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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ  ЗАПИСКА 
 

Рабочая программа учебной дисциплины «Культура речи в профессиональной 
деятельности» разработана на основе федерального государственного 
образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) 
по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям), утвержденного приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 мая 2014 г. N 539, 
зарегистрировано в Минюсте РФ 25 июня 2014 г., на основании учебного плана 
образовательной программы среднего профессионального образования подготовки 
специалистов среднего звена по специальности среднего профессионального 
образования Федерального государственного образовательного стандарта среднего 
профессионального образования 38.02.04 Коммерция (по отраслям) по программе 
базовой подготовки, квалификация – Менеджер по продажам,  форма обучения – 
очная, срок освоения – 2 года и 10 месяцев на базе основного общего образования, 
профиль получаемого профессионального образования – социально - 
экономический, для группы К-14, утвержденного приказом № 39 от 02.03.2021 года, 
учебного плана образовательной программы среднего профессионального 
образования подготовки специалистов среднего звена по специальности среднего 
профессионального образования Федерального государственного образовательного 
стандарта среднего профессионального образования 38.02.04 Коммерция (по 
отраслям) по программе базовой подготовки, квалификация – Менеджер по 
продажам,  форма обучения – заочная, срок освоения – 3 года и 6 месяцев на базе 
основного общего образования, профиль получаемого профессионального 
образования – социально - экономический, для группы К-21, утвержденного 
приказом № 39 от 02.03.2021 года. 

Основание: Протокол заседания цикловых комиссий № 11 от 01.06.2016 года. 
Учебная дисциплина «Культура речи в профессиональной деятельности» 

изучается в цикле общепрофессиональных дисциплин. 
Курс рассчитан на 48 часов максимальной нагрузки, в том числе 32 часа – 

аудиторных занятий, в том числе: 22 часа – теоретические занятия, 10 часов – 
практические занятия; 16 часов – самостоятельная внеаудиторная нагрузка 
обучающегося.  

Учебная дисциплина «Культура речи в профессиональной деятельности» 
является полностью вариативной, содержание которой полностью согласовано с 
работодателями. 

Для лучшего  усвоения материала изложение его производится с применением 
технических и аудиовизуальных средств обучения. 

Назначение курса «Культура речи в профессиональной деятельности» 
заключается в том, что студенты после его изучения смогут решать самые 
разнообразные задачи в процессе обучения, а также в самостоятельной творческой и 
профессиональной деятельности. Программа курса не исключает ее дальнейшее 
совершенствование с учетом постоянно растущих требований обучения. 



1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Культура речи в профессиональной деятельности 

 
1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 
образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в 
соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.04 Коммерция (по отраслям) 
(базовой подготовки). 
 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной образовательной 
программы подготовки специалистов среднего звена: 

дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. 
 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 
освоения дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 
− передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований 

культуры речи;  
− анализировать свою речь с точки зрения её нормативности, уместности и 

целесообразности; устранять ошибки и недочёты в своей устной и письменной речи;  
− пользоваться словарями русского языка;  
− использовать основные приемы информационной переработки текста; 
− оформлять необходимую коммерческую документацию; 
− осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил 

делового этикета; 
− использовать приемы грамотного общения с клиентом. 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 
− нормы современного русского литературного языка; 
− основные приемы информационной переработки текста; 
− правила оформления личной документации; 
− нормы и правила делового общения; 
− правила построения публичного выступления. 
 
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы 

учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 48 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 часа; 
самостоятельной внеаудиторной работы обучающегося - 16 часов.



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Количеств
о часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32 
в том числе:  

теоретические занятия 22 
практические занятия 10 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 16 
в том числе:  
Подготовка реферативных сообщений (докладов, сообщений) 2 
Выполнение упражнений 4 
Работа со словарями 2 
Подготовка публичного выступления 1 
Анализ текстов 2 
Составление диалогов 3 
Оформление документов 1 
Информационная переработка текста 1 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного 
зачета 

 



 

2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины 
Культура речи в профессиональной деятельности 

 
№ 

урок
а 

Наименова
ние темы 

урока 

Вид 
занятия 

Фор
миру
емые 
знан
ия и 
умен

ия 

Содержание учебного материала Объем 
часов на 

урок 
при 

очной 
форме 

обучени
я 

Самостоятельная 
внеаудиторная работа при 
изучении темы при очной 

форме обучения 

Объем часов 
на 

самостоятел
ьную 

внеаудиторн
ую работу 
при очной 

форме 
обучения 

Ур
ове
нь 
усв
оен
ия 

Объем 
часов 

на 
урок 
при 

заочно
й 

форме 
обучен

ия 

Объем 
часов на 
самосто
ятельну

ю 
работу 

при 
заочной 
форме 

обучени
я 

Раздел 1. Культура речи. Нормы русского литературного языка 27      
1,2 Понятие 

культуры 
речи. 
Нормы 
русского 
литературн
ого языка 

Лекция с 
элементами 
беседы 

У1 
У2 
У3 
З1 

Понятие культуры речи. Три аспекта культуры 
речи: нормативный, этический и 
коммуникативный. Понятие о литературном 
языке и языковой норме. Виды норм русского 
литературного языка. Речевые ошибки 

2 Подготовка реферативных 
сообщений по темам:  
«Значение словарей в жизни 
человека», «Особенности 
устной и письменной речи» 
и др. 

1 2 0,5 2 

3,4 Орфоэпичес
кие нормы 

Лекция-
визуализаци
я 

У1 
У2 
У3 
З1 

Основные правила русского литературного 
произношения Правила постановки ударения 

2 Изучение орфоэпических 
норм. Знакомство с 
орфоэпическими нормами 
экономических терминов. 
Выполнений упражнений, 
работа с орфоэпическими 
словарями,  изучение 
акцентологического 
минимума 

1 2 0,5 4 

5,6 Лексически
е нормы. 
Лексически
е ошибки 

Лекция-
визуализаци
я 

З1 Лексика с точки зрения значения, 
происхождения и употребления. 
Использование в речи разных лексических 
групп слов. Терминология и профессиональная 
лексика. Лексические ошибки, их виды. 
Способы устранения лексических ошибок 

2 Изучение лексических норм. 
Устранение лексических 
ошибок в речи. Работа с 
лексическими словарями 

1 2 0,5 3 

7,8 Морфологи
ческие 
нормы. 
Ошибки в 

Лекция с 
элементами 
беседы 

З1 Изменяемые и неизменяемые слова, 
склоняемые и спрягаемые слова. Парадигмы 
склоняемых и спрягаемых слов. Правила 
употребления различных частей речи. 

2 Изучение морфологических 
норм. Выполнение 
упражнений по устранению 
ошибок в употреблении 

1 2 0,5 2 



 

№ 
урок

а 

Наименова
ние темы 

урока 

Вид 
занятия 

Фор
миру
емые 
знан
ия и 
умен

ия 

Содержание учебного материала Объем 
часов на 

урок 
при 

очной 
форме 

обучени
я 

Самостоятельная 
внеаудиторная работа при 
изучении темы при очной 

форме обучения 

Объем часов 
на 

самостоятел
ьную 

внеаудиторн
ую работу 
при очной 

форме 
обучения 

Ур
ове
нь 
усв
оен
ия 

Объем 
часов 

на 
урок 
при 

заочно
й 

форме 
обучен

ия 

Объем 
часов на 
самосто
ятельну

ю 
работу 

при 
заочной 
форме 

обучени
я 

употреблен
ии частей 
речи 

Вариантные формы частей речи. Ошибки в 
употреблении различных частей речи и 
способы их устранения 

частей речи 

9,10 Вариантные 
формы 
частей речи. 

Практическ
ое задание 

З1 Выявление морфологических ошибок в тексте 2 Выполнение упражнений по 
формообразованию 
различных частей речи. 

1 2 - 2 

11,12 Синтаксиче
ские нормы 

Лекция с 
элементами 
беседы 

З1 Правила построения словосочетаний и 
предложений. Ошибки в построении 
синтаксических конструкций и способы их 
устранения 

2 Изучение синтаксических 
норм. Составление 
словосочетаний и 
предложений. 

1 2 0,5 4 

13,14 Словообраз
овательные 
нормы 

Проблемная 
лекция 

З1 Способы образования слов. Сложные слова. 
Аббревиатуры. Словообразовательные ошибки 

2 Словообразовательный 
анализ терминов. 
Устранение 
словообразовательных 
ошибок 

1 2 1 3 

15,16 Орфографи
ческие и 
пунктуацио
нные нормы 

Проблемная 
лекция 

З1 Принципы русской орфографии. Трудные 
вопросы правописания различных частей речи. 
Правописание терминов. Типы знаков 
препинания в русском языке. Правила 
употребления знаков препинания в простом и 
сложном предложении 

2 Выполнение упражнений по 
орфографическим и 
пунктуационным нормам 

1 2 0,5 2 

17,18 Контрольна
я работа по 
Разделу 1 
Культура 
речи. 
Нормы 
русского 
литературн
ого языка. 

Практическ
ое задание 

З1 Контрольная работа по Разделу 1 Культура 
речи. Нормы русского литературного языка. 

2 Сообщения на тему: 
Применение правил 
постановки знаков 
препинания при написании 
текстов 

1 2 - 2 



 

№ 
урок

а 

Наименова
ние темы 

урока 

Вид 
занятия 

Фор
миру
емые 
знан
ия и 
умен

ия 

Содержание учебного материала Объем 
часов на 

урок 
при 

очной 
форме 

обучени
я 

Самостоятельная 
внеаудиторная работа при 
изучении темы при очной 

форме обучения 

Объем часов 
на 

самостоятел
ьную 

внеаудиторн
ую работу 
при очной 

форме 
обучения 

Ур
ове
нь 
усв
оен
ия 

Объем 
часов 

на 
урок 
при 

заочно
й 

форме 
обучен

ия 

Объем 
часов на 
самосто
ятельну

ю 
работу 

при 
заочной 
форме 

обучени
я 

Раздел 2. Культура профессионального общения 21      
19,20 Речевая 

коммуникац
ия. 
Функциона
льные стили 
речи 

Лекция с 
элементами 
беседы 

З1 
З3 

Структура речевой коммуникации. 
Функциональные стили речи, их признаки и 
сфера использования. Жанры стилей речи 

2 Стилистический анализ 
текста 

1 2 0,5 3 

21,22 Речевые 
особенност
и научной 
сферы 
деятельност
и 

Лекция-
визуализаци
я 

У6 
З1 
З3 

Особенности научной речи. Виды работ с 
научным текстом: сокращение текста, план 
текста, тезисы, выписки, конспект, реферат, 
аннотация, рецензия. 

2 Изучение особенностей 
научной речи.  
Информационная 
переработка текста 

1 2 0,5 2 

23,24 Общение с 
аудиторией. 
Построение 
публичного 
выступлени
я 

Практическ
ое занятие 

У4 
У6 
З1 
З4 

Особенности публичной речи. Средства 
эмоционального воздействия. Общение с 
аудиторией: инструктаж, консультирование, 
лекция Правила построения публичного 
выступления 

2 Подготовка публичного 
выступления. Подготовка 
реферативных сообщений по 
темам: «Речевой этикет 
работника», «Невербальные 
средства общения» 

1 2 1 4 

25,26 Деловое 
общение. 
Оформлени
е 
документац
ии 

Лекция с 
элементами 
беседы 

У4 
У5 
У6 
З2 

Особенности официально-деловой речи. 
Этические нормы служебных 
взаимоотношений. Формулы речевого этикета, 
их использование в речи 

2 Подготовка публичного 
выступления 

1 2 1 2 

27,28 Правила 
делового 
общения. 

Практическ
ое занятие 

У4 
У5 
У6 
З2 
З4 

Правила делового общения. Основные техники 
и приемы общения: правила слушания, ведения 
беседы, убеждения, консультирования. Формы 
обращения, изложения просьб, выражения 
признательности, способы аргументации в 

2 Оформление служебных 
документов. Оформление 
личной документации 

1 2 - 2 



 

№ 
урок

а 

Наименова
ние темы 

урока 

Вид 
занятия 

Фор
миру
емые 
знан
ия и 
умен

ия 

Содержание учебного материала Объем 
часов на 

урок 
при 

очной 
форме 

обучени
я 

Самостоятельная 
внеаудиторная работа при 
изучении темы при очной 

форме обучения 

Объем часов 
на 

самостоятел
ьную 

внеаудиторн
ую работу 
при очной 

форме 
обучения 

Ур
ове
нь 
усв
оен
ия 

Объем 
часов 

на 
урок 
при 

заочно
й 

форме 
обучен

ия 

Объем 
часов на 
самосто
ятельну

ю 
работу 

при 
заочной 
форме 

обучени
я 

производственных ситуациях 
29,30 Общение с 

клиентами. 
Приемы 
грамотного 
общения с 
клиентами 

Лекция с 
элементами 
беседы 

У4 
З1 
З4 

Особенности разговорной речи. Общение с 
клиентом: беседа. Приемы грамотного общения 
с клиентом 

2 Изучение особенностей 
разговорной речи. 
Использование приемов 
грамотного общения с 
клиентом. Подготовка 
диалога с клиентом 

1 2 1 1 

31,32 Зачетное 
занятие.  

Практическ
ое занятие 

У4 
З4 
З5 

Зачетное занятие. Публичные выступления 
обучающихся 

2 Составление диалогов по 
различным аспектам 
профессиональной 
деятельности 

1 2  2 

Итого по учебной дисциплине: 48  16    
из них: теоретических занятий 22      

практических занятий 10      
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета основ 

деловой культуры. 
 
Оборудование учебного кабинета:  
1. Шкаф для хранения учебно-наглядных пособий и книг 
2. Классная доска 
3. Стол для преподавателя 
4. Стул для преподавателя 
5. Столы ученические 
6. Стулья ученические 
 
Наглядные средства обучения  
  Таблицы: 
 «Нормы русского литературного языка» 
 «Качества хорошей речи» 
 «Принципы русской орфографии» 
«Функциональные стили речи» 
 «Композиция публичного выступления» 
 «Формулы речевого этикета» 

 
3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 
3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 
Основные источники:  

1. Антонова Е.С. Русский язык и культура речи: учебник для студ. учреждений 
сред. проф. образования / Е.С. Антонова, Т.М. Воителева. – М.: Издательский 
центр «Академия», 2019. -320 с. 

Дополнительные источники:  
1. Русский язык и культура речи [Текст]: учебник для вузов / под ред. В.И. 

Максимова, А.В. Голубевой. – М.: Высшее образование, 2019. – 356 с.  
2. Сорокина, А.В. Основы делового общения [Текст]: Конспект лекций /А.В. 

Сорокина. – Ростов н/Д: Феникс, 2019. – 224 с. 
Интернет – ресурсы: 

1. Фундаментальная электронная библиотека “Русский язык” 
[Электронный ресурс]  (ФЭБ) – режим доступа http://feb-web.ru/feb/feb/dict.htm 
свободный (дата обращения 24.04.2021 г.) 

2.  Справочно-информационный интернет-портал «Культура письменной 
речи» [Электронный ресурс] – режим доступа http://www.gramma.ru/RUS/ 
свободный (дата обращения 24.04.2021 г.) 

http://feb-web.ru/feb/feb/dict.htm
http://www.gramma.ru/RUS/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 
осуществляется преподавателем в процессе проведения практических, 
внеаудиторных самостоятельных работ. 

Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Формы и методы контроля и оценки результатов 
обучения  

Умения:  
передавать информацию устно и 
письменно с соблюдением 
требований культуры речи (У1);  
 

1. Оценка и анализ высказываний обучающихся при 
проведении беседы по темам 1.1; 1.3 
2. Оценка и анализ высказываний обучающихся при 
индивидуальном и групповом  опросе в устной форме по 
темам 1.3; 1.4 
 

анализировать свою речь с точки 
зрения её нормативности, 
уместности и целесообразности; 
устранять ошибки и недочёты в 
своей устной и письменной речи 
(У2);  

1. Самооценка и взаимооценка высказываний 
обучающихся при проведении беседы, при 
индивидуальном и групповом опросе по темам 1.1; 1.3 
2. Самооценка и взаимооценка выполнения 
письменных и устных упражнений по темам 1.1; 1.3.  

пользоваться словарями русского 
языка (У3); 

Оценка умения пользоваться словарями русского языка 
при выполнении устных и письменных упражнений по 
темам 1.2; 1.3. 

использовать основные приемы 
информационной переработки 
текста (У4); 

Оценка и анализ высказываний, аргументов 
обучающихся при проведении дискуссии по темам 2.4; 
2.5. 

оформлять необходимую 
документацию (У5); 

Оценка умения оформлять необходимую документацию 
по темам 2.4.1 -; 2.4 3 

осуществлять профессиональное 
общение с соблюдением норм и 
правил делового этикета (У6). 

 Оценка и анализ диалогов, составленных обучающимися 
по темам 2.4; 2.5. 

 Оценка и анализ высказываний обучающихся при 
проведении беседы по теме 2.3 

Знания:  
нормы современного русского 
литературного языка (З1); 

Оценка индивидуального и группового опроса в устной 
форме по всем темам дисциплины. 

основные приемы информационной 
переработки текста (З2); 

Оценка содержания реферативных сообщений по теме 
2.3. 

правила оформления личной 
документации (З3); 

Оценка результатов информационной переработки текста 
по теме 2.2 

нормы и правила делового общения 
(З4); 

Оценка и анализ диалогов, составленных обучающимися 
по темам 2.4; 2.5 

правила построения публичного 
выступления (З5). 

Оценивание качества и образности публичных 
выступлений по критериям 
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Контроль формируемых профессиональных и общих компетенций 
 

Формируемые профессиональные и общие 
компетенции 

Формы и методы контроля и оценки 
результатов обучения 

ОК 1. Понимать сущность и социальную 
значимость своей будущей профессии, 
проявлять к ней устойчивый интерес 

Анализ способностей обучающегося к поиску  
различных нестандартных приемов решения 
профессиональных задач. Оценка качества 
участия в научно- практической деятельности 

ОК 2. Организовывать собственную 
деятельность, определять методы и способы 
выполнения профессиональных задач, 
оценивать их эффективность и качество 

Вопросно-ответная беседа с целью выявления 
способностей обучающегося к поиску и 
использованию информации, необходимой 
для выявления эффективного выполнения 
задач 

ОК3 Принимать решения в стандартных и 
нестандартных ситуациях и нести за них 
ответственность 

Контроль за выполнением практических работ 

ОК4 Осуществлять поиск и использование 
информации, необходимой для эффективного 
выполнения профессиональных задач, 
профессионального и личностного развития 

Вопросно-ответная беседа с целью выявления 
способностей обучающегося к поиску и 
использованию информации, необходимой 
для выявления эффективного выполнения 
задач 

ОК 5 Использовать информационно-
коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности 

Контроль за знанием терминологии 
образовательной программы  

ОК 6 Работать в коллективе и в команде, 
эффективно общаться с коллегами, 
руководством, потребителями 

Анализ степени участия обучающегося в 
работе малыми группами с целью выбора 
эффективного решения поставленной задачи 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу 
членов команды (подчиненных), за результат 
выполнения заданий 

Контроль и оценка работы малыми группами, 
оценка качества участия в научно- 
практической деятельности 

ОК 8 Самостоятельно определять задачи 
профессионального и личностного развития, 
заниматься самообразованием, осознанно 
планировать повышение квалификации 

 Оценка качества участия в научно- 
практической деятельности 

ОК 9 Ориентироваться в условиях частой 
смены технологий в профессиональной 
деятельности 

Контроль за умением выполнения анализа и 
синтеза  учебного материала 

 
Составители:   

ГБПОУ ИО «АПЭТ» преподаватель Колованова Т.Г. 
(место работы) (занимаемая должность) (инициалы, фамилия) 
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