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1.  ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

1.1 Цели освоения дисциплины. 

Целью освоения учебной дисциплины «Речевая коммуникация и деловое обще-

ние» является формирование коммуникативной компетенции будущих бакалавров, кото-

рая заключается в умении оптимально использовать средства языка при устном и пись-

менном общении в типичных профессионально и социально-значимых ситуациях.  

1.2 Задачи изучения дисциплины: 

1. Упорядочить знания об основных тенденциях и направлениях становления и разви-

тия теории коммуникации. 

2. Углубить представление об основных принципах построения монологических тек-

стов и диалогов. 

3. Заложить основы речевого поведения в определенных условиях коммуникации. 

4. Выработать перспективы его дальнейшего самосовершенствования. 

 
 

2.МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП НАПРАВЛЕНИЯ  

 

Учебная дисциплина «Речевая коммуникация и деловое общение»  относится к 

обязательной части блока дисциплин учебного плана . 

 

Таблица 1 

 

Код и наименование  

компетенции 

Дисциплины, участвующие в формировании 

компетенции 

Универсальные компетенции 
УК-4 
способность осуществлять деловую коммуни-

кацию в устной и письменной формах на госу-

дарственном языке Российской Федерации и 

иностранном(ых) языке(ах) 

Иностранный язык 

Иностранный язык второй 
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3  ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Требования к результатам освоения дисциплины представлены в виде таблицы 2. 

Таблица 2  

Компетенции и индикаторы их достижения В результате изучения дисциплины 

обучающиеся должны: Код и наименование 

компетенции 

Код и наименование индикатора 

достижения 

компетенции 

УК-4 

способность осу-

ществлять деловую 

коммуникацию в уст-

ной и письменной 

формах на государ-

ственном языке Рос-

сийской Федерации и 

иностранном(ых) 

языке(ах) 

УК-4.1  
 

Демонстрирует знание принци-

пов построения устного и пись-

менного высказывания на госу-

дарственном и иностранном 

языках; требования к деловой 

устной и письменной коммуни-

кации на государственном и 

иностранном языках; основные 

коммуникативные средства и 

терминологию в том числе на 

иностранном языке, используе-

мые в академическом и профес-

сиональном взаимодействии 
 

   Знать: принципы построения устного и 

письменного высказывания на государ-

ственном языке; требования к деловой 

устной и письменной коммуникации на 

государственном языке; основные комму-

никативные средства и терминологию, 

используемые в академическом и профес-

сиональном общении. (З.УК-4.1) 

   Уметь: строить устное и письменное вы-

сказывания на государственном языке; 

соблюдать требования к деловой устной и 

письменной коммуникации на государ-

ственном языке; применять основные 

коммуникативные средства и терминоло-

гию, используемые в академическом и 

профессиональном общении. (У.УК-4.1) 

   Владеть: различными методами, техноло-

гиями и типами коммуникаций при осу-

ществлении профессиональной деятельности 

на государственном и иностранном языках. 

(Н.УК-4.1) 

УК-4.2  

Грамотно и ясно строит моноло-

гическую и диалогическую речь 

в рамках межличностного и 

межкультурного общения на 

государственном и иностранном 

языках 
 

   Знать: правила монолога и диалога, спо-

собы ведения спора; понятие, виды и при-

емы делового общения. (З.УК-4.2) 

   Уметь: различать стилистические регистры 

в устном и письменном общении с разными 

категориями собеседников, имея при этом 

различные намерения общения. (У.УК-4.2) 

   Владеть: способностью самостоятельно 

осуществлять коммуникацию в соответству-

ющей профессиональной области. (Н.УК-

4.2) 

УК-4.3  

Демонстрирует способность 

находить, воспринимать и ис-

пользовать информацию на гос-

ударственном и иностранном 

языках, полученную из печат-

ных и электронных источников 

для решения стандартных ком-

муникативных задач; вести ре-

чевую деятельность на государ-

ственном и иностранном языках 
 

Знать: пути и способы нахождения информа-

ции на государственном языке из печатных и 

электронных источников для решения стан-

дартных коммуникативных задач. (З.УК-4.3) 

   Уметь: находить, воспринимать и исполь-

зовать информацию на государственном язы-

ке, полученную из печатных и электронных 

источников для решения стандартных комму-

никативных задач. (У.УК-4.3) 

   Владеть: готовностью использовать совре-

менные методы и технологии коммуникации 

на государственном языке. (Н.УК-4.3) 
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4  СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1 Тематический план дисциплины 

Общая трудоемкость дисциплины «Речевая коммуникация и деловое общение» со-

ставляет: 3 зачетных единицы, 108 часов (1 курс). Распределение часов согласно УП 

направления подготовки 43.03.02 «Туризм»: 

№
 р

а
зд

ел
а
 

Наименование 

Темы дисциплины 

Виды учебной нагрузки и их трудоем-

кость, часы  

В
се

г
о
 ч

а
со

в
  

Л
ек

ц
и

и
  

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 
за

н
я

т
и

я
 

Л
а

б
о

р
а

т
о

р
н

ы
е 

р
а

б
о

т
ы

 

С
Р

С
 

к
о
н

т
р

о
л

ь
 

1 Теория коммуникации как наука.  34 2 -  32  

2 
Деловое общение как особая разновидность 

коммуникации. 

26 2 2 
 

22  

3 
Коммуникативные технологии в различных ви-

дах речевой деятельности. 

24 - 2 
 

22  

 Контрольная работа 20    20  

 Зачет 4     4 

ИТОГО 108 4 4  96 4 

 

4.1.1 Лекционные занятия 

№ 

п/п 

Раздел дисци-

плины 

Объем, 

часов  

Краткое содержа-

ние занятия 

Формируемые  

ЗУН 

Ссылки на 

литературу 

1 

Теория коммуни-

кации как наука. 

2 Предмет и основ-

ные понятия теории 

коммуникации. Со-

временные концеп-

ции коммуникации. 

 

З.УК-4.1 

З.УК-4.2 

З.УК-4.3 

[1] 

2 

Деловое общение 

как особая разно-

видность комму-

никации. 

2 Типы документов, 

используемых внут-

ри организации.  

Речевые клише, 

структура и логика 

текста. Личная до-

кументация.  

З.УК-4.1 

З.УК-4.2 

З.УК-4.3 

[3] – [6] 

Итого: 4    

 

4.1.2 Практические занятия 

№ 

п/п 

Тема 

дисциплины 

Объем, 

часов  

Краткое содержа-

ние занятия 

Формируемые 

ЗУН 

Ссылки на 

литературу 

1 Деловое общение 2 Трудные случаи и У.УК-4.1 [3] – [6] 
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как особая разно-

видность комму-

никации 

типичные ошибки в 

языке и стиле доку-

мента. Выполнение 

упражнений и зада-

ний. Моделирова-

ние продуктивных 

сценариев общения 

в различных дело-

вых ситуациях 

У.УК-4.2 

У.УК-4.3 

 

Н.УК-4.1 

Н.УК-4.2 
Н.УК-4.3 

2 

Коммуникативные 

технологии в раз-

личных видах ре-

чевой деятельно-

сти. 

2 Тренинги по отра-

ботке навыков эф-

фективного чтения, 

слушания и письма 

в профессиональ-

ном и повседневном 

общении. 

У.УК-4.1 

У.УК-4.2 

У.УК-4.3 

 

Н.УК-4.1 

Н.УК-4.2 
Н.УК-4.3 

[1] – [6] 

Итого: 4    

 

4.1.3 Лабораторные занятия учебным планом не предусмотрены 

 

4.1.4  Самостоятельная работа студента 

№ 

п/п 

Наименование 

раздела дисци-

плины 

Объем, 

часов  
Вид СРС 

Формируемые  

 ЗУН 

Ссылки на 

литературу 

1 

Теория коммуни-

кации как наука. 

32 

Изучение материалов 

лекции. Изучение ос-

новной и дополнитель-

ной литературы по те-

мам раздела. 

Подготовка к практиче-

скому занятию.  

З.УК-4.1 

З.УК-4.2 

З.УК-4.3 

 

У.УК-4.1 

У.УК-4.2 

У.УК-4.3 

 

Н.УК-4.1 

Н.УК-4.2 

Н.УК-4.3 

[1]  

2 

Деловое общение 

как особая разно-

видность комму-

никации. 

22 Изучение материалов 

лекции. Изучение ос-

новной и дополнитель-

ной литературы по те-

мам раздела. 

Подготовка к практиче-

скому занятию. 

З.УК-4.1 

З.УК-4.2 

З.УК-4.3 

 

У.УК-4.1 

У.УК-4.2 

У.УК-4.3 

 

Н.УК-4.1 

Н.УК-4.2 
Н.УК-4.3 

[3] – [6] 

3 

Коммуникативные 

технологии в раз-

личных видах ре-

чевой деятельно-

22 Изучение материалов 

лекции. Изучение ос-

новной и дополнитель-

ной литературы по те-

З.УК-4.1 

З.УК-4.2 

З.УК-4.3 

 

[1] – [6] 
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сти. мам раздела. 

Подготовка к практиче-

скому занятию. 

У.УК-4.1 

У.УК-4.2 

У.УК-4.3 

 

Н.УК-4.1 

Н.УК-4.2 
Н.УК-4.3 

 

Контрольная ра-

бота 

20 Выполнение контроль-

ной работы 
З.УК-4.1 

З.УК-4.2 

З.УК-4.3 

 

У.УК-4.1 

У.УК-4.2 

У.УК-4.3 

 

Н.УК-4.1 

Н.УК-4.2 
Н.УК-4.3 

[1] – [6] 

Итого: 96    

 

4.1.5  Интерактивные формы занятий  

Количество лекционных занятий в интерактивной форме в соответствии с учебным пла-

ном не предусмотрены. 

 

 

4.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

4.2.1  Литература: 

 1. Анпилогова, Л. В. Теория коммуникации : учебное пособие / Л. В. Анпилогова, Ю. В. 

Кудашова. – Оренбург : Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2016 – 206 c. 

– 978-5-7410-1459-2. – URL: http://www.iprbookshop.ru/61412.html (дата обращения: 

04.05.2020). – Режим доступа: для авториз. пользователей. – Текст : электронный. 

2. Белая, Е. Н. Межкультурная коммуникация. Поиски эффективного пути : учебное по-

собие / Е. Н. Белая. – Омск : Омский государственный университет им. Ф.М. Достоевского, 

2016 – 312 c. – 978-5-7779-1974-8. – URL: http://www.iprbookshop.ru/59614.html (дата обраще-

ния: 04.05.2020). – Режим доступа: для авториз. пользователей. – Текст : электронный. 

3. Виговская, М. Е. Психология делового общения : учебное пособие для бакалавров / М. 

Е. Виговская, А. В. Лисевич. – Москва : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2018 – 140 c. – 978-5-

394-02478-8. – URL: http://www.iprbookshop.ru/75204.html (дата обращения: 04.05.2020). – Ре-

жим доступа: для авториз. пользователей. – Текст : электронный. 

4. Гойхман, О. Я. Речевая коммуникация : учебник / O.Я. Гойхман, Т.М. Надеина. – 3-е 

изд., перераб. и доп. – Москва : Инфра-М, 2020 – 286 с. – (Высшее образование: Бакалавриат). 

– ISBN 978-5-16-102518-5. – URL: https://znanium.com/catalog/product/1063293 (дата обраще-

ния: 04.05.2020). – Режим доступа: для авториз. пользователей. – Текст : электронный. 

5. Головлева, Е. Л. Массовые коммуникации и медиапланирование : учебное пособие / Е. 

Л. Головлева. – Москва : Академический Проект, – 251 c. – 978-5-8291-2508-0. – 

http://www.iprbookshop.ru/60028.html (дата обращения: 04.05.2020). – Режим доступа: для ав-

ториз. пользователей. – Текст : электронный. 

6. Голуб, О. Ю. Теория коммуникации : учебник / О. Ю. Голуб, С. В. Тихонова. – Москва 

: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2016 – 338 c. – 978- 5-394-01262-4. – URL: 

http://www.iprbookshop.ru/57124.html (дата обращения: 04.05.2020). – Режим доступа: для ав-

ториз. пользователей. – Текст : электронный. 
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1. Происхождение и этапы становления теории коммуникации. Современные концеп-

ции коммуникации. 

2. Предмет теории коммуникации. Структурные модели коммуникации. 

3. Коммуникационный процесс.  Коммуникативные барьеры. 

4. Деловое общение как особая разновидность коммуникации. 

5. Личная документация. 

6. Типы документов, используемых внутри организации.  

7. Речевые клише, структура и логика текста.  

8. Деловая переписка (бумажная и электронная): общие требования, этикет, структу-

ра и речевые клише.  

9. Простые деловые письма. Коммерческая корреспонденция.  

10. Составление доклада, отчета. 

11. Общение в различных деловых ситуациях. Основы деловой беседы. Структура, 

фазы, процесс деловой беседы.  

12. Организация проведения совещаний.  

13. Теория и практика переговорного процесса.  

14. Пресс-конференция: подготовка к пресс-конференции; проведение пресс-

конференции. 

15. Чтение как вид речевой деятельности. Способы чтения. 

16. Недостатки традиционного чтения. Техника рационального чтения. 

17. Слушание как о рецептивный вид речевой деятельности. Факторы, определяющие 

эффективность слухового восприятия. 

18. Принципы эффективного слушания. Вспомогательные средства, улучшающие 

навыки слушания. 

19. Письмо как вид продуктивной речевой деятельности. Текст как продукт письмен-

но-речевой коммуникации. 

20. Процесс речевого продуцирования. Типы фиксации письменно-речевых произве-

дений. 

21. Особенности устной публичной речи.  

22. Публичное выступление и его виды: информационное, протокольно-этикетное, 

развлекательное, убеждающее выступление.  

23. Подготовка речи: выбор темы, цель речи. Основные приемы поиска материала.  

24. Начало, завершение и развертывание речи. 

25. Способы словесного оформления публичного выступления.  

26. Логические и интонационно-мелодические закономерности речи. 

27. Требования к оратору как создателю речи. 

28.  Взаимодействие с аудиторией.  

29.   Паралингвистические средства ораторского искусства. 

30. Спор как вид речевой деятельности. 

31. Конструктивная и конфликтная стратегия в споре.  

32. Важнейшие тактики и приемы спора. Анализ и контроль речевого поведения в 

споре.  

33. Основные виды аргументов. Структура и виды доказательства. Требования, ошиб-

ки и уловки, относящиеся к тезису и к аргументам. 

34. Основные полемические приемы и методика их реализации. 

35. Основные факторы эффективности речевой коммуникации. 

36. Невербальные средства общения. 
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4.4. Методическое обеспечение образовательного процесса для обучения инвалидов и 

лиц с ограниченными возможностями здоровья. 
Условия организации и содержание обучения и контроля знаний инвалидов и обу-

чающихся с ОВЗ по дисциплине «Речевая коммуникация и деловое общение» определя-

ются программой дисциплины, адаптированной при необходимости для обучения указан-

ных обучающихся.  

Организация обучения, текущей и промежуточной аттестации студентов-инвалидов 

и студентов с ОВЗ осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, 

индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся.  

Исходя из психофизического развития и состояния здоровья студентов-инвалидов 

и студентов с ОВЗ, организуются занятия совместно с другими обучающимися в общих 

группах, используя социально-активные и рефлексивные методы обучения создания ком-

фортного психологического климата в студенческой группе или, при соответствующем 

заявлении такого обучающегося, по индивидуальной программе, которая является моди-

фицированным вариантом основной рабочей программы дисциплины. При этом содержа-

ние программы дисциплины не изменяется. Изменяются, как правило, формы обучения и 

контроля знаний, образовательные технологии и дидактические материалы. 

Обучение студентов-инвалидов и студентов с ОВЗ также может осуществляться 

индивидуально и/или с применением дистанционных технологий. 

Дистанционное обучение обеспечивает возможность коммуникаций с преподавате-

лем, а так же с другими обучаемыми посредством вебинаров (например, с использованием 

программы Skype) , что способствует сплочению группы, направляет учебную группу на 

совместную работу, обсуждение, принятие группового решения. 

В учебном процессе для повышения уровня восприятия и переработки учебной ин-

формации студентов-инвалидов и студентов с ОВЗ применяются мультимедийные и спе-

циализированные технические средства приема-передачи учебной информации в доступ-

ных формах для студентов с различными нарушениями, обеспечивается выпуск альтерна-

тивных форматов печатных материалов (крупный шрифт), электронных образовательных 

ресурсов в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся, наличие не-

обходимого материально-технического оснащения. 

Подбор и разработка учебных материалов производится преподавателем с учетом 

того, чтобы студенты с нарушениями слуха получали информацию визуально, с наруше-

ниями зрения – аудиально (например, с использованием программ-синтезаторов речи). 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающихся инвалидов и лиц с ОВЗ фонд оценочных средств по дисциплине, 

позволяющий оценить достижение ими результатов обучения и уровень сформированно-

сти компетенций, предусмотренных учебным планом и рабочей программой дисциплины, 

адаптируется для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоро-

вья с учетом индивидуальных психофизиологических особенностей (устно, письменно на 

бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и т.п.). При необходимости обу-

чающимся предоставляется дополнительное время для подготовки ответа при прохожде-

нии аттестации. 

5. УСЛОВИЯ ОСВОЕНИЯ И РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

5.1 Методические рекомендации обучающимся по изучению дисциплины 

Комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих обучающемуся оптималь-

ным образом организовать процесс изучения данной дисциплины составляют рекоменда-

ции к проведению лекционных занятий, практических занятий и самостоятельной работы 

студента. 

В ходе обучения основными видами учебных занятий являются лекции и практиче-

ские занятия. В ходе лекций рассматриваются основные понятия тем, связанные с ними 
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теоретические и практические проблемы, даются рекомендации для самостоятельной ра-

боты и подготовки к практическим занятиям. В ходе практических занятий углубляются и 

закрепляются знания по ряду рассмотренных на лекциях вопросов, развиваются навыки 

ведения публичной дискуссии, умения аргументировать и защищать выдвигаемые в них 

положения. При подготовке к практическому занятию студент должен уяснить цели и за-

дачи самостоятельной работы с предлагаемыми источниками литературы в пределах ис-

следуемой проблематики. Необходимо сопоставить позиции отдельных авторов, провести 

критический анализ их экспертных мнений, сформулировать аргументы для обоснования 

собственной точки зрения. 

 

5.2 Организация самостоятельной работы студента по дисциплине 

Самостоятельная работа студента является ключевой составляющей учебного про-

цесса, которая определяет формирование навыков, умений и знаний, приемов познава-

тельной деятельности и обеспечивает интерес к творческой работе. 

Организация самостоятельной работы студентов осуществляется по трем направлениям: 

- определение цели, программы, плана задания или работы; 

- со стороны преподавателя студенту оказывается помощь в технике изучения матери-

ала, подборе литературы для ознакомления и написания курсовой работы, реферата; 

- контроль усвоения знаний, приобретения навыков по дисциплине, оценка выполнен-

ной контрольной и курсовой работы, проекта. 

Мерами по обеспечению выполнения обучающимися всех видов самостоятельной 

работы являются: 

- обеспечение средствами вычислительной техники, программное обеспечение;  

- наличие раздаточного материала, комплектов индивидуальных заданий, учебно-

методических материалов, тем рефератов со списком рекомендуемой литературы, реко-

мендаций по решению типовых задач, образцов отчетов о выполнении СРС и т.п.;  

- обеспечение учебно-методической и справочной литературой всех видов самостоя-

тельной работы:  

Меры по обеспечению выполнения обучающимися всех видов самостоятельной ра-

боты: наличие помещений для курсового проектирования; обеспечение средствами вы-

числительной техники, программное обеспечение; наличие раздаточного материала, ком-

плектов индивидуальных заданий, учебно-методических материалов, тем рефератов со 

списком рекомендуемой литературы, рекомендаций по решению типовых задач, образцов 

отчетов о выполнении СРС и т.п.; обеспечение учебно-методической и справочной литера-

турой и т.д. 

 

5.3 Особенности преподавания дисциплины 

Преподавание дисциплины ведется с применением элементов следующих видов 

образовательных технологий: традиционного (объяснительно-иллюстративного) и разви-

вающего (проблемного) обучения: 1) чтение лекций с применением аудиовизуальных тех-

нических средств; 2) проведение практических занятий с обсуждением вопросов лекции, 

решением проблемных ситуаций. 

Преподавание дисциплины ведется с применением:  

1. Информационных технологий: использование электронных образовательных ре-

сурсов (электронный конспект) при подготовке к лекциям и практическим работам;  

2. Привлечением нормативных правовых источников, материалов исследований и 

периодической научной печати;  

3. Интерактивных технологий: разбор конкретных ситуаций.  

Методами изучения дисциплины являются: чтение лекций с разбором проблемных 

ситуаций, организация дискуссий при разборе конкретных ситуаций, самостоятельное 

изучение вопросов по темам дисциплины. Способами изучения дисциплины являются: 



14 

 

участие студентов в решении проблем при прослушивании лекций, подготовка по вопро-

сам к практическим занятиям, участие в дискуссии при обсуждении проблемных ситуа-

ций.  

Проведение всех видов занятий при преподавании дисциплины, проведение кон-

сультаций, промежуточная и текущая аттестация возможна с применения электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий. 

 

5.4 Материально-техническое обеспечение дисциплины 
Материально-техническое обеспечение дисциплины «Речевая коммуникация и деловое 

общение» включает перечень аудиторий с установленным в них оборудованием, в кото-

рых проводятся аудиторные занятия: 

1. Поточная лекционная аудитория. 

- Акустическая система  

- Ноутбук  

- Мультимедийный проектор  

- Стационарный экран. 

- Интерактивная доска  

- Видеомагнитофон  

2. Аудитория для проведения практических занятий  

- Ноутбук  

- Мультимедийный проектор  

3. Рабочее место преподавателя, оснащенное компьютером с доступом в Интернет  

- Компьютер 

- Принтер  

- Доступ к сети Интернет. 

Стандартное лицензионное программное обеспечение  

Microsoft Windows  

Microsoft Office  

Состав продукта:  

Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook, Microsoft 

Publisher, Microsoft Access, Microsoft OneNote, Microsoft InfoPath.  

Рабочее место преподавателя, оснащенное компьютером с доступом в Интернет, 

рабочие места студентов, оснащенные компьютерами с доступом в Интернет, предна-

значенные для работы в электронной образовательной среде. 

При организации занятий, текущей и промежуточной аттестации с применением 

электронного обучения и дистанционных образовательных технологий используются раз-

личные электронные образовательные ресурсы и онлайн сервисы, в том числе: Skype, 

Zoom, Big Blue Button, Moodle, WhatsApp.  
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Popmaumio Ha rocystapeTBeHHOM H HHOCTpAHHOM ABLIKAX, NOAYYeHHYIO 13 MeMaTHEIN|
H SneKTPOHHBIX HCTOUHHKOB aI peuleHH CraHApTHbIX KOMMYHMKATHBHBIX 3a.104;
BeCTH peveBylo JesTeNbHOCTD Ha FOcysApCTBEHHOM H HHOCTPAHHOM ASBIKAX.

O6pasopareabu |Jlekuuontbre sansTus, npakTHuecke 3ansTHA, caMocTOATeNbHaS paGoTa
bie Textotormm
opma Bayer
npomexyrounoiit
avrecranun
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