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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

 «Русский язык и культура речи»

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины ««Русский язык и культура речи»

является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01. «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» приказ №69 от 05.02.2018.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной  образовательной программы: дисциплина «Русский язык и культура речи» относится к общему гуманитарному и социально – экономическому циклу.
Изучение дисциплины способствует формированию общих компетенций 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности;

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие;

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами;

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей;

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности;

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках;

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате изучения учебной дисциплины «Русский язык и культура речи» обучающийся должен:

знать/понимать
- особенности социального и культурного контекста, правила оформления документов и построения устных сообщений, номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности, приемы структурирования информации, формат оформления результатов поиска информации,

- сущность гражданско – патриотической позиции, общечеловеческих ценностей, значимость профессиональной деятельности по специальности,

-правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы, основные общеупотребимые глаголы   (бытовая и профессиональная лексика), лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности, особенности произношения, правила чтения текстов профессиональной направленности,

Уметь:
- грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе,

- описывать значимость своей специальности,

- определять задачи для поиска информации, определять необходимые источники информации, планировать процесс поиска, структурировать получаемую информацию, выделять наиболее значимое в перечне информации, оценивать практическую значимость результатов поиска, оформлять результаты поиска,

- понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы, участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы, строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности, кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые), писать простые связные сообщения 

        на знакомые или интересующие профессиональные темы.
1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося - 60 часов;
практических занятий  – 40 ч.,
урок – 18 ч., 
консультация – 2 ч. 
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Трудоемкость, ч.

	
	семестр
	всего

	
	3
	

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	60
	       60

	в том числе:
	
	

	урок
	18
	        18

	практические занятия
	40
	40

	консультация
	2
	2

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	
	       


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Русский язык и культура речи»
	Наименование разделов и тем
	№ 

занятия
	Содержание  и формы организации деятельности обучающихся
	Кол-

  во

часов
	Вид 

занятия
	Домашнее задание

	1
	
	2
	3
	
	4

	    Раздел 1. .Речь в межличностных и общественных отношениях
	      6
	
	

	Тема 1.1.                   Язык и речь.
	1
	Язык и сопредельные с ним понятия. Особенности социального и культурного контекста
	2
	Урок 1
	Л.1 упр. 1.4, 1.13 


	
	
	Речь и ее особенности. Речь и взаимопонимание. Отрабатывать умение определять задачи для поиска информации.
	
	
	

	Тема 1.2.                 Речь в межличностном общении.
	2
	Особенности речи. Речь и самооценка. Отрабатывать умение грамотно излагать свои мысли по профессиональной тематике на государственном языке.
	2
	Практическое

№ 1
	Л.1 .упр. 2.5  



	Тема 1.3.                      Речь в социальных взаимодействиях.
	3
	Особенности речевого поведения в социально ориентированном взаимодействии. Сущность гражданско – патриотической позиции, общечеловеческих ценностей, значимость профессиональной деятельности по специальности  
	2
	Урок 2
	Л. 1 упр. 3.2.


	Раздел 2. Разновидности речи.
	14
	
	

	Тема 2.1.             Основания классификации и общая характеристика форм речи.
	4
	Характеристика оснований классификации.  Приемы структурирования информации. Отрабатывать умение оформлять результаты поиска

	2
	Практическое № 2
	Конспект, выписать цитаты о русском языке

	Тема 2.2.              Устная и письменная  формы речи
	5
	Общая характеристика форм речи. Устная речь. Письменная речь. Лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности.
	2
	Практическое № 3
	Л.1  упр. 4.1 


	Тема 2.3.                   Диалог и монолог.
	6
	Характеристика диалога  и монолога. Правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы, основные общеупотребимые глаголы   (бытовая и профессиональная лексика)
	2
	Урок 3
	Л. 1 упр. 5.1.

	Тема 2.4. Функционально – смысловые типы речи.
	7
	Описание. Повествование. 
Отрабатывать умение определять необходимые источники информации.
	2
	Практическое занятие №4.

	Л.1 упр.6.1.

	Тема 2.5. Функционально – смысловые типы речи.
	8
	Рассуждение. Отрабатывать умение  описывать значимость своей специальности.


	2
	Практическое занятие №5.

	Л.1 упр.6.2.

	Тема 2.6. Функциональные стили речи.
	9
	Общая характеристика стилей. Научный стиль. Официально – деловой. Отрабатывать умение оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке.
	2
	Практическое занятие №6.

	Л.1. упр. 7.1.

	Тема 2.7. Функциональные стили речи.
	10
	Газетно –публицистический стиль. Художественный стиль. Разговорно – обиходный стиль. Отрабатывать умение планировать процесс поиска, структурировать получаемую информацию, выделять наиболее значимое в перечне информации.
	2
	Практическое занятие №7.

	Л.1. упр. 7.7.

	Раздел 3. Ораторская речь.
	4
	
	

	Тема 3.1. 

Выступление как разновидность ораторской прозы.
	11
	Содержание и композиция. Синтаксические особенности. Лексические особенности. Правила  построения устных сообщений.
	2
	Урок 4
	Л. 1 упр. 8.1..

	Тема 3.2.
Логика, этика и эстетика речи.
	12
	Этика ораторского выступления. Эстетические качества речи. Особенности произношения.
	2
	Урок 5
	           Л. 1.  упр. 9.2.

	Раздел 4. Логические и психологические приемы полемики. 
	2
	
	

	Тема 4.1.                    Общая характеристика спора.
	13
	Дискуссия. Полемика. Логические уловки в споре. Отрабатывать умение проявлять толерантность в рабочем коллективе.
	2
	Практическое занятие № 8
	 Л.1упр. 11.2. 



	Раздел 5. Деловая беседа. Деловое совещание. Телефонный разговор.
	       8
	
	

	Тема5.1.   Особенности служебно –делового общения.
	14
	Коммуникация в организациях. Требования к деловой коммуникации в деловой среде.  Правила чтения текстов профессиональной направленности.

	2

	Практическое занятие  № 9
	Л. 1 упр. 13.1.

	Тема 5.2.
Деловая беседа
	15
	Цели и задачи деловой беседы. Отрабатывать умение понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые)
	2
	Практическое  занятие № 10
	Л.1. упр. 14.1.


	Тема 5.3.               Деловое совещание.
	16
	Виды. Дискуссия. Мозговой штурм. Отрабатывать умение участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы.
	2
	Практическое
занятие  № 11
	Л.1 упр. 15.1 


	Тема5.4.  Телефонный разговор.
	17
	Телефонный этикет. Отрабатывать умение  грамотно излагать свои мысли  по профессиональной тематике на государственном языке.
	2

	Практическое  занятие №12
	Л.1 упр. 16.1.


	Раздел 6. Речевые коммуникации в деловых переговорах
	2
	
	

	Тема 6.1.              Типичные коммуникативные ситуации.
 
	18
	Понятие  типичной коммуникативной ситуации. Отрабатывать умение понимать тексты на базовые профессиональные темы.

	2


	Практическое  занятие № 13
	Л. 1. упр.17.6.


	Раздел 7.  Использование технических средств в коммуникации
	2
	
	

	Тема 7.1. Технические средства информирования
	19
	Методы передачи сообщений. Технические средства обслуживания. Учитывать особенности социального и культурного контекста.
	2


	Практическое  занятие № 14.
	            Л. 1  упр. 21.1, 22.2

	Раздел 8. Особенности речи перед микрофоном и телевизионной камерой.
	2
	
	

	Тема 8.1. Особенности  общения с аудиторией радио- и телевещания.
	20
	Основные принципы организации радио- и телевизионной речи. Формат оформления результатов поиска информации.


	2
	Урок 6
	Л. 1 упр.24.4

	Раздел 9.Культура речевого общения. 
	14
	
	

	Тема 9.1. Фонетические нормы.
	21
	Произношение звуков и их комбинаций. Колебания в ударении. Отрабатывать умение учитывать особенности произношения.
	2
	Практическое  занятие № 15
	Л.1 упр.28.8

	Тема 9.2. Фонетические нормы.
	22
	Стили произношения. Отрабатывать умение строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности, кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые).
	2
	Практическое  занятие
 № 16
	Л. 1 упр. 28.19

	Тема 9.3.                Дикция и выразительное чтение.
	23
	Звучность голоса. Нормальный темп. Отрабатывать умение участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы.
	2
	Практическое  занятие
 № 17
	Л.1 упр.29.9

	Тема 9.4..                Новые слова и трудности их употребления
	24
	Заимствования. Сочетаемость с другими словами. Отрабатывать умение писать простые связные сообщения 

       на знакомые или интересующие профессиональные темы.

 
	2
	Практическое  занятие
 № 18
	Л.1.упр. 30.8

	Тема 9.5.                  Новая фразеология и ее использование.
	25
	Рождение новой фразеологии. Использование «крылатых» слов. Отрабатывать умение участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы.
	2
	Практическое  занятие
 № 19
	Л.1 упр. 31.2

	Тема 9.6. Грамматические нормы.
	26
	Морфологические нормы. Синтаксические нормы. Отрабатывать умение кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые)
	2
	Практическое  занятие
 № 20
	Л. 1 упр.32.1

	Тема 9.7. Правописание.
	27
	Пресса и орфография. Правила оформления документов. Отрабатывать умение писать простые связные сообщения 

        на знакомые или интересующие профессиональные темы.
	2
	Урок 7
	Л.1. упр.33.1

	Раздел 10. Служебная документация.
	6
	
	

	Тема10.1. Документы для внутреннего пользования.
	28
	Реквизиты. Номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности.
	2
	Урок 8
	Л. 1  написать  заявление, протокол совещания

	Тема 10.2. Документы для внешнего пользования.
	29
	Простые деловые письма. Номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности.
	2
	Консультация.
	Подготовка   к дифзачету.

	Тема10.3.   Обобщение и систематизация знаний. Дифференцирован ный зачёт.
	30
	Обобщение и                                  систематизация знаний по дисциплине. Знать особенности социального и культурного контекста.
	2
	Урок
	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины
 «Русский язык и культура речи»
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Русский язык и литература».
Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству студентов;

- рабочее место преподавателя;

- учебно-методический комплекс по дисциплине «Русский язык и культура речи»; 

 - наглядные пособия;
 - методические разработки уроков и мероприятий. 
Технические средства обучения:
	1
	Переносная электронная вычислительная машина
	Ноутбук Aser Aspire 5542G

	2
	Мультимедийная активная акустическая стереосистема
	Акустические колонки SVEN SPS-610

	3
	Проектор переносной
	BENQ MP-575

	4
	Экран переносной
	


3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Русский язык и культура речи под редакцией В. И. Максимова. –М.:Гардарики 2017.

2. Русский язык и культура речи под редакцией В. И. Максимова. Практикум по курсу.  –М.:Гардарики 2017.

3.  _Русский язык под редакцией Герасименко Н. А.  – М.: издательский центр «Академия», 2017. 
Дополнительные источники:
Для обучающихся
1. Ващенко Е.Д. Русский язык и культура речи: учебное пособие. – Ростов н/Д., 2016.
2. Гольцова  Н.Г., Русский язык. 10-11 классы: учебник для общеобразовательных учреждений / Н. Г. Гольцова, И. В. Шамшин, М. А. Мищерина. – 7-е изд.. – М.: ООО «ТИД «Русское слово – РС», 2012. – 448 с.
3.Дудников А.В. и др. Русский язык: Учебное пособие для средне специальных учебных заведений. 6 –е изд., испр.- М:Высшая школа 2003

4.Греков В.Ф., Крючков С.Е., Чешко Л.А. «Пособие для занятий по русскому языку в старших классах». М.: «Просвещение», 2000 год.
5.Розенталь Д.Е. «Пособие по русскому языку (с упражнениями). Поступающим в вузы». М.: «Оникс», 2008 год.
Для преподавателей
1. Антонова Е.С. Тайны текста. М., 2001.

2. Архипова Е.В. Основы методики развития речи учащихся. – М., 2004.

3. Блинов Г.И. Упражнения, задания и ответы по пунктуации: Книга для учителей. – М., 2002.

4. Валгина Н.С. Трудности современной пунктуации. – М., 2000.
5. Воителева Т.М. Теория и методика обучения русскому языку. – М., 2006.

6. Готовимся к единому государственному экзамену / Вакурова О.Ф., Львова С.И., Цыбулько И.П. – М. 2006.

7. Костяева Т.А. Тесты, проверочные и контрольные работы по русскому языку. – М., 2002.

Словари

1. Горбачевич К.С. Словарь трудностей произношения и ударения в современном русском языке. – СПб., 2000.

2. Горбачевич К.С. Словарь трудностей современного русского языка. – СПб. 2003.

3. Лекант П.А. Орфографический словарь русского языка. Правописание, произношение, ударение, формы. – М., 2001.

4. Лекант П.А., Леденева В.В. Школьный орфоэпический словарь русского языка. – М., 2005.

5. Львов В.В. Школьный орфоэпический словарь русского языка. – М., 2004.

6. Ожегов С.И. Словарь русского языка. Около 60 000 слов и фразеологических выражений. – 25-е изд., испр. и доп. /Под общей ред. Л.И. Скворцова. – М., 2006.

7. Ожегов С.И., Шведова Н.Ю. Толковый словарь русского языка. – М., 1992. 

8. Семенюк А.А., Матюшина М.А. Школьный толковый словарь русского языка. – М., 2001.

9. Скорлуповская Е.В., Снетова Г.П. Толковый словарь русского языка с лексико-грамматическими формами. – М., 2002.
10. Толковый словарь современного русского языка. Языковые изменения конца ХХ столетия / Под ред. Г.Н. Скляревской. – М., 2001.

11. Ушаков Д.Н., Крючков С.Е. Орфографический словарь. – М., 2006.

      Через дефис, слитно или раздельно? Словарь-справочник русского языка / Сост. В.В. Бурцева. – М., 2006..
12. Шанский Н.М. и др. Школьный фразеологический словарь русского языка: значение и происхождение словосочетаний. – М., 2000. 

13. Шанский Н.М., Боброва Т.А. Школьный этимологический словарь русского языка: Происхождение слов. – М., 2000. 

14. Школьный словарь иностранных слов / Под ред. В.В. Иванова – М., 2000. 

Интернет – ресурсы
http://www.uchportal.ru/
http://pedsovet.org/
http://www.rusedu.ru/
http://urokimatematiki.ru/videorassylka.html
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины «Русский язык и культура речи»
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения студентов индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	Умения:

- осуществлять речевой самоконтроль; оценивать устные и письменные высказывания с точки зрения языкового оформления, эффективности достижения поставленных коммуникативных задач; 

	- Учитывается способность обучающегося выражать свои мысли, своё отношение к действительности  в соответствии с коммуникативными задачами в различных ситуациях и сферах общения.
- Учитываются речевые умения обучающегося, практическое владение нормами произношения, словообразования, сочетаемости слов, конструирования предложений и текста, владение лексикой и фразеологией русского языка, его изобразительно-выразительными возможностями, нормами орфографии и пунктуации. 
-  Устные сообщения обучающегося.

	- анализировать языковые единицы с точки зрения правильности, точности и уместности их употребления;
	- Устные и письменные высказывания/текстов с точки зрения языкового оформления, уместности, эффективности достижения поставленных коммуникативных задач. 
- Анализ языковых единиц с точки зрения правильности, точности и уместности их употребления.

	- проводить лингвистический анализ текстов различных функциональных стилей и разновидностей языка;
	- Лингвистический анализ языковых явлений и  текстов различных функциональных стилей и разновидностей языка.

	- применять в практике речевого общения основные орфоэпические, лексические, грамматические нормы современного русского литературного языка; 
	Учитываются умения обучающегося производить разбор звуков речи, слова, предложения, текста, используя лингвистические знания, системно излагая их в связи с производимым разбором или по заданию преподавателя.

	- соблюдать в практике письма орфографические и пунктуационные нормы современного русского литературного языка;
	- Составление орфографических и пунктуационных упражнений самими учащимися.


	- соблюдать нормы речевого поведения в различных сферах и ситуациях общения, в том числе при обсуждении дискуссионных проблем;
	- Участие в дискуссии.

- Речеведческий анализ текста.


	- использовать основные приемы информационной переработки устного и письменного текста;
	- Информационная переработка устного и письменного текста: составление плана текста; пересказ текста по плану; пересказ текста с использованием цитат; переложение текста; продолжение текста; составление тезисов; редактирование.

	-использовать приобретенные
 знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для:

осознания русского языка как духовной, нравственной и культурной ценности народа; приобщения к ценностям национальной и мировой культуры;
	- Участие в дискуссии.
- Выступление с обучающихся с докладом, рефератом.

- Письменные творческие работы.

	- развития интеллектуальных и творческих способностей, навыков самостоятельной деятельности; самореализации, самовыражения в различных областях человеческой деятельности;
	- Творческие работы обучающихся с применением разных стилей речи (научная и публицистическая статья, эссе, заметка, репортаж, аннотация, монография, сочинение).
- Тестирование.

-Разумность гипотез, пояснений и моделей записи письменной речи.

	- увеличения словарного запаса; расширения круга используемых языковых и речевых средств; совершенствования способности к самооценке на основе наблюдения за собственной речью;
	- Осознание ситуации общения: где, с кем и

с какой целью происходит общение.
- Практическое овладение диалогической формой речи.

- Диалог (спор, беседа). Выражение собственного мнения, его аргументация с учетом ситуации общения. Овладение умениями начать, поддержать, закончить разговор, привлечь вниманием и т. п. - Овладение нормами речевого этикета в ситуациях учебного и бытового общения (приветствие, прощание, извинение, благодарность, обращение с просьбой).

	-совершенствования коммуникативных способностей; развития готовности к речевому взаимодействию, межличностному и межкультурному общению, сотрудничеству;
	- Учитывается способность обучающегося выражать свои мысли, своё отношение к действительности  в соответствии с коммуникативными задачами в различных ситуациях и сферах общения.

	- самообразования и активного участия в производственной, культурной и общественной жизни государства.
	- Письменные работы типа изложения с творческим заданием, сочинения разнообразных жанров, рефераты.



	Знания:

- связь языка и истории, культуры русского и других народов;
	- Устные сообщения обучающихся, рефераты, творческие работы (эссе, публицистическая статья).

	- смысл понятий: речевая ситуация и ее компоненты, литературный язык, языковая норма, культура речи;
	- Сочинение небольших рассказов повествовательного характера (по материалам

собственных игр, занятий, наблюдений). 
- Восстановление деформированного текста повествовательного характера.

	- основные единицы и уровни языка, их признаки и взаимосвязь;
	- Осознание цели и ситуации устного общения.

- Адекватное восприятие звучащей речи. 
- Понимание на слух информации, содержащейся в предъявляемом тексте, определение основной мысли текста, передача его содержания по вопросам.

	- орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические и пунктуационные нормы современного русского литературного языка; 
	- Разные виды разбора (фонетический, лексический, словообразовательный, морфологический, синтаксический, лингвистический, лексико-фразеологический, речеведческий).

	-  нормы речевого поведения в социально-культурной, учебно-научной, официально-деловой сферах общения.
	- Создание текстов разных функционально-смысловых типов, стилей и жанров.
 - Рецензирование.
- Создание письменных текстов делового, научного и публицистического стилей с учётом орфографических и пунктуационных норм современного русского литературного языка.


Вопросы для подготовки к зачету по курсу «Русский язык и культура речи»
1. Понятие национального языка. Состав русского национального языка.

2. Нормативный аспект культуры речи. Виды языковых норм.

3. Устная форма общения и письменная форма общения.

4. Условия функционирования разговорной речи и роль внеязыковых факторов.

5. Диалогическая и монологическая речь: специфика функций, условия организации.

6. Функциональные стили современного русского языка. Функционально – семантическая типология текстов.

7. Характеристика научного стиля. Языковая специфика научной речи.

8. Термин и его специфические особенности. Норма в терминологии.

9. Характеристика официально – делового стиля. Особенности языковых средств организации.

10. Характеристика публицистического стиля. Жанровое своеобразие газетно – публицистического стиля.

11. Особенности устной публичной речи. Оратор и его аудитория.

12. Подготовка речи: выбор темы, цель речи, поиск материала, начало и завершение речи.

13. Словесное оформление публичного выступления. Понятность, информативность и выразительность публичного выступления.

14. Коммуникативные качества речи.

15. Виды речевого взаимодействия. Вербальные и невербальные способы коммуникации.

16. Культура дискутивно – полемической речи.

17. Основные орфоэпические и акцентологические нормы.

18. Лексические нормы современного русского языка.

19. Понятие морфологической нормы. Имя существительное и имя прилагательное.

20. Понятие морфологической нормы. Местоимение. Числительное.

21. Синтаксические нормы современного русского языка.

22. Словообразовательные нормы современного русского языка.

23. Структура, язык и стиль распорядительных документов.

24. Структура, язык и стиль коммерческой корреспонденции.

25. Понятие речевой ошибки. Типология и способы устранения речевых ошибок.

26. Понятие служебно-делового общения. Его организация.

27. Понятие деловых переговоров. Установление деловых контактов.

28. Деловая беседа как вид речевого общения. Её организация.

29. Телефонный разговор как вид речевого общения. Его организация.

30. Деловое совещание как вид речевого делового общения. Его организация.
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