclub.ru/. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1869-1
17 Розенталь,  Д.  Э.  (1899-1994).  Справочник  по  русскому  языку.  Практическая
стилистика : справочник / Дитмар Розенталь. - 2-е изд., перераб. - Москва : Оникс, 2011. -
416 с. - ISBN 978-5-488-02277-5
18 Симонян,  Р.Я.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp;  Документационное  обеспечение  системы
управления организацией Электронный ресурс : учебное пособие / Р.Я. Симонян. - Саратов
: Ай Пи Эр Медиа, 2018. - 180 c. - Книга находится в базовой версии ЭБС IPRbooks. - ISBN
978-5-4486-0167-5
19 Солганик,  Г.  Я.  Практическая  стилистика  русского  языка  :  учебное  пособие  для
студентов вузов / Г. Я. Солганик. - Изд. 4-е, стер. - М. : Академия, 2010. - 299 с. -  (Высшее
профессиональное образование. Филология). -  Библиогр.: с. 293-296. -  ISBN 978-5-7695-
7062-9
20 Чернова,  С.Г.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp;  Документационное обеспечение управления
Электронный  ресурс  :  учебное  пособие  /  сост.  С.Г.  Чернова.  -  Документационное
обеспечение  управления,2018-05-30.  -  Новосибирск  :  Новосибирский  государственный
аграрный университет, Золотой колос, 2014. - 106 c. - Книга находится в базовой версии
ЭБС IPRbooks.

 


