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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Настоящие методические указания по учебной дисци-

плине «Культура речи в условиях служебной деятельности» яв-

ляются составной частью нормативно-методического обеспече-

ния требований, предусмотренных ФГОС ВО по специальности 

подготовки 37.05.02 Психология служебной деятельности спе-

циализации подготовки «Психология безопасности». 

Методические указания направлены на освоение обуча-

ющимися общекультурных, общепрофессиональных, професси-

ональных, профессионально-специализированных компетенций, 

предусмотренных основной профессиональной образовательной 

программой высшего образования, в том числе учебным планом 

и рабочей программой дисциплины. 

Методические указания к семинарским занятиям по 

учебной дисциплине «Культура речи в условиях служебной дея-

тельности» подготовлены на основе Федерального государ-

ственного образовательного стандарта высшего образования в 

соответствии с учебным планом направления подготовки 

37.05.02 «Психология служебной деятельности» и рабочей 

учебной программы по предмету, они разработаны для студен-

тов очной и заочной форм обучения и реализуются на 3 курсе в 

5 (6) семестре. 

Профессиональная подготовка по учебной дисциплине 

«Культура речи в условиях служебной деятельности» предпола-

гает усвоение обучающимися литературных норм, овладение 

богатством языка, чтобы осуществлять успешную речевую дея-

тельность и коммуникацию на русском языке. Формируется 

умение выбрать нужную языковую форму, способ выражения в 

зависимости от условий коммуникативной ситуации. В процессе 

обучения по названному курсу рассматриваются закономерно-

сти существования русского литературного языка, правила упо-

требления слов в соответствии с их значением, образования 
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форм различных частей речи, правила постановки ударения и 

примеры типичных их нарушений.  

Цель учебной дисциплины «Культура речи в условиях 

служебной деятельности» - способствовать формированию си-

стемы теоретических знаний, общепрофессиональных умений, 

освоение которых обеспечивает становление профессионально-

педагогической компетентности обучающихся в области владе-

ния русским литературным языком и осуществления коммуни-

кации на нем. 

В результате освоения данной учебной дисциплины обу-

чающийся должен обладать способностью к логическому мыш-

лению, аргументированно и ясно строить устную и письменную 

речь, вести полемику и дискуссии. 

При реализации учебной дисциплины «Культура речи в 

условиях служебной деятельности» предусматривается прове-

дение 16 часов лекций и 30 часов практических занятий по сле-

дующим разделам: «Культура устной и письменной речи в ас-

пекте решения задач межличностного и межкультурного взаи-

модействия. Нормы современного русского литературного язы-

ка как социокультурной ценности», «Функциональные стили 

современного русского литературного языка: высказывания 

официального / неофициального характера устного и письмен-

ного общения для достижения целей межличностной служебной 

коммуникации» и «Особенности устной публичной речи. Пуб-

личные выступления как способ устной коммуникации. Аргу-

ментация в дискуссии» с основой на новейшие достижения 

науки. 
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1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ОБУЧАЮЩИМСЯ 

ПО ОРГАНИЗАЦИИ ВНЕАУДИТОРНОЙ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Самостоятельная работа обучающихся — это планиру-

емая работа, выполняемая по заданию и при методическом ру-

ководстве преподавателя вуза, но без его непосредственного 

участия. Она способствует углублению и расширению знаний, 

формированию интереса к познавательной деятельности, овла-

дению приемами процесса познания, развитию познавательных 

способностей обучающихся. Самостоятельная работа обладает 

огромным дидактическим потенциалом, так как в ходе ее вы-

полнения происходит не только усвоение учебного материала, 

но и его расширение, формирование умения работать с различ-

ными видами информации, развитие аналитических способно-

стей, навыков контроля и планирования учебного времени. 

Самостоятельная работа обучающихся является обяза-

тельным компонентом образовательного процесса, так как она 

обеспечивает закрепление получаемых на лекционных и семи-

нарских/практических занятий знаний путем приобретения 

навыков осмысления и расширения их содержания, навыков ре-

шения актуальных проблем формирования общепрофессиональ-

ных/ профессиональных компетенций. 

Самостоятельная работа в рамках образовательного про-

цесса вуза решает следующие задачи: 

- закрепление и расширение знаний и умений студентов, 

полученных в период учебных занятий; 

- приобретение дополнительных знаний и навыков по 

учебным дисциплинам учебного плана; 

- развитие ориентации и установки на качественное осво-

ение образовательной программы; 

- развитие навыков самоорганизации; 
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- формирование самостоятельности мышления, способ-

ности к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализа-

ции. 

Специфическими принципами организации самостоя-

тельной работы в современном образовательном процессе вуза 

являются: 

- принцип интегративности обучения (обеспечение ин-

терактивного диалога и обратной связи, которая позволяет осу-

ществлять контроль и коррекцию действий обучающегося); 

- принцип развития интеллектуального потенциала обу-

чающегося (формирование алгоритмического, наглядно-

образного, теоретического стилей мышления; умения обрабаты-

вать информацию и др.); 

- принцип обеспечения целостности и непрерывности 

цикла обучения (предоставление возможности выполнения всех 

звеньев дидактического цикла в пределах темы, раздела, моду-

ля). 

Самостоятельная работа обучающихся представляет со-

бой совокупность аудиторных и внеаудиторных занятий и работ, 

обеспечивающих успешное освоение образовательной програм-

мы высшего образования в соответствии с требованиями ФГОС. 

Самостоятельная работа обучающихся подразделяется на 

аудиторную и внеаудиторную.  

Аудиторную самостоятельную работу составляют раз-

личные виды контрольных, творческих и практических заданий, 

проводимых во время лекций и семинарских/практических заня-

тий. 

Внеаудиторная самостоятельная работа традиционно 

включает следующие виды: выполнение письменного домашне-

го задания, составление индивидуального выступления (докла-

да), подготовка графика самостоятельной работы и др., она ор-

ганизуется преподавателем в течение всего периода изучения 

учебной дисциплины. 
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Основными критериями качества ее организации в насто-

ящее время служат контроль результатов самостоятельной рабо-

ты и технические условия выполнения заданий. 

Внешними признаками самостоятельности студентов яв-

ляются следующие: планирование своей работы в соответствии 

с целью (заданием), выполнение задания без непосредственного 

участия преподавателя, систематический самоконтроль за ходом 

и результатом выполняемой работы, ее корректирование и со-

вершенствование. 

В соответствии с процессуальными характеристиками 

учебной деятельности (получение и обработка информации, 

планирование учебной работы, контроль и оценка) учебные 

стратегии обучающихся могут быть разделены на две группы: 

когнитивные стратегии, входящие в них учебные действия, 

направленные на обработку и усвоение учебной информации; 

метакогнитивные стратегии, организующие и управляющие 

учебной деятельностью. 

К когнитивным учебным стратегиям относятся: 

- повторение (заучивание, переписывание, подчеркива-

ние, выделение, обозначение и др.); 

- элаборация (конспектирование, подбор примеров, срав-

нение, установление межпредметных связей, использование до-

полнительной литературы, перефразирование, составление по-

нятийного дерева и др.); 

- организация (группирование по темам, составление 

классификации, таблиц, схем, написание резюме и др.) 

Метакогнитивные учебные стратегии включают: 

- планирование (составление плана, логика построения 

содержания, постановка цели, реализация цели и др.); 

- наблюдение (оценка достигнутого, ответы на вопросы 

для самоконтроля, применение теории на практике, составление 

тезисов по теме, обращение к другим научным источникам и 

др.); 
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- регуляция (самоконтроль, самооценка, использование 

дополнительных ресурсов, волевая регуляция, определенная по-

следовательность выполнения заданий и др.) 

Самостоятельная работа обучающихся включена в рабо-

чую программу дисциплины, а зачетные ее виды фиксируются в 

технологической карте, в которой студенты могут найти инфор-

мацию об объеме, времени на выполнение и максимальном бал-

ле при оценивании результатов выполнения. 

Самостоятельная работа способствует не только форми-

рованию профессиональной компетентности, но и обеспечивает 

процесс развития методической зрелости обучающихся, разви-

тие навыков самоорганизации и самоконтроля собственной дея-

тельности. Этот аспект представляется особенно важным, по-

скольку предполагает становление будущего профессионала как 

субъекта деятельности, способного к саморазвитию, проектиро-

ванию и преобразованию своих действий. 

 

2. ГРАФИК САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ДЛЯ ОБУ-

ЧАЮЩИХСЯ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ  «КУЛЬТУ-

РА РЕЧИ В УСЛОВИЯХ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»  

 

№ 

п/п 

Название разде-

ла, темы 

Самостоятельная работа студентов 

Формы 

контроля 

Коли-

чество 

часов в  

соотв. с 

тем. 

планом  

Задания, выноси-

мые на самостоя-

тельную работу 

Сроки 

выпол-

нения 

1 

Культура устной 

и письменной ре-

чи в аспекте ре-

шения задач меж-

личностного и 

межкультурного 

взаимодействия. 

Нормы современ-

36 

Подготовка к тести-

рованию 

Подготовка к устным 

опросам по изучае-

мым темам.  

Составление словаря 

лингвистических 

терминов. 

1-4, 17-

18  

недели 

Тест 

Устный 

опрос 

Индиви-

дуальное 

задание 
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ного русского ли-

тературного языка 

как социокультур-

ной ценности 

Анализ ситуаций ре-

чевого взаимодей-

ствия. 

2 

Функциональные 

стили современ-

ного русского ли-

тературного язы-

ка: высказывания 

официального / 

неофициального 

характера устного 

и письменного 

общения для до-

стижения целей 

межличностной 

служебной ком-

муникации 

28 

Подготовка к кон-

трольным работам.  

Подготовка к устным 

опросам по изучае-

мым темам, конспек-

тирование. 

Составление словаря 

лингвистических 

терминов. 

Анализ языковых 

явлений (выполнение 

упражнений: анализ 

речевых ошибок и 

недочетов). 

Подготовка ортоло-

гической разминки 

5-10, 17-

18  

недели 

Устный 

опрос 

Контроль-

ная работа 

Индивиду-

альное за-

дание 

3 

Особенности уст-

ной публичной 

речи. Публичные 

выступления как 

способ устной 

коммуникации. 

Аргументация в 

дискуссии. 

34 

Подготовка к устным 

опросам по изучае-

мым темам. 

Составление словаря 

лингвистических 

терминов. 

Стилистический ана-

лиз высказывания. 

Создание 5 текстов 

об одном и том же 

предмете/явлении в 

разных стилях. 

Создание и редакти-

рование текстов 

определенной жанро-

вой и стилистической 

принадлежности. 

11-13, 

16-18  

недели 

Устный 

опрос 

Индивиду-

альное за-

дание 
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3. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ОБУЧАЮЩИМСЯ  

ПО ВЫПОЛНЕНИЮ НЕКОТОРЫХ ФОРМ  

ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Написание конспекта 

 

Цель внеаудиторной самостоятельной работы - способ-

ствовать выработке умений и навыков грамотного изложения 

теоретических вопросов в письменной форме в виде конспекта. 

Конспект (от лат. conspectus — обзор, изложение) — 1) 

письменный текст, систематически, кратко, логично и связно 

передающий содержание основного источника информации 

(статьи, книги, лекции и др.); 2) синтезирующая форма записи, 

которая может включать в себя план источника информации, 

выписки из него и его тезисы. 

Виды конспектов: 

— плановый конспект (план-конспект) — конспект на 

основе сформированного плана, состоящего из определенного 

количества пунктов (с заголовками) и подпунктов, соответству-

ющих определенным частям источника информации; 

— текстуальный конспект — подробная форма изложе-

ния, основанная на выписках из текста-источника и его цитиро-

вании (с логическими связями); 

— произвольный конспект — конспект, включающий не-

сколько способов работы над материалом (выписки, цитирова-

ние, план, аннотирование и др.); 

— схематический конспект (контекст-схема) — кон-

спект на основе плана, составленного из пунктов в виде вопро-

сов, на которые нужно дать ответ; 

— тематический конспект — разработка и освещение в 

конспективной форме определенного вопроса, темы; 

— опорный конспект — конспект, в котором содержание 

источника информации закодировано с помощью графических 

символов, рисунков, цифр, ключевых слов и др.; 
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— сводный конспект — обработка нескольких текстов с 

целью их сопоставления, сравнения и сведения к единой кон-

струкции; 

— выборочный конспект — выбор из текста информации 

на определенную тему. 

Формы конспектирования: 

— план (простой, сложный) — форма конспектирования, 

которая включает анализ структуры текста, обобщение, выделе-

ние логики развития событий и их сути; 

— выписки — простейшая форма конспектирования, по-

чти дословно воспроизводящая текст; 

— тезисы — форма конспектирования, которая пред-

ставляет собой выводы, сделанные на основе прочитанного; вы-

деляют простые и осложненные тезисы (кроме основных поло-

жений, включают также второстепенные); 

— цитирование — дословная выписка, которая исполь-

зуется, когда передать мысль автора своими словами невозмож-

но; 

- аннотирование - краткое разъяснительное или критическое 

примечание, следующее за библиографическим описанием какого-

либо сочинения. 

Выполнение задания: 

1) определить цель составления конспекта; 

2) записать название текста или его части; 

3) записать выходные данные текста (автор, место и год 

издания); 

4) выделить при первичном чтении основные смысловые 

части текста; 

5) выделить основные положения текста; 

6) выделить понятия, термины, которые требуют разъяс-

нений; 

7) последовательно и кратко изложить своими словами 

существенные положения изучаемого материала; 
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8) включить в запись выводы по основным положениям, 

конкретным фактам и примерам (без подробного описания); 

9) использовать приемы наглядного отражения содержа-

ния (абзацы «ступеньками», различные способы подчеркивания, 

ручки разного цвета); 

10) соблюдать правила цитирования (цитата должна быть 

заключена в кавычки, дана ссылка на ее источник, указана стра-

ница). 

 

Подготовка эссе 

 

Цель внеаудиторной самостоятельной работы – способ-

ствовать развитию навыков самостоятельного творческого 

мышления и письменного изложения собственных мыслей, по-

священных важному педагогическому вопросу. 

Эссе – жанр философской, литературно-критической, ис-

торико-биографической, публицистической прозы, сочетающий 

подчеркнуто индивидуальную позицию автора с непринужден-

ным, часто парадоксальным изложением, ориентированным на 

разговорную речь. 

Признаки эссе: 

- небольшой объем (от трех до семи страниц компью-

терного текста); 

- конкретная тема и ее субъективная трактовка; 

- свободная композиция; 

- непринужденность повествования; 

- использование парадоксов; 

- внутреннее смысловое единство; 

- ориентация на разговорную речь. 

 

 

 

Выполнение задания: 
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1) написать вступление (2 – 3 предложения, которые 

служат связующим звеном для последующей формулировки 

проблемы); 

2) сформулировать проблему, которая должна быть 

важна не только для автора, но и для других; 

3) указать комментарии к проблеме; 

4) сформулировать авторское мнение и привести аргу-

менты; 

5) написать заключение (вывод, обобщение сказанного). 

 

Составление глоссария 

 

Цель внеаудиторной самостоятельной работы - способ-

ствовать повышению уровня информационный культуры; при-

обретению новых знаний; отработке необходимых навыков в 

предметной области учебного курса. 

Глоссарий — словарь специализированных терминов и их 

определений. 

Статья глоссария — определение термина. 

Содержание задания: сбор и систематизация понятий 

или терминов, объединенных общей специфической тематикой, 

по одному либо нескольким источникам. 

Выполнение задания: 

1) внимательно прочитать работу; 

2) определить наиболее часто встречающиеся термины; 

3) составить список терминов, объединенных общей те-

матикой; 

4) расположить термины в алфавитном порядке; 

5) составить статьи глоссария: 

— дать точную формулировку термина в именительном 

падеже; 

— объемно раскрыть смысл данного термина. 

 

Построение обобщающей таблицы 
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Цель внеаудиторной самостоятельной работы - способ-

ствовать усвоению отношений между понятиями или отдельны-

ми разделами темы с помощью построения таблицы. 

Обобщающая таблица — концентрированное представ-

ление отношений между изучаемыми феноменами, выраженны-

ми в форме переменных. 

Варианты задания: 

— представить функциональные отношения между эле-

ментами какой-либо системы, выраженными в тексте в форме 

понятий или категорий; 

— представить междисциплинарные связи изучаемой те-

мы (дисциплины). 

Правила составления таблицы: 

1) таблица должна быть выразительной и компактной, 

лучше делать несколько небольших по объему, но наглядных 

таблиц, отвечающих задаче исследования; 

2) название таблицы, заглавия граф и строк следует фор-

мулировать точно и лаконично; 

3) в таблице обязательно должны быть указаны изучае-

мый объект и единицы измерения; 

4) при отсутствии каких-либо данных в таблице ставят 

многоточие либо пишут «Нет сведений», если какое-либо явле-

ние не имело места, то ставят тире; 

5) значения одних и тех же показателей приводятся в 

таблице с одинаковой степенью точности; 

6) таблица должна иметь итоги по группам, подгруппам и 

в целом; 

7) если суммирование данных невозможно, то в этой гра-

фе ставят знак умножения; 

8) в больших таблицах после каждых пяти строк делается 

промежуток для удобства чтения и анализа. 

 

Построение схемы 



16 

Методические указания для выполнения  
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Цель внеаудиторной самостоятельной работы - способ-

ствовать усвоению отношений между понятиями или отдельны-

ми разделами темы и отражение их с помощью схемы. 

Схема — графическое представление определения, ана-

лиза или метода решения задачи, в котором используются сим-

волы для отображения данных. 

Граф-схема — графическое изображение логических свя-

зей между основными субъектами текста (отношений между 

условно выделенными константами). 

Варианты задания: 

— представить в наглядной форме иерархические отно-

шения между понятиями; 

— представить функциональные отношения между эле-

ментами какой-либо системы (раздела), выраженными в тексте в 

форме понятий или категорий. 

Выполнение задания: 

1) выделить основные понятия, изученные в данном раз-

деле (по данной теме); 

2) определить, как понятия связаны между собой; 

3) показать, как связаны между собой отдельные блоки 

понятий; 

4) привести примеры взаимосвязей понятий в соответ-

ствии с созданной схемой. 

 

Информационный поиск 

 

Цель внеаудиторной самостоятельной работы - способ-

ствовать развитию способности к проектированию и преобразо-

ванию учебных действий на основе различных видов информа-

ционного поиска. 

Информационный поиск — поиск неструктурированной 

документальной информации. 

Список современных задач информационного поиска: 
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— решение вопросов моделирования; 

— классификация документов; 

— фильтрация, классификация документов; 

— проектирование архитектур поисковых систем и поль-

зовательских интерфейсов; 

— извлечение информации (аннотирование и рефериро-

вание документов); 

— выбор информационно-поискового языка запроса в 

поисковых системах. 

Содержание задания по видам поиска: 

— поиск библиографический — поиск необходимых све-

дений об источнике и установление его наличия в системе дру-

гих источников; он ведется путем разыскания библиографиче-

ской информации и библиографических пособий (информаци-

онных изданий); 

— поиск самих информационных источников (докумен-

тов и изданий), в которых есть или может содержаться нужная 

информация; 

— поиск фактических сведений, содержащихся в литера-

туре, книге (например, об исторических фактах и событиях, о 

биографических данных из жизни и деятельности педагога, уче-

ного и т. п.). 

Выполнение задания: 

1) определение области знаний; 

2) выбор типа и источников данных; 

3) сбор материалов, необходимых для наполнения ин-

формационной модели; 

4) отбор наиболее полезной информации; 

5) выбор метода обработки информации (классификация, 

кластеризация, регрессионный анализ и т.д.); 

6) выбор алгоритма поиска закономерностей; 

7) поиск закономерностей, формальных правил и струк-

турных связей в собранной информации; 

8) творческая интерпретация полученных результатов. 
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