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1 Цель и задачи освоения дисциплины (модуля)
         Целью освоения дисциплины «Деловая риторика и культура речи» является знакомство с риторикой как наукой о красноречии, ее историей, особенностями речевой коммуникативной деятельности в деловой сфере, языковыми и невербальными средствами общения, основами речевого делового этикета, основными принципами оформления документации.     

           Задачами дисциплины являются:

            - освоение ряда компонентов нормативной базы речевой коммуникации, повышение общей культуры речи обучающихся;

- ознакомление с особенностями деловой риторики на разных этапах существования общества, ее направлениями, образцами делового красноречия;

-  повторение сведений и расширение представлений о средствах выразительности языка в деловой сфере, приемах успешного общения;

- закрепление навыков правки и редактуры деловых текстов, оформление документов, разных видов;

- использование возможностей риторики в деловом общении, связанном с менеджментом в различных областях жизни общества;

- формирование устойчивых коммуникативных навыков, используемых в различных ситуациях делового общения.

2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы

Дисциплина (модуль) относится к части, формируемой участниками образовательных отношений.  

Дисциплина (модуль) изучается во 2 семестре.
3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине     (модулю)

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями) и индикаторами их достижения, установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

     - владеть: 

1) способность к коммуникации в устной и письменных формах на русском и

иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-4);
2) способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести

переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации (ОПК-4).
4 Объем и содержание дисциплины (модуля)
4.1 Объем дисциплины (модуля), объем контактной и самостоятельной работы обучающегося при освоении дисциплины (модуля), формы промежуточной аттестации по дисциплине (модулю)
	Номер семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Общий объем в зачетных единицах
	Общий объем в академических часах
	Объем контактной работы

в академических часах
	Объем самостоятельной работы в академических часах

	
	
	
	
	Лекционные занятия
	Практические (семинарские) занятия
	Лабораторные работы
	Клинические практические занятия
	Консультации
	Промежуточная аттестация
	

	Очная форма обучения*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	ДЗ
	4
	144
	16
	32
	-
	-
	-
	0,25
	95,75

	Итого
	ДЗ
	4
	144
	16
	32
	-
	-
	-
	0,25
	95,75

	Заочная форма обучения*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	ДЗ
	4
	144
	-
	4
	-
	-
	-
	0,25
	139,75

	Итого
	ДЗ
	4
	144
	-
	4
	-
	-
	-
	0,25
	139,75


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
Условные сокращения: Э – экзамен, ЗЧ – зачет, ДЗ – дифференцированный зачет (зачет с оценкой), КП – защита курсового проекта, КР – защита курсовой работы.
4.2 Содержание лекционных занятий

Очная форма обучения*

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	2 семестр 

	1
	Речевая деятельность, ее значение для человека и общества. Культура речи как личностная и профессиональная характеристика человека. Понятие о культуре деловой речи

	2
	Из истории возникновения и становления риторики. Формирование системы деловой речи в древнем мире

	3
	Формирование системы видов, жанров, выразительных средств. Выдающиеся ораторы прошлого

	4
	Формирование структурной и языковой систем научной и профессиональной речи. Книжные стили речи их особенности

	5
	Соблюдение языковых норм как основа риторики и культуры речи. Основные нормы литературной речи в русском языке и их разновидности

	6
	Стили речи, использование их компонентов в деловом общении. Особенности официально-делового и публицистического стилей на современном этапе развития общества

	7
	Лексические и синтаксические средства языка делового общения. Правила и нормы ведения деловой документации.  

	8
	Понятие об этикете деловой коммуникации. Этапы подготовки к различным актам речевой коммуникации. Невербальные средства деловой коммуникации


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
Заочная форма обучения*
Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой 
4.3 Содержание практических (семинарских) занятий

Очная форма обучения*

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	2 семестр 

	1
	Литературные нормы современного русского языка: орфоэпия, грамматика. Особенности языка делового общения

	2
	Профилактика речевых, грамматических, лексических, стилистических ошибок

	3
	Особенности публицистического стиля. Выразительные средства публицистики, особенности ее жанров

	4
	Особенности делового общения. Основные принципы делового этикета

	5
	Стандарты оформление деловой документации различных видов

	6
	Особенности языка современных СМИ и рекламы

	7
	Развитие уездных городов Тульской губернии в XVIII в.

	8
	Специфика делового общения в сфере менеджмента

	9
	Подготовка к актам речевой коммуникации

	10
	Правила правки официально делового текста

	11
	Основные принципы оформления презентаций

	12
	Практическое использование компетенций в области деловой риторики (правка текста)

	13
	Практическое использование компетенций в области деловой риторики (особенности оформления рекламы)

	14
	Практическое использование компетенций в области деловой риторики (составление презентаций)

	15
	Практическое использование компетенций в области деловой риторики (стилистическая редактура текста)

	16
	Практическое использование компетенций в области деловой риторики в различных ситуациях


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
Заочная форма обучения*
	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	2 семестр 

	1
	Практическое использование компетенций в области деловой риторики (правка текста)

	2
	Практическое использование компетенций в области деловой риторики в различных ситуациях


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
4.4 Содержание лабораторных работ

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.
4.5 Содержание клинических практических занятий

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.
4.6 Содержание самостоятельной работы обучающегося

Очная форма обучения*

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	2 семестр

	1
	Подготовка к практическим занятиям

	2
	Выполнение ряда внеаудиторных практических заданий


	3
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
Заочная форма обучения*

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	2 семестр

	1
	Выполнение практических заданий

	2
	Самостоятельное изучение тем, не вынесенных на лекционные занятия 

	3
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
5 Система формирования оценки результатов обучения по дисциплине (модулю) в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося

Очная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	2 семестр

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Оцениваемая учебная деятельность обучающегося:

	
	Посещение лекционных занятий
	16

	
	Выполнение практических работ
	44

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Дифференцированный зачет
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости.
Заочная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	2 семестр

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Оцениваемая учебная деятельность обучающегося:

	
	Выполнение практических работ, аудиторных и домашних
	60

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Дифференцированный зачет
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости.
Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах   оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю)

	Система оценивания 

результатов обучения 
	Оценки

	Стобалльная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания 

(экзамен, дифференцированный зачет, защита курсового проекта, 

защита курсовой работы)
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично

	Академическая система оценивания 

(зачет)
	Не зачтено
	Зачтено


6 Описание материально-технической базы (включая оборудование и технические средства обучения), необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) требуется:
· видеопроектор,
· экран,
· IR пульты для экрана и видеопроектора,
· ноутбук.

7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
7.1 Основная литература

1. Власова, Т.И. Профессиональное и деловое общение в сфере туризма: учебн. пособие для вузов/ Т.И. Власова, А.П. Шарухин, М.М..Данилова. – М.: Академия, 2008. – 256 с. (56 экз.)

2. Деловое общение. Деловой этикет: учебн. пособие для вузов/ авт.-сост. И.Н. Кузнецов. – М.: Юнити-Дана, 2008. – 432 с. 
3. Деловое общение: учебн. пособие / авт.-сост. И.Н. Кузнецов. – 4-е изд. – М.: Дашков и К⁰, 2011. – 528 с. – ISBN 978-5-394-01140-5. (15 экз.)

4. Константинова, Л.А. Деловая риторика: учебное пособие / Л.А. Константинова, Е.П. Щенникова, С.А. Юрманова. – М.: Флинта: Наука, 2013. – 304 с. –  ISBN 978-5-9765-1346-4.

5. Культура русской речи: учебник для вузов / С.И. Виноградов [и др.]; отв. Ред. Л.К. Граудина, Е.Н. Ширяев; РАН, Инст-т рус. яз. им. В.В. Виноградова. – М.: Норма, 2008. – 550 с.

6. Риторика: учебник для бакалавров / В.А. Ефремов [и др.]; под ред. В.Д. Черняк; МГУ им. М.В. Ломоносова. – Москва: Юрайт, 2013. – 431 с. – (Бакалавр. Базовый курс). – ISBN 978-5-9916-2159-5 (13 экз.).

7. Риторика: учебник/ З.С. Смелкова [и др.]; под ред. Н.А. Ипполитовой. – М.: Проспект, 2010. – 448 с. 
8. Стернин И.А. Практическая риторика: учебн. пособие для вузов/ И.А. Стернин. – 6-е изд., - М.: Академия, 2010. – 272 с. 
7.2 Дополнительная литература

1. Аннушкин, В.И. Русская риторика: исторический аспект: учебн. пособие для вузов / В.И. Аннушкин. – М.: Высш.шк., 2003. – 397 с. – ISBN 5-06-004534-Х.

2. Баева, О.А. Ораторское искусство и деловое общение: учебное пособие / О.А.Баева. – 5-е изд., стер. – М.: Новое знание, 2005. – 368 с.: ил. – ISBN 5-94735-067-X.

3. Вагапова,  Д.Х. Риторика в интеллектуальных играх и тренингах / Д.Х. Вагапова. – Ростов-н/Д: Цитадель-трейд, 2007. – 460 с. – ISBN 5-222-09940-7 – ISBN 5-7657-0190-6.

4. Введенская, Л.А. Деловая риторика: учебн. пособие для вузов / Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова. – 3-е изд. – М.; Ростов-н/Д: МарТ, 2004. – 512 с. – (Учебн. курс) – ISBN 5-241-00021-6.

5. Зарецкая, Е.Н. Риторика: теория и практика речевой коммуникации / Е.Н.Зарецкая. – / 4-е изд. – М.: Дело, 2002. – 480 с.: ил. – ISBN 5-7749-0114-9.

6. Зубра А.С. Ораторское искусство / А.С. Зубра. – М.: Дикта, 2007. – 288 с. – ISBN 978-985-494-191-2.

7. Львов, М.Р. Риторика. Культура речи: учебн. пособие для вузов / М.Р. Львов. – М.: Академия, 2004. - 272 с. - (Высшее профессиональное образование: Педагогические специальности). – ISBN 5-7695-1936-3.

8. Семушкина,  Л.Н. Культура русской устной речи. Трудные случаи ударения, произношения, словообразования: словарь-справочник/ Л.Н. Семушкина. – М.: Айрис-пресс, 2007. – 352 с. 

9. Эффективная коммуникация: история, теория, практика: словарь-справочник / отв. ред. М.И. Панов; сост.: М.И. Панов, Л.Е. Тумина. – М.: Агентство «КРПА Олимп», 2005. – 960 c. – ISBN 5-7390-1592-8 (ООО Агентство «КРПА Олимп»).          

8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)

1. Грамота.ру – справочно-информационный портал. Режим доступа: http://www. gramota.ru . –  Загл. с экрана.

2. Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http: //window.edu.ru. – Загл. с экрана. 

3. Институт русского языка им. В.В. Виноградова РАН. Режим доступа: http://www.ruslang.ru . – Загл. с экрана.

4. Кузнецов И.Н. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кузнецов И.Н. – Электрон. текстовые данные. – М.: Дашков и К, 2013. – 528 c. – Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/24780. – ЭБС «IPRbooks», по паролю.

5. Курсы ораторского мастерства. Режим доступа: http://www.kultura-rechi.ru. – Загл. с экрана.

6. Курсы риторики, ораторского мастерства и искусства общения. Режим доступа: http://www.orator.ru. – Загл. с экрана.

7. Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю. – Загл. с экрана.

8. НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный. – Загл. с экрана.

9. ЭБС издательства «Юрайт» – универсальная библиотека. – Режим доступа: http://www.biblio-online.ru/home;jsessionid=4311d67d5054d11a7292dde4788a?0ЭБС. – Загл. с экрана.

10.  IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий. – Режим доступа: http:// www.iprbookshop.ru/,  по паролю. – Загл. с экрана.

11. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий. – Режим доступа: http:// www.iprbookshop.ru/,  по паролю.  –  Загл. с экрана.

12. Электронный читальный зал «БИБЛИОТЕХ»: учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам. – Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю. – Загл. с экрана. 

9 Перечень информационных технологий, необходимых для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)
9.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства 

1. Текстовый редактор Microsoft Word;

2. Программа подготовки презентаций Microsoft PowerPoint;

3. Yandex (браузер);

4. STDU Viewer (программа для просмотра PDF).

9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем

Современные профессиональные базы данных и информационные справочные системы не требуются
