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Формируемые компетенции: УК-3, УК-6 
 

С о д е р ж а н и е  д и с ц и п л и н ы  

Лекции 2 шт. по 2 часа: 

1.1. Тема «Методологические основы и понятийный аппарат курса «Культура речи и деловое общение». Основные формы делового об-

щения: особенности, закономерности и характеристики». 

1.2. Тема «Общая характеристика документационного обеспечения управления на пред-приятиях. Характеристика информационно-

справочных документов». 

Практические занятия 2 шт. по 2 часа: 

2.1. Культура речи как предмет изучения. Аспекты культуры речи: нормативный, коммуникативный, этический. Понятия «общение», 

«коммуникация». Структурные компоненты общения. Этапы делового общения. Формы делового общения: деловая беседа, деловые пе-

реговоры. 

2.2. Общая характеристика документационного обеспечения управления на предприятиях. 

Интернациональные свойства русской официально-деловой письменной речи. Язык документа. Особенности составления и оформления 

информационно-справочных документов: справки, служебной записки, заявления, доверенности, расписки. 
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