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1. Общие положения

Основная форма самостоятельной работы магистранта- выполнение контрольной работы по одной из тем, указанной в задании.
Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные положения дисциплины «Языковая коммуникация в профессиональной сфере на русском языке».
Контрольная работа –когнитивный труд магистранта, способствующий углубленному изучению предлагаемого для самостоятельного изучения материала. Цель написания контрольной работы – проявить аналитические способности, умение аргументировать предпочтительную или свою позицию по выбранной теме. Данная работа призвана помочь магистрантам овладеть элементами исследовательского анализа, так как содержит ряд заданий, направленных на классификацию материала, сравнительный анализ собранных данных, аргументированное изложение теоретических фактов, их апробирование.  
Таким образом, магистрант, выполнивший контрольную работу,  получает  более  глубокие знания, у него развиваются навыки эффективного использования стилей и жанров литературного языка в соответствии с целями профессиональной коммуникации, коммуникативным заданием в различных ситуациях делового общения, развить умение создавать рекламные устные и письменные тексты, отвечающие  профессиональным задачам и соответствующим законодательным и этическим нормами деловых отношений.
Основные задачи выполняемой работы:
- закрепить полученные теоретические знания;
- развивать навыки самостоятельной работы;
- развивать навыки научно-исследовательской работы.
Выполненную контрольную работу магистрант направляет на проверку через деканат, за которым закреплена выпускающая кафедра. Направлять контрольную работу по частям не допускается . Разрешается представлять работу для очного рецензирования преподавателю непосредственно на консультациях.
	Рецензирование контрольной работы является основной формой руководства самостоятельной работой магистранта со стороны преподавателя. Проверенную контрольную работу вместе с замечаниями и частичной правкой возвращают магистранту. При исправлении ошибок замечания рецензента должны оставаться до предъявления контрольной работы на зачете. Контрольная работа засчитывается только при правильном выполнении всех входящих в нее заданий. На повторную проверку контрольную работу представляют всю полностью вместе со всеми предыдущими записями исправлениями. 
2. Как выбрать вариант контрольной работы
Выбор варианта номера темы контрольной работы осуществляется в соответствии с таблицей определения номера темы контрольной  работы.

Таблица определения номера темы контрольной  работы

	Последняя цифра в номере зачётной книжки студента
	№ варианта 

	0
	10

	1
	1

	2
	2

	3
	3

	4
	4

	5
	5

	6
	6

	7
	7

	8
	8

	9
	9


ВНИМАНИЕ! Магистрант, сдавший работу, выполненную не по своему варианту, к зачету не допускается.

3. Контрольные задания
	Контрольная работа состоит из четырёх частей. 
Задания первой части одинаковы для всех магистрантов. Остальные  части выполняются по вариантам. 
Первая часть - это подготовка пакета личных документов, самопрезентации и личностной спецификации для вакантной должности.
Задание 1. Подготовьте пакет личных документов.
1. Автобиография
2. Резюме
3. Заявление о приеме на работу
4.  Объяснительная записка
5. Доверенность на получение заработной платы
Задание 2. 
Всего четыре секунды нужно для того, чтобы произвести на  делового партнера первое впечатление. 
Наш образ -  это наш портрет, который мы показываем окружающим. Он должен работать на нас, а не против нас, должен правдиво отображать лучшие  деловые и личностные качества и при этом быть простым и искренним.
 Подготовьте самопрезентацию. Стиль самопрезентации – официально-деловой. Формат самопрезентации – это видео или  презентация в  Power Point. продолжительность – не более  5 минут. Текст самопрезентации должен быть представлен в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 12 pt., межстрочный интервал - полуторный. Самопрезентация записывается на диск.
Задание 3. 
Составить личностную спецификацию для вакантной должности: физические особенности (обязательные требования и противопоказания); имидж претендента; образование, наличие квалификации; компетентность; личностные и деловые  характеристики; интересы; данные о претенденте (пол, возраст, прописка. семейное положение).
Вторая часть (Задание 4) – анализ фрагмента курсовой работы, включающий в себя развернутые ответы на следующие вопросы: 
- нет ли отступлений от выбранной темы;
- все ли  необходимые компоненты логической схемы научного произведения содержатся во фрагменте (цель, задачи и др.);
- логично ли изложение, нет ли нарушений абзацного членения текста;
- являются ли стилистически корректными выбранные языковые средства;
- соблюдены ли нормы литературного языка (правописные, грамматические, лексические);
- нет ли нарушений  требований этикета, предъявляемых к научной речи.

Вариант 1
Экономический рост и проблемы экологии
Введение
Еще в XVIII веке Адам Смит сформировал принципы поведения homo economicus (человека экономического), в которых главным стимулом жизнедеятельности является стремление к наживе, алчность. Рассматривая современного человека, анализируя его поведение, мы видим, что Смит был очень близок к истине. Есть, конечно, и исключения (священники, аскеты, различные сектанты и так далее), но большая часть человечества по-прежнему одержима желанием максимально удовлетворять свои потребности. Это желание вполне естественно, объяснимо, но хотелось бы знать:  где предел человеческих желаний и каковы жертвы, последствия? Мы знаем, согласно закону повышающихся потребностей, что предела нет, а вот вопрос с последствиями этого поведения человека, я думаю, надо разобрать более подробно. Всегда ли цель оправдывает средства? Не поставит ли человек под сомнение своё существование и жизнь будущих поколений, реализуя свои краткосрочные цели?
Согласно закона сообщающихся сосудов, мы знаем, что если где-то прибыло, то где-то убыло. Так и в экономике: обогащение одних людей проходит на фоне обнищания других. Но в своей работе я хочу затронуть не экономический, а экологический аспект данной проблемы, что является целью моей работы.
Глобальное потепление, «озоновые дыры», другие природные катаклизмы – это результат воздействия на природу со стороны человека. И это есть цена, которую мы платим за свое стремление к обогащению. К счастью, мой регион пока не относится к зоне экологического бедствия. Однако простое перечисление объектов, расположенных на территории Мурманской области (а это – предприятия «Североникель», «Печенганикель», «Кандалакшский алюминиевый завод», «Кольская АЭС», Северный флот) дает понять, что проблем настоящих и будущих хоть отбавляй.
Благополучное развитие Мурманской области уже целое десятилетие связывают с освоением месторождений шельфа Баренцева моря. В последнее время мы все чаще слышим о потенциале Приразломного нефтяного. И это вызывает не только радужные надежды, но и тревогу: не нанесет ли это непоправимый ущерб экосистеме нашего региона.
Я же в своей работе хочу остановиться на проблеме транспортировки нефтепродуктов из районов России в Западную Европу и другие регионы и части.

       
Вариант 2
Основные проблемы и тенденции  в формировании и распределении доходов учащейся молодежи
Введение
Человеческий ресурс – важнейший в экономической системе, соответственно, экономическая система должна обеспечить достойный уровень жизни человека. Естественно, что одним из показателей качества жизни являются доходы. И если доходы пенсионеров и старших возрастных слоев населения являются предметом бытовых, экономических и идеолого-политизированных споров, для отстаивания интересов в которых создаются партии, то проблеме доходов не менее важной группы – учащейся молодежи пока не оказывается достаточное внимание. Конечно, для молодых и энергичных студентов есть много возможных источников доходов. Однако зачастую такие доходы оказываются достаточно низкими, нередко их величина недостаточна для соблюдения даже самых необходимых условий существования людей. Именно низкие доходы являются причиной роста преступности среди молодежи и сокращения числа молодых семей с детьми. Таким образом, доходы молодежи и источники их формирования заслуживают пристального внимания, а все проблемы, с ними связанные, требуют скорейшего разрешения. Именно поэтому данная тема актуальна в любые времена, в любой стране, при любом экономическом строе, а в особенности в переходной экономике Российской Федерации.
Хочу поставить следующие задачи:
1. Рассмотрение основных проблем и тенденций формирования и распределения доходов учащейся молодежи Российской Федерации.
2. Изучить аналогичные проблемы и тенденции студентов Мурманского государственного технического университета (МГТУ), сравнить их с общероссийскими.
3. Подвести итоги и выработать соответствующие рекомендации.
В данной работе я использовала методы статистического и факторного анализа и анкетирование.
можно гипотетически выдвинуть предположение:
Доход студентов будет в пределах от 1000 до 3000 руб. Этот доход складывается из следующих источников, как-то:
-помощь родителей;
-стипендия;
-временный заработок.
Этот доход тратится в основном на развлечения. Однако в будущем студенты желают заработать примерно 700 ru. Получение этого дохода связывают с работой в сфере бизнеса и предпринимательства.
         
Вариант 3
Инвестиции и конкурентоспособность экономики
Введение
Целью данной работы является определение приоритетной государственной инвестиционной политики, ее структуры, освещение современного инвестиционного климата в стране (в частности в нашем регионе) и роли инвестиционных проектов в достижении стабильности инвестиционного рынка.
Нужно отметить, что эффективная система инвестирования предполагает одновременную максимизацию доходов государства и инвесторов, обеспечение правовых гарантий частным и государственным инвесторам.
Безусловно, оценка сегодняшнего состояния инвестиционного рынка позволяет сказать о преодолении глубочайшего кризиса конца 90-х. Однако, на мой взгляд, еще рано говорить о достижении стабильности. Необходимо двигаться вперед, не отступать от достигнутых позиций; мы должны покорить новые вершины и, преисполненные приятным чувством от достигнутой цели, кинуть с них взгляд в горизонты будущего!
          
Вариант 4
Особенности рынка труда Ростовской области
Введение
Понятие  «рынок труда» - весьма сложная и во многом новая для России категория.
Формально началом образования рынка труда в России следует считать принятие закона о занятости населения РСФСР (1991г.). В этом законе впервые зафиксировано право граждан распоряжаться своими способностями к производительному и творческому труду. Законом определено право собственности работника на свою рабочую силу в полном объеме: владение, распоряжение, использование.
Однако  для становления полноценного рынка труда недостаточно только формальных, законодательно принятых актов. Необходимы коренные перемены в общественных отношениях, прежде всего изменение характера собственности.
Рассмотрев мировой опыт, я могу с уверенностью утверждать, что рынок труда не может существовать вне конкурентной, основанной на частной собственности экономики и демократических общественных институтов. Тоталитарному государству не столь важно, используется ли людской потенциал эффективно и в соответствии с личными интересами людей. Для него значимо другое: иметь население в безоговорочном подчинении, а личные интересы удовлетворять по минимуму, что исключает экономическую и социальную независимость человека. Да зачем он нужен, свободный рынок труда, в таких условиях! Более того, он был бы серьезной помехой, хотя его антипод – распределение рабочей силы, обслуживающее принадлежащую государству, или квазирыночную, экономику – в научном обиходе тоже именуется «рынком труда». Положение на российском рынке труда определяется ситуацией на рынке труда в разных субъектах Российской Федерации.
Вопросы занятости населения в настоящее время приобретают актуальнейшее значение для любого региона. В связи с этим региональные особенности процессов социального развития должны найти свое отражение в государственной политике занятости, что означает, прежде всего, формирование системы мер государственного регулирования, направленных на предотвращение нарастания социальной напряженности в регионах.

Вариант5
Экономический рост и проблемы экологии
Введение
Еще в XVIII веке Адам Смит сформировал принципы поведения homo economicus (человека экономического), в которых главным стимулом жизнедеятельности является стремление к наживе, алчность. Рассматривая современного человека, анализируя его поведение, мы видим, что Смит был очень близок к истине. Есть, конечно, и исключения (священники, аскеты, различные сектанты и так далее), но большая часть человечества по-прежнему одержима желанием максимально удовлетворять свои потребности. Это желание вполне естественно, объяснимо, но хотелось бы знать:  где предел человеческих желаний и каковы жертвы, последствия? Мы знаем, согласно закону повышающихся потребностей, что предела нет, а вот вопрос с последствиями этого поведения человека, я думаю, надо разобрать более подробно. Всегда ли цель оправдывает средства? Не поставит ли человек под сомнение своё существование и жизнь будущих поколений, реализуя свои краткосрочные цели?
Согласно закона сообщающихся сосудов, мы знаем, что если где-то прибыло, то где-то убыло. Так и в экономике: обогащение одних людей проходит на фоне обнищания других. Но в своей работе я хочу затронуть не экономический, а экологический аспект данной проблемы, что является целью моей работы.
Глобальное потепление, «озоновые дыры», другие природные катаклизмы – это результат воздействия на природу со стороны человека. И это есть цена, которую мы платим за свое стремление к обогащению. К счастью, мой регион пока не относится к зоне экологического бедствия. Однако простое перечисление объектов, расположенных на территории Мурманской области (а это – предприятия «Североникель», «Печенга-никель», «Кандалакшский алюминиевый завод», «Кольская АЭС», Северный флот) дает понять, что проблем настоящих и будущих хоть отбавляй.
Благополучное развитие Мурманской области уже целое десятилетие связывают с освоением месторождений шельфа Баренцева моря. В последнее время мы все чаще слышим о потенциале Приразломного нефтяного. И это вызывает не только радужные надежды, но и тревогу: не нанесет ли это непоправимый ущерб экосистеме нашего региона.
Я же в своей работе хочу остановиться на проблеме транспортировки нефтепродуктов из районов России в Западную Европу и другие регионы и части.

Вариант 6
Структура занятости населения Ростовской области
Введение
Вопросы занятости населения являются определяющими для большинства стран с развитой рыночной экономикой. Правительства этих стран совместно с другими заинтересованными странами разрабатывают специальные программы по созданию рабочих мест и жестко контролируют их выполнение. Такая политика государства дает огромный экономический эффект. Новые рабочие места увеличивают налогооблагаемую базу и улучшают ситуацию на рынке  труда, снижая при этом социальную напряженность в обществе. В России в настоящее время не уделяется должного внимания соответствующей оплате труда. Но низкооплачиваемый труд не может производить высокооплачиваемую, конкурентоспособную продукцию. Поэтому правительство должно больше уделять внимание на повышение уровня занятости населения.
 А это должно осуществляться, прежде всего, на региональном уровне. Таким образом, целью моего исследования является анализ структуры занятости Ростовской области; задачи состоят, во-первых, в выработке примерного плана действий, а также целей и задач правительства нашего региона по повышению уровня занятости населения Ростовской области, во-вторых, в прогнозировании примерных тенденций, наблюдаемых в структуре занятости Мурманской области.


Вариант 7
Инвестиции и конкурентоспособность экономики
Введение
Целью данной работы является определение приоритетной государственной инвестиционной политики, ее структуры, освещение современного инвестиционного климата в стране (в частности в нашем регионе) и роли инвестиционных проектов в достижении стабильности инвестиционного рынка.
Нужно отметить, что эффективная система инвестирования предполагает одновременную максимизацию доходов государства и инвесторов, обеспечение правовых гарантий частным и государственным инвесторам.
Безусловно, оценка сегодняшнего состояния инвестиционного рынка позволяет сказать о преодолении глубочайшего кризиса конца 90-х. Однако, на мой взгляд, еще рано говорить о достижении стабильности. Необходимо двигаться вперед, не отступать от достигнутых позиций; мы должны покорить новые вершины и, преисполненные приятным чувством от достигнутой цели, кинуть с них взгляд в горизонты будущего!

Вариант 8
Организация заработной платы
Введение
Побуждение работников предприятия к реализации поставленных перед ними целей и задач является объективной необходимостью и осознается всеми руководителями. Однако в течение длительного периода наука управления персоналом преувеличивала значение материальных стимулов. Удовлетворенность работников материальными условиями труда (заработной платой, пособиями и др.) далеко не во всех случаях приводит к повышению производительности труда. Как показывает практика, наиболее эффективными стимулирующими факторами являются: соответствие выполняемой работы потребностям человека, в признании его как личности и возможность самовыражения.
Например, в результате одного из многочисленных опросов рабочих Москвы, проводимых группой исследователей во главе с Р.Коротковым (ст. науч. сотр. Институра экономики РАН, канд. экон. наук) с целью выяснения их отношения к труду, было установлено, что самыми главными их желанием являются уверенность в постоянной занятости, затем потребность в признании и уважении, а также интерес к работе. Размер же заработной платы занимал одно из последних мест в списке первоочередных потребностей рабочих. Заработная плата является формой вознаграждения за труд и важным стимулом работников предприятия. Поскольку выполняет воспроизводственную и стимулирующую (мотивационную) функции.
К вознаграждениям относятся пенсии, пособия по нетрудоспособности, оплачиваемые отпуска, право пользования транспортом компании и другие дополнительные льготы, а также комиссионные, доля в прибыли фирмы и др.
Таким образом, цель моего исследования состоит в разработке комплекса мер по планированию, определению уровней заработной платы различных групп работников. Для достижения этой цели были поставлены следующие задачи: рассмотреть совокупность нормативов, с помощью которых осуществляется регулирование уровня заработной платы, порядок ее начисления; обозначить основные тенденции развития форм и систем оплаты труда; проанализировать модель расчета стоимости рабочей силы, предложенную Р.Коротковым.


Вариант 9
Организация заработной платы
Заключение
Заработная плата представляет собой весьма сложное экономическое явление. Отражающее взаимодействие многих экономических процессов. Для работодателя заработная плата  - существенная составляющая издержек производства, и он старается их минимизировать, особенно в расчете на единицу продукции. Для работника заработная плата является доходом, и он стремится к ее возможному максимуму. Противоборство этих двух тенденций. Сила которых определяется также целым рядом других – как экономических. Так и социально-политических – факторов, детерминирует уровень и динамику заработной платы. Взятая суммарно по всему народному хозяйству, она как преобладающая часть всех доходов населения имеет центральную роль в реализации рыночных отношений. В этой макроэкономической роли заработная плата выполняет также распределительную функцию. 
Заработная плата требует соизмерения различных видов работ с точки зрения их сложности и уровня квалификации работника, в чем заключается объективная основа ее дифференциации. В этой роли заработная плата выполняет две основные функции:
а) воспроизводственную – заработная плата должна быть достаточной для удовлетворения сложившегося в обществе уровня физических и духовных потребностей работника и членов его семьи;
б) стимулирующую – заработная плата должна быть тесно увязана с результатами труда каждого работника и основными задачами, которые решает работодатель в процессе своей предпринимательской деятельности. В странах с развитой рыночной экономикой между указанными функциями существует целая система связей и соотношений, которые придают им стабильную эффективность.
Подводя итог моим рассуждениям, считаю необходимым еще раз обратить внимание на то, что категория стоимости рабочей силы не утратила своей актуальности и в дальнейшем необходимо продолжать е изучение.

Вариант 10
Биржи труда в России
Введение
Тема моей курсовой работы – «Биржи труда в России».
Актуальность: Проблемы состояния рынка труда и занятости населения исключительно актуальны для российской экономики, стоящей перед необходимостью сохранить, приумножить и рационально использовать имеющийся трудовой потенциал. Рынок труда в России находится на этапе становления и развития со всеми присущими этому периоду особенностями. Продолжающийся процесс его формирования требует новых подходов к сфере социально-трудовых отношений между федеральными и региональными органами власти. Необходимо также глубокое осмысление практики регулирования рынка труда на региональном уровне с учетом произошедших в последнее время изменений общеэкономической ситуации в стране с целью выработки рекомендаций по осуществлению политики занятости.
Целью курсовой работы является исследование сущности современного рынка труда и рассмотрение направлений регулирования занятости населения. Практическое решение проблем государственного регулирования занятости требует создания специфических органов. В РФ основное бремя осуществления мероприятий в сфере занятости ложится на департамент федеральной государственной службы занятости РФ (ДФГСЗН РФ), который входит в систему Министерства труда и социального развития РФ.
Необходимо рекомендовать принципиальные моменты оптимизации его работы:
а) усилить функциональное значение тех подразделений, которые связаны с профориентацией, с организацией обучения и переподготовкой кадров;
б) освободить ДФГСЗН РФ от излишних функций, передав их другим министерствам и ведомствам;
в) активнее сотрудничать с предприятиями различных форм собственности…


Третья  часть – это аннотирование и реферирование любой научной или профессиональной статьи по направлению подготовки вашей магистратуры.
Задание 1. Составьте аннотацию на научную или профессиональную статью, используя информацию таблиц, приведенных ниже.

Четвёртая часть – подготовка устного сообщения продолжительностью-3- 5 минут (7 страниц машинописного текста) по одной из ниже предложенных тем. Номер выбирается в соответствии с Таблицей определения номера темы контрольной  работы

1. Нормативные, коммуникативные, этические аспекты речи делового человека.
2. Вербальные и невербальные средства общения  и их функция в деловой коммуникации.
3. Межкультурные особенности деловой коммуникации.
4. Телефонные переговоры и  бизнес-этикет.
5. Конфликтные ситуации и способы их преодоления в деловой коммуникации.
6. Языковые формулы и клише в официально-деловом стиле.
7. Функции и стили деловых переговоров.
8. Манипулятивные стратегии и тактики в деловых переговорах.
9. Особенности публичного выступления.
10. Личностные аспекты деловых коммуникаций
 


4. Требования к оформлению контрольной работы
Требования к оформлению текстовых материалов.
Текст контрольной работа должен быть отредактирован и тщательно вычитан. Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.
Общий объем работы не должен превышать 15 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).
Текст контрольной работы должен быть представлен на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 14 pt., межстрочный интервал - полуторный.
Текст контрольной  работы рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей:  верхнее и нижнее  – 20 мм; правое – 10 мм.
Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 
Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов контрольной  работы не допускаются.
Композиционная структура и нумерация страниц контрольной работы.
Как уже отмечалось выше, контрольная работа состоит из  четырёх частей.
1. Титульный лист контрольной работы оформляется по форме (Приложение 1).
2. Содержание контрольной работы оформляется по форме (Приложение 2).
3. Самопрезентация..
Страницы текста  контрольной работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу, включая  приложения. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. 

5. Требования к оформлению библиографического списка
Ссылки на литературу необходимо указывать порядковым номером по списку источников, выделенным квадратными скобками. При ссылке в источнике следует указывать номера страниц, например: [5; с. 126]. 
Список должен содержать не менее 15 источников, прочитанных вами. Оформление производится в соответствии с ГОСТ 7.82-2001 СИБИД, ГОСТ Р 7.0.5-2008 СИБИД., ГОСТ Р 7.0.100–2018

Пример библиографического описания книг, статей из сборников, журналов, газет, нормативных документов и электронных ресурсов.
… одного автора
1. Богуславская, В. В. Моделирование текста: лингвосоциокультурная концепция. Анализ журналистских текстов / В. В. Богуславская. – М.: ЛКИ, 2011. – 280 с.
… двух авторов
1. Безрукова, Н.Л. Менеджмент в индустрии моды : учебник/ Н.Л. Безруко-ва, В.С. Янкевич ; под ред. В.С. Янкевича. – М. : Финансы и статистика, 2003. – 416 с.
… трех авторов
1. Бельская, И.Л. Тесты для подготовки к экзамену по …./ И.Л. Бельская, Л.В. Елкина, С.А. Атейба. – Минск: Юнипресс, 2004. – 128 с.
…коллектив авторов
1. Корпоративная пресса. Руководство к действию/ В.Л. Ан и др – М.: ИД «Медиалайн»,2011. 244с.
… под заглавием
1. Психологические проблемы развития и существования человека в современном мире : сб. науч. тр./ Урал. гос. пед. ун-т,каф. психологии развития; отв. ред. С.А. Минюрова. – Екатеринбург: [б. и.], 2004. – 135 с.
Многотомные издания
1. Соловьев, С.М. Собрание сочинений : в 3 т./ С.М. Соловьев; сост., ком-мент. А.А. Егорова, С.Г. Горяйнова. – Ростов н/Д : Феникс, 1997
Т. 3 : Император Александр I: политика, дипломатия. – 1997. – 640 с.
Энциклопедии и словари
1. Райзберг, Б.А. Экономика и управление: словарь/ Б.А. Райзберг, Л.Ш. Лозовский ; Моск. психол.-социал. ин-т. – М. : Моск. психол.-социал. ин-т, 2005. – 488 с.
Авторефераты и диссертации
1. Питькова, О.А. Феномен виртуальной реальности в контексте организации производства : автореф. дис. … д-ра экон.. наук / О.А. Питькова. – Магнитогорск: [б. и.], 2005. – 46 с.
Статьи из энциклопедий
1. Чернецова, Е.М. Веласкес // Мировое искусство: энцикл. слов/ Е.М. Чернецова. – М. ,АРТ-ПРЕСС, 2005. – С. 67-68.
Статьи из сборников
1. Корель, Л.В. Метод социологии адаптаций// Социология адаптаций : вопр. теории, методологии, методики/ Л.В. Корель. – Новосибирск: НБУ, 2005. – Гл. 4. – С. 79-86.
Статьи из журналов и газет
1. Марцинковская, Т.Д. Философия и социальная психология – попытка диалога/ Т. Д. Марцинковская// Вопросы философии. – 2005. – № 12. – С. 119-128.
Нормативные документы
1. Всеобщая декларация прав человека: принята и провозглашена Генер. Ассамблеей ООН 10 дек. 1948 г.// Рос. газ. – 1998. – 10 дек. – С. 4.
2. Полный сборник кодексов Российской Федерации : офиц. тексты / вступ. ст. Б. Грызлова. – М. : Омега-Л, 2005. – 1064 с.
3. Трудовой кодекс Российской Федерации. – М.: Инфра-М, 2006. – 203 с.
Электронные ресурсы
Ресурсы локального доступа
1. Большая российская юридическая энциклопедия [Электронный ресурс]: электрон. правовой справ. – Электрон. дан. – СПб. : Кодекс, сор. 2000. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).
Ресурсы удаленного доступа
1. Артамонова, Е. И. Методические основы развития показателей эффективности рекламной деятельности предприятия: автореф. дис… канд. экон. наук/ Е.И. Артамонова. – М., 2008. – Режим доступа: http://dissertationl.narod.ru. – Дата обращения 2.04.2015.
2. Исследовано в России [Электронный ресурс]: многопредмет. науч. журн./ Моск. физ.-техн. ин-т. – Электрон. журн. – Долгопрудный: МФТИ, 1998. – Режим доступа: http://zhurnal.mipt.rssi.ru. – Дата обращения 15.06.2015

6. Вопросы, выносимые на зачёт
1. Стили речи современного русского литературного языка. Подстили и жанры.
2. Понятия и черты научного  и делового стилей русского языка.
3. Подстили и подъязыки научного стиля речи.
4. Подстили и языки делового стиля русского литературного языка
5. Смысловая структура научного текста.
6. Смысловая структура делового текста. 
7. Библиографическое описание как часть реферата и аннотации, научно-исследовательской работы. 
8. Структура реферата научной статьи.
9. Специфика использования лексико-грамматических форм, терминов, единиц измерения, географических названий, названий фирм и учреждений, иностранных фамилий, сокращений в научных и деловых текстах.
10. Структура аннотации. Виды аннотаций.
11. Особенности лексического состава деловой и научной речи.
12. Особенности морфологического состава деловой и научной речи.
13. Научные жанры. Аннотация и реферат.
14. Принципы реферирования научного текста.
15. Дотекстовый и текстовый подходы к редакторованию.
16. Редактирование дотекстовых единиц.
17 Р едактирование единиц, формирующих связность речи.
18. Типы периферийных текстов: заглавие, аннотация, подтексты и послетексты
19. Правила составления  библиографического описания.
 20. Правила составления библиографической ссылки. ГОСТ 7.0.5. - 2008.
21. Особенности  синтаксического состава деловой и научной речи.
22. Терминология. Понятие «термин». Работа редактора над термином.
23. Научный текст. Особенности построения.
24. Композиция научной речи.
25. Особенности построения делового текста
26. Публичная речь как риторический жанр.
27. Место риторики в деловой коммуникации. 
28. Лингвистические и экстралингвистические факторы публичной речи в профессиональной сфере.
29. Признаки аудитории: объединяющие и разъединяющие.
30. Портрет оратора 
31. Взаимодействие оратора и аудитории. Объективная характеристика аудитории. 
32. Субъективная характеристика аудитории
33.  Жанры делового общения
34. Типы речевых ситуаций в деловом общении.
35.Особенности  речевой  коммуникации и  виды речей.
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