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1. Общие сведения о дисциплине (модуле). 

Целью дисциплины является освоение студентами основных принципов 

академической и деловой коммуникации, приобретение навыков составления 

основных професииональных документов, вормирование речевой 

профессиональной культуры. 

 

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю). 

Перечень формируемых результатов освоения образовательной 

программы (компетенций) в результате обучения по дисциплине (модулю): 

УК-1 - Способен осуществлять критический анализ проблемных 

ситуаций на основе системного подхода, вырабатывать стратегию действий; 

УК-4 - Способен применять современные коммуникативные 

технологии, в том числе на иностранном (ых) языке (ах), для академического 

и профессионального взаимодействия; 

УК-5 - Способен анализировать и учитывать разнообразие культур в 

процессе межкультурного взаимодействия. 

 

Обучение по дисциплине (модулю) предполагает, что по его результатам 

обучающийся будет: 

Знать: 

особенности профессиональной письменной коммуникации 

Уметь: 

составлять основные документы 

Владеть: 

навыками профессиональной письменной коммуникации 

 

3. Объем дисциплины (модуля). 

3.1. Общая трудоемкость дисциплины (модуля).  

Общая трудоемкость дисциплины (модуля) составляет 3 з.е. (108 

академических часа(ов). 

 

3.2. Объем дисциплины (модуля) в форме контактной работы 

обучающихся с педагогическими работниками и (или) лицами, 

привлекаемыми к реализации образовательной программы на иных условиях, 

при проведении учебных занятий: 



Тип учебных занятий 

Количество 

часов 

Всего 
Сем. 

№1 

Контактная работа при проведении учебных занятий (всего): 18 18 

В том числе:   

Занятия лекционного типа 6 6 

Занятия семинарского типа 12 12 

 

3.3. Объем дисциплины (модуля) в форме самостоятельной работы 

обучающихся, а также в форме контактной работы обучающихся с 

педагогическими работниками и (или) лицами, привлекаемыми к реализации 

образовательной программы на иных условиях, при проведении 

промежуточной аттестации составляет 90 академических часа (ов). 

 

3.4. При обучении по индивидуальному учебному плану, в том числе при 

ускоренном обучении, объем дисциплины (модуля) может быть реализован 

полностью в форме самостоятельной работы обучающихся, а также в форме 

контактной работы обучающихся с педагогическими работниками и (или) 

лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на иных 

условиях, при проведении промежуточной аттестации. 

 

4. Содержание дисциплины (модуля). 

4.1. Занятия лекционного типа. 
 

№ 

п/п 
Тематика лекционных занятий / краткое содержание 

1 Введение  

Особенности профессиональной коммуникации. Академическое и деловое взаимодействие 

2 Деловая профессиональная коммуникация  

Деловая переписка. Договоры. 

3 Организационная профессиональная коммуникация  

Нормативные документы 

4 Академическая профессиональная коммуникация  

Реферат. Отчет 

 

4.2. Занятия семинарского типа. 

Практические занятия 



№ 

п/п 
Тематика практических занятий/краткое содержание 

1 Тема 1  

Деловая переписка 

2 Тема 2  

Составление организационных документов 

3 Тема 3  

Составление отчетов 

 

4.3. Самостоятельная работа обучающихся. 

№ 

п/п 
Вид самостоятельной работы 

1 Изучение литературы и интернет-источников  

2 Самостоятельное составление изученных в ходе обучения документов  

3 Подготовка к промежуточной аттестации. 

 

 

5. Перечень изданий, которые рекомендуется использовать при 

освоении дисциплины (модуля). 

№ 

п/п 
Библиографическое описание Место доступа 

1 Современное деловое письмо в промышленности П.В. 

Веселов Однотомное издание Год издания Организация 

(ссылка) Наименование , 1990 

НТБ (фб.) 

2 Как правильно подготовить и оформить деловое письмо 

М.И. Басаков Однотомное издание "Дашков и К" , 2006 

НТБ (фб.); НТБ (чз.1) 

3 Оформление организационно-распорядительных 

документов Сост. А.В. Охотников Однотомное издание 

2005 

НТБ (фб.); НТБ (чз.1); 

НТБ (чз.2); НТБ (чз.4) 

 

6. Перечень современных профессиональных баз данных и 

информационных справочных систем, которые могут использоваться при 

освоении дисциплины (модуля). 

library.miit.ru 

e.lanbook.com 

 

7. Перечень лицензионного и свободно распространяемого 

программного обеспечения, в том числе отечественного производства, 

необходимого для освоения дисциплины (модуля). 

Офисное ПО 

 



8. Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю). 

Специализированное МТО не требуется. 

 

9. Форма промежуточной аттестации: 

Зачет в 1 семестре. 

 

10. Оценочные материалы.  

Оценочные материалы, применяемые при проведении промежуточной 

аттестации, разрабатываются в соответствии с локальным нормативным 

актом РУТ (МИИТ). 
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