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1. Цель и задачи освоения дисциплины 

 

Цель дисциплины(модуля) «Деловое общение» - дать обучающимся 

знания в области теории и практики деловых коммуникаций, сформировать и 

развить коммуникативные компетенции, которые в дальнейшем позволят им 

осуществлять профессиональную деятельность на основе эффективных 

приемов делового взаимодействия 

Основными задачами изучения дисциплины (модуля) является 

следующее: 

– формирование знаний теоретических основ деловой коммуникации, 

понимания сущности, специфических особенностей и структуры делового 

общения, овладение понятийным аппаратом в области коммуникаций; 

– овладение знаниями важнейших форм делового общения, 

инструментами и технологиями эффективной деловой коммуникации; 

– освоение этических основ коммуникации в деловой и официальной 

сфере; 

– формирование умения эффективно планировать и реализовывать 

устные и письменные деловые коммуникации; 

– углубление практических знаний, умений и навыков в сфере 

культуры речи и стилистики; 

– формирование навыков бесконфликтного делового взаимодействия 

и способов предупреждения и разрешения конфликтов в организации; 

– овладение навыками эффективной самопрезентации; 

– формирование знаний о национальной специфике делового 

общения, его этикета и принципов, и готовности использовать это знания во 

взаимодействии с деловыми партнерами. 

Задачи воспитания в рамках дисциплины (модуля): 

– повышение культуры и этики профессионального (делового) 

общения. 

 

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина «Деловое общение» относится к обязательной части Блока 1 

«Дисциплины» основной профессиональной образовательной программы по 

направлению подготовки 38.03.10 Жилищное хозяйство и коммунальная 

инфраструктура, направленность (профиль) «Управление многоквартирными 

домами»  
Код 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины, 

практики 

Изучаемые в текущем 

семестре дисциплины, 

практики 

Последующие дисциплины, 

практики 

УК-4 

 

Русский язык и 

культура речи 
Деловое общение 

 

Учебная практика. 

Ознакомительная практика 

 

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине  
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Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся 

универсальной компетенции УК-3, УК-4;  
Формируемые 

компетенции (код и 

наименование 

компетенции) 

Индикаторы 

достижения 

компетенций 

Планируемые результаты обучения 

 

УК-3. Способен 

осуществлять 

социальное 

взаимодействие и 

реализовывать свою 

роль в команде 

УК-3.1 Осуществляет 

обмен информацией, 

знаниями и опытом с 

членами команды; 

оценивает идеи 

других членов 

команды для 

достижения 

поставленной цели 

Знать: теоретические основы организации 

и проведения делового общения в группе; 

 

Уметь: осуществлять устную и 

письменную коммуникацию в группе; 

 

Владеть (иметь навыки): ситуационным 

анализом выбора форм устной и 

письменной коммуникации в группе. 

УК-4 Способен 

осуществлять 

деловую 

коммуникацию в 

устной и 

письменной формах 

на государственном 

языке Российской 

Федерации и 

иностранном(ых) 

языке (ах) 

УК-4.3 Ведет 

деловую переписку 

на государственном 

языке РФ и 

иностранном языке с 

учетом особенностей 

стилистики 

официальных и 

неофициальных 

писем и 

социокультурных 

различий в формате 

корреспонденции 

Знать: требования к устной и письменной 

деловой речи; виды делового общения. 

Уметь: вести переговоры, совещания; 

осуществлять деловую переписку. 

Владеть (иметь навыки): построением 

эффективного межличностного 

взаимодействия с применением 

современных методов и технологий на 

основе высокой речевой культуры 

 

4. Объем дисциплины и виды учебной работы 

 

Объем дисциплины и виды учебной работы в академических часах с 

выделением объема контактной работы обучающихся с преподавателем и 

самостоятельной работы обучающихся  

 
очная форма обучения 

 

Вид учебной работы 

Трудоемкость 

за
ч

. 

ед
. час. 

1 курс 
2 

семестр 
Контактная работа обучающихся с преподавателем:  54 54 

лекции (Л)  24 24 

практические занятия (ПЗ)  30 30 

лабораторные работы (Лаб)  - - 

семинарские занятия  - - 

консультация  - - 

Промежуточная аттестация-зачёт  + + 

курсовая работа (проект) (КР)  - - 
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Самостоятельная работа (СРС), всего:  54 54 

Общая трудоемкость дисциплины: 
3 108 108 

 

очно-заочная форма обучения 

 

Вид учебной работы 

Трудоемкость 

за
ч

. 

ед
. час. 

1 курс 
2 

семестр 
Контактная работа обучающихся с преподавателем:  36 36 

лекции (Л)  12 12 

практические занятия (ПЗ)  24 24 

лабораторные работы (Лаб)  - - 

семинарские занятия  - - 

консультация  - - 

Промежуточная аттестация зачёт  + + 

курсовая работа (проект) (КР)  - - 

Самостоятельная работа (СРС), всего:  72 72 

Общая трудоемкость дисциплины: 3 108 108 

 

заочная форма обучения 

 

Вид учебной работы 

Трудоемкость 

за
ч

. 

ед
. час. 

1 курс 
2 

семестр 
Контактная работа обучающихся с преподавателем:  10 10 

лекции (Л)  4 4 

практические занятия (ПЗ)  6 6 

лабораторные работы (Лаб)  - - 

семинарские занятия  - - 

консультация  - - 

Промежуточная аттестация-зачёт  4 4 

курсовая работа (проект) (КР)  - - 

Самостоятельная работа (СРС), всего:  94 94 

Общая трудоемкость дисциплины: 3 108 108 

 

 

5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с 

указанием количества академических часов и видов учебных занятий 

 

5.1. Содержание дисциплины  

 

Тема 1. Сущность и содержание делового общения  

Определение понятия “общение”. Структура и средства общения. 

Вербальные и невербальные средства общения. 

Механизмы воздействия в процессе общения  

Перцептивная сторона общения. Коммуникативная сторона общения. 

Интерактивная сторона общения. 

Виды общения. 
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Специфика делового общения как научная проблема. 

Цели делового общения. 

Иерархический характер и регламентированность делового общения в 

социальном, психологическом и этическом аспектах. 

Ролевой характер делового общения.  

Виды делового общения: межличностное, 

представительское, групповое, общение культур. 

 

Тема 2. Принципы современного делового общения. Стили делового 

общения. Стили руководства.  

Принцип вежливости в деловой сфере.  

Принцип кооперации. 

Максимы такта, великодушия, одобрения и др. 

Требование полноты информации и отсутствия преднамеренного обмана. 

Принцип релевантности и его реализация в деловом взаимодействии. 

Благоприятный психологический климат в деловом взаимодействии как 

основа его эффективности. 

Типология стилей общения.  

Манипулятивный стиль, авторитарный стиль, гуманистический стиль. 

Стиль руководства и его слагаемые. 

Авторитарный и попустительский стили руководства в современных 

реалиях. 

Демократический стиль руководства. Его характеристики и достоинства. 

 

Тема 3. Барьеры общения и способы их преодоления  

Трудности деловой коммуникации. 

Понятие барьеров общения (коммуникационных барьеров). 

Типология барьеров общения. 

Барьеры личностные, культурные, организационные, физические, 

социальные. 

Барьер некомпетентности как коммуникационная проблема. 

Пути преодоления коммуникационных барьеров. 

Информационный шум и пути его преодоления. 

 

Тема 4. Личность как субъект деловых коммуникаций. Имидж 

делового человека. Имидж лидера  

Понятие личности. 

Роль личности в деловой коммуникации.  

Понятие имиджа: содержание, типы. 

Имидж делового человека и его слагаемые.  

Приоритетные качества, обладание которыми делает реальным решение 

проблемы имиджа.  

Модели поведения и тактики общения, критерии их выбора. 
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Лидерство как социальный и психологический феномен. 

Формальное и неформальное лидерство: проблема соотношения. 

Лидер и команда: принципы взаимодействия.  

Стратегические, административные, представительские и ролевые 

функции лидера. 

 

Тема 5. Этикет делового общения. Речевой аспект делового этикета.

 Роль этикета в деловом общении. 

Вежливость и рациональность как основа делового этикета. 

Лингвистический аспект этикета.  

Стилевые табу в деловой речи. 

Этикет деловых писем. 

Особенности межкультурной коммуникации.  

Национальные особенности делового общения и делового этикета. 

Европейская деловая культура. 

Североамериканская деловая культура. 

Восточная деловая культура. 

 

Тема 6. Самопрезентация в деловом общении  

Понятие «самопрезентация» 

Виды самопрезентации и ее алгоритм. Первое впечатление в 

самопрезентации 

Внешний вид в самопрезентации.  

Речевая самопрезентация. 

Установление контакта и знакомство.  

Деловой этикет оратора. 

Невербальная коммуникация в процессе самопрезентации. 

Типы эффективных деловых партнеров.  

Самопрезентация в резюме и на собеседовании 

 

Тема 7. Устное деловое общение и его ведущие жанры. Деловая 

беседа, ее виды и речевые стратегии в ней.  

Требования к речи делового человека.  

Диалогические и монологические формы устного делового общения. 

Особенности деловой беседы. Речевые стратегии в деловой беседе. 

Умение слушать в деловой коммуникации.  

Умение задавать вопросы в деловой коммуникации. 

Умение отвечать на вопросы в деловой коммуникации. 

Умение реагировать на нападки и обвинения в деловой коммуникации. 

 

Тема 8. Устное деловое общение и его ведущие жанры. Переговоры и 

речевые стратегии в них.  

Переговоры как вид устного делового общения. 
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Типология переговоров. 

Стратегии и тактики ведения переговоров. 

Рекомендации лингвистов по речевому поведению в ходе переговоров 

 

Тема 9. Публичное выступление как вид делового общения. 

Презентационная речь. Совещательная речь.  

Особенности делового совещания.  

Требования к организаторам, ведущим и участникам совещания. 

 

Тем 10. Письменное деловое общение. Деловые письма и их виды.

 Функции деловых писем.  

Виды деловых писем. 

Стилевые и текстовые нормы деловых писем. 

Этикет делового письма 

Новые тенденции в сфере деловой переписка.  

Деловая переписка с помощью электронной почты. 

 

Тема 11. Деструктивные модели поведения в деловых отношениях

 Корыстные формы общения  

Агрессивные формы общения Конфликтные формы общения. 

Понятие конфликта. Структура и типы конфликтов. 

Виды конфликтов в организациях.  

Методы диагностики конфликтов.  

Конфликты межличностные и групповые. 

Стратегии и тактики поведения в конфликте.  

Завершение конфликта и его основные формы. 

Функции и последствия конфликтов в системе управления 

 

Тема 12. Национальные особенности делового общения

 Универсальные принципы, заложенные практикой коммерческого и – 

шире – делового взаимодействия между разными народами и культурами. 

Различия в правилах делового поведения и общения в разных странах. 

Европейская и североамериканская деловая культура. Деловая культура 

Востока. 

Деловые контакты как фактор межкультурной коммуникации. 

 

5.2. Разделы, темы дисциплины и виды занятий 

 

очная форма обучения  
 

№ 

п/п 

 

Наименование раздела, темы  

дисциплины 

Виды занятий, включая 

самостоятельную работу 

студентов (в ак. часах) 

Индикаторы 

достижения 

компетенций 

 занятия 

лекцион-

занятия 

семинарского 

самос 

тоятель 
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ного 

типа 

типа / из них 

в форме 

практической  

подготовки 

ная  

работа 

1 Тема 1. Сущность и содержание 

делового общения 
2 2 4 УК-3, УК-4 

2. Тема 2. Принципы современного 

делового общения. 

Стили делового общения. Стили 

руководства. 

2 2 4 

УК-3, УК-4 

3. Тема 3. Барьеры общения и способы 

их преодоления 
2 2 4 

УК-3, УК-4 

4. Тема 4. Имидж делового человека. 

Имидж лидера 
2 2 4 

УК-3, УК-4 

5. Тема 5. Этикет делового общения. 

Речевой аспект делового 

этикета. 

2 2 4 

УК-3, УК-4 

6 Тема 6. Самопрезентация в деловом 

общении 
2 2 4 

УК-3, УК-4 

7 Тема 7. Устное деловое общение и 

его ведущие жанры. 

Деловая беседа, ее виды и речевые 

стратегии в ней. 

2 2 4 

УК-3, УК-4 

8 Тема 8. Устное деловое общение и 

его ведущие жанры. 

Переговоры и речевые стратегии в 

них. 

2 2 4 

УК-3, УК-4 

9 Тем 9. Публичное выступление как 

вид делового общения. 

Презентационная речь. 

Совещательная речь 

2 4 6 

УК-3, УК-4 

10 Тема 10. Письменное деловое 

общение. Деловые письма и их 

виды 

2 4 4 

УК-3, УК-4 

11 Тема 11. Деструктивные модели 

поведения в деловых отношениях 
2 2 6 

УК-3, УК-4 

12 Тема 12. Национальные 

особенности делового общения 
2 2 6 

УК-3, УК-4 

 Итого 24 30 54  

 

очно-заочная форма обучения  
 

№ 

п/п 

 

Наименование раздела, темы  

дисциплины 

Виды занятий, включая 

самостоятельную работу 

студентов (в ак. часах) 

Индикаторы 

достижения 

компетенций 

 занятия 

лекцион-

ного 

типа 

занятия 

семинарского 

типа / из них 

в форме 

практической  

самос 

тоятель 

ная  

работа 
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подготовки 

1 Тема 1. Сущность и содержание 

делового общения 
2 2 4 

УК-3, УК-4 

2. Тема 2. Принципы современного 

делового общения. 

Стили делового общения. Стили 

руководства. 

- 2 6 

УК-3, УК-4 

3. Тема 3. Барьеры общения и способы 

их преодоления 
2 2 4 

УК-3, УК-4 

4. Тема 4. Имидж делового человека. 

Имидж лидера 
- 2 6 

УК-3, УК-4 

5. Тема 5. Этикет делового общения. 

Речевой аспект делового 

этикета. 

2 2 4 

УК-3, УК-4 

6 Тема 6. Самопрезентация в деловом 

общении 
- 2 6 

УК-3, УК-4 

7 Тема 7. Устное деловое общение и 

его ведущие жанры. 

Деловая беседа, ее виды и речевые 

стратегии в ней. 

2 2 4 

УК-3, УК-4 

8 Тема 8. Устное деловое общение и 

его ведущие жанры. 

Переговоры и речевые стратегии в 

них. 

- 2 6 

УК-3, УК-4 

9 Тем 9. Публичное выступление как 

вид делового общения. 

Презентационная речь. 

Совещательная речь 

2 2 8 

УК-3, УК-4 

10 Тема 10. Письменное деловое 

общение. Деловые письма и их 

виды 

- 4 8 

УК-3, УК-4 

11 Тема 11. Деструктивные модели 

поведения в деловых отношениях 
2 2 6 

УК-3, УК-4 

12 Тема 12. Национальные 

особенности делового общения 
- - 10 

УК-3, УК-4 

 Итого 12 24 72  

 

заочная форма обучения  
 

№ 

п/п 

 

Наименование раздела, темы  

дисциплины 

Виды занятий, включая 

самостоятельную работу 

студентов (в ак. часах) 

Индикаторы 

достижения 

компетенций 

 занятия 

лекцион-

ного 

типа 

занятия 

семинарского 

типа / из них 

в форме 

практической  

подготовки 

самос 

тоятель 

ная  

работа 

1 Тема 1. Сущность и содержание 

делового общения 
1  7 

УК-3, УК-4 
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2. Тема 2. Принципы современного 

делового общения. 

Стили делового общения. Стили 

руководства. 

1  7 

УК-3, УК-4 

3. Тема 3. Барьеры общения и способы 

их преодоления 
1  7 

УК-3, УК-4 

4. Тема 4. Имидж делового человека. 

Имидж лидера 
1  7 

УК-3, УК-4 

5. Тема 5. Этикет делового общения. 

Речевой аспект делового 

этикета. 

 1 7 

УК-3, УК-4 

6 Тема 6. Самопрезентация в деловом 

общении 
 1 7 

УК-3, УК-4 

7 Тема 7. Устное деловое общение и 

его ведущие жанры. 

Деловая беседа, ее виды и речевые 

стратегии в ней. 

 1 7 

УК-3, УК-4 

8 Тема 8. Устное деловое общение и 

его ведущие жанры. 

Переговоры и речевые стратегии в 

них. 

 1 7 

УК-3, УК-4 

9 Тем 9. Публичное выступление как 

вид делового общения. 

Презентационная речь. 

Совещательная речь 

 1 11 

УК-3, УК-4 

10 Тема 10. Письменное деловое 

общение. Деловые письма и их 

виды 

 1 7 

УК-3, УК-4 

11 Тема 11. Деструктивные модели 

поведения в деловых отношениях 
  10 

УК-3, УК-4 

12 Тема 12. Национальные 

особенности делового общения 
  10 

УК-3, УК-4 

 Итого 4 6 94  

 

 

6. Лабораторные занятия 

 

Лабораторные занятия не предусмотрены. 

 

7. Практические занятия  

№ 

п/п 

Наименование 

раздела, темы 

дисциплины 

Содержание практических занятий  Объем (ак.час.) 

Очная 

форма 

обучения 

Очно-

заочная 

форма 

обучения 

Заочная 

форма 

обучения 

1  

 

 

 

1. Структура и средства общения. 
2. Вербальные и невербальные 

средства общения. 
3. Перцептивная сторона общения. 

2 2  
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Тема 1. Сущность и 

со- держание 

делового общения 

Коммуникативная сторона общения. 

Интерактивная сторона общения. 

4. Типология общения 

5. Специфика делового общения как 

научная проблема. 

6. Иерархический характер и 

регламентированность делового 

общения в социальном, 

психологическом и этическом аспектах. 
7. Ролевой характер делового общения. 

8. Виды делового общения: 

межличностное, представительское, 

групповое, общение куль- тур. 

2  

 

Тема 2. Принципы 

современного 

делового общения. 
Стили делового 

общения. Стили 

руководства. 

1. Принцип вежливости в деловой сфере. 

2. Реализация принципа кооперации в 

деловой сфере. 

3. Максимы такта, великодушия, 

одобрения, релевантности, полноты 

информации. 
4. Благоприятный психологический 

климат как основа эффективности 

делового взаимодействия. 

5. Типология стилей общения. 

6. Стиль руководства и его слагаемые. 

7. Корпоративное и некорпоративное 

поведение. 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

2 
 

3 Тема 3. Барьеры 

общения и способы 

их пре- одоления 

1. Трудности деловой коммуникации. 
2. Понятие барьеров общения 

(коммуникационных барьеров). 
4. Типология барьеров общения. Пути 

преодоления коммуникационных 
барьеров. 
3. Информационный шум и пути его 

преодоления. 

 

2 
 

2 

 

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

Тема 4. Личность 
как субъект деловых 

коммуникаций. 

Имидж делового 

человека. Имидж 

лидера. 

1. Понятие личности. 
2. Роль личности в деловой 

коммуникации. 

3. Имидж делового человека и его 

слагаемые. 

3.1 Внешний облик (манера одеваться) 
3.2. Тактика общения (умелая 

ориентация в конкретной ситуации, 

владение механизмами 

психологического воздействия и т.д.) 

3.3. Деловой этикет и протокол 

3.4. Этика делового общения 
4. Приоритетные качества, обладание 

которыми делает реальным решение 

проблемы имиджа. 

5. Модели поведения и тактики 

общения, критерии их выбора. 

 

1. Организация и ее признаки. 
2. Коллектив организации и 
распределение в нем ролей. 

3 Лидерство как социальный и 

психологический феномен. 

Формальное и неформальное 

лидерство: проблема соотношения. 

Руководитель как лидер. 

4 Лидер и команда: принципы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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взаимодействия. 

5. Стратегические, 

административные, 

представительские и ролевые 

функции лидера. 
6. Деловая игра «Качества и умения 

лидера» 

5  

 

 

Тема 5. Этикет 

делового общения. 

Речевой аспект 

делового этикета. 

1. Роль этикета в деловом общении. 

Вежливость и рациональность как 

основа делового этикета. 

2. Лингвистический аспект 

этикета. Стилевые табу в 

деловой речи. 

3. Этикет деловых писем. 
4. Основные этикетные нормы: 

5. Гендерный аспект делового этикета. 

6. Этикет телефонной коммуникации. 

7. Деловая игра «Основные этикетные 

ситуации в деловой сфере» 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

1 

6  

 

Тема 6. 

Самопрезентация в 

деловом общении 

1. Понятие «самопрезентация» 

Виды самопрезентации и ее алгоритм. 
Роль самопрезентации в служебной 

карьере. 

2. Речевая самопрезентация. 

3. Правила составления резюме. 

4. Правила поведения на собеседовании. 

5. Деловая игра «Собеседование при 
приеме на работу» 

 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

 

1 

7 
 

Тема 7. Устное 
деловое общение и 

его ведущие 

жанры. 

Деловая беседа, ее 

виды и речевые 

стратегии в ней. 

1. Требования к речи делового человека. 
2. Особенности деловой беседы. 

Речевые стратегии в деловой беседе. 

3. Умение слушать в деловой 

коммуникации. 
4. Умение задавать вопросы в деловой 

коммуникации. 

5. Умение отвечать на вопросы в 

деловой коммуникации. 

6. Умение реагировать на нападки и 

обвинения в деловой коммуникации. 
7. Деловая телефонная беседа. 

 

 

 

 
2 

 

 

 

 
2 

 

 

 

 
1 

8 
 

Тема 8. Устное 

деловое общение и 

его ведущие 

жанры. 

Переговоры и 

речевые стратегии 

в них. 

1. Переговоры как вид устного 

делового общения. 

2. Типология переговоров. 
3. Стратегии и тактики ведения 

переговоров. 

4. Стили ведения переговоров в 

аспекте культурного менталитета. 
5. Рекомендации лингвистов по 

речевому поведению в ходе 

переговоров. 
6. Деловая игра «Деловые переговоры» 

 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

 

1 

9  

 

Тема 9. Публичное 

выступление как вид 

делового общения. 
Презентационная 

речь. 

Совещательная 

речь. 

1. Подготовка публичного выступления 

2. Композиция речи 

3. Произнесение речи. Принципы 

поведения и приемы установления 
контакта с аудиторией. 

4. Презентационная речь и ее 

особенности. Рекламный дискурс в 

презентационной речи. 

5. Монологическая речь на совещании. 

Монологическая речь в 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

1 
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8. Примерная тематика курсовых работ (проектов) 

 

Курсовые работы (проекты) не предусмотрены. 

 

9. Самостоятельная работа студента 

 

Методические материалы 

Самостоятельная работа студента при изучении дисциплины «Деловое 

общение» направлена на закрепление теоретических знаний, полученных в ходе 

лекционных занятий, формирование навыков в соответствии с требованиями, 

определенными в ходе занятий семинарского типа. 

диалогическом контексте. 

6. Выступления студентов с речами 

презентационного характера. 

10  

 

Тем 10. 
Письменное 

деловое общение. 

Деловые письма и 

их виды. 

1. Функции деловых писем. 

2. Виды деловых писем. 
3. Стилевые и текстовые нормы 

деловых писем. 

4. Этикет делового письма 

Новые тенденции в сфере деловой 

переписка. Деловая переписка с 

помощью электронной почты. 

5. Практикум по написанию деловых 

писем. 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

1 

11  

 

 

 

Тема 11. 

Деструктивные 

модели поведения в 

деловых отношениях 

1. Корыстные формы 

общения Агрессивные 

формы общения 

Конфликтные формы 

общения. 

2. Понятие конфликта. Структура и 

типы конфликтов. 
3. Виды конфликтов в организациях. 

4. Методы диагностики конфликтов. 

5. Стратегии и тактики поведения в 

конфликте. 

6. Завершение конфликта и его 

основные формы. 

Функции и последствия конфликтов в 

системе управления 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

2 

 

12  

 

 

Тема 12. 

Национальные 

особенности 

делового общения 

1. Универсальные принципы, 

заложенные практикой коммерческого 

и – шире – делового взаимодействия 

между разными народами и 
культурами. 

2. Различия в правилах делового 

поведения и общения в разных 

странах. 

3. Европейская и североамериканская 

деловая культура. 

4. Деловая культура Востока. 
5. Деловые контакты как фактор 

межкультурной коммуникации. 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

- 

 

 Зачет с оценкой  4 4  

 Всего   30 24 6 
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Виды самостоятельной работы при изучении дисциплины:  

- работа с конспектами лекций и(или) иными учебными материалами, в 

том числе электронными, 

- изучение основной и дополнительной литературы, нормативного 

материала, источников Интернет,  

- подготовка к практическим занятиям,  

- выполнение тестов, 

- подготовка к текущему контролю и промежуточной аттестации. 

 

Краткие рекомендации по выполнению самостоятельной работы: 

Успешное усвоение дисциплины предполагает большой, упорный, 

серьезный, систематический труд студентов. Важнейшая его составная часть –

выполнение разных видов самостоятельной работы. 

1. Составление тематического конспекта на основе изученной основной и 

дополнительной учебной литературы. В тематическом конспекте за основу 

берется содержание темы, вопросы для обсуждения.  

Этапы работы.  

1.1 Конспектирование делается только после того, как прочитан или 

усвоен материал для конспектирования.  

1.2. Необходимо мысленно или письменно составить план конспекта. По 

этому плану и будет строиться конспект далее.  

1.3. Составление самого конспекта. Можно сказать, что конспект – это 

расширенные тезисы, дополненные рассуждениями и доказательствами, 

содержащимися в материалах для конспекта, а также собственными мыслями и 

положениями составителя конспекта. 

Писать конспект рекомендуется четко и разборчиво. В конспекте можно 

выделять места текста в зависимости от их значимости. Для этого применяются 

различного размера буквы, подчеркивания, замечания на полях. 

Оценки производятся по шкале «зачтено»/«не зачтено»: 

– оценка «зачтено» выставляется студенту, если выполнены требования к 

написанию конспекта, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны 

правильные ответы на дополнительные вопросы, уровень освоения 

компетенции достаточный, 

– оценка «не зачтено» выставляется, если имеются существенные 

отступления от требований, уровень освоения компетенции недостаточный. 

 

Практические задания – это одна из форм учебной деятельности, 

направленная на усвоение и запоминание изложенного материала, либо, 

задание, основанное на самостоятельном усвоении материала, не требующего 

разъяснения преподавателя на занятии, а также проверка, которая и позволяет 

преподавателю изучить качество усвоения материала, наличие пробелов в 

знаниях.  

Задание оценивается по следующим критериям: 
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­ степень и уровень выполнения задания; 

­ аккуратность в оформлении работы; 

­ использование специальной литературы; 

сдача практического задания в срок.   

Пример практического задания. 

Объясните характер допущенных ошибок в приведенных ниже 

предложениях. Отредактируйте предложения. 

1.Прошу оплатить стоимость двух диодов (820 руб.) для их замены 

согласно счета.  

2. Убедительно прошу Вас для сохранения достигнутого уровня обучения 

в техническом лицее выделить ему компьютерный класс.  

3. Изучая проблемы городского транспорта, учеными были получены 

интересные результаты.  

4. Это показывает о том, что мы терпимо относимся к недостаткам.  

5. В наше предприятие приглашены на работу молодые специалисты.  

6. Согласно Вашей просьбы направляем Вам документы, необходимые 

для подписания договора.  

7. Руководство производственной практики осуществляется ведущими 

специалистами предприятия. 

8. Выступивший на собрании заместитель директора доцент Иванова 

объяснила суть дела.  

9. Выводы комиссии обоснованные и справедливые.  

10. В связи с предварительной договоренностью высылаем Вам 

необходимые документы. 

 

Критерии оценки: 

­ Оценка «отлично» выставляется при условии, что студент 

полностью выполнил задание и проявил отличные знания учебного материала. 

При этом работа оформлена в соответствии с требованиями, к ней можно 

предъявить минимум замечаний. 

­ «Хорошо» ставится тогда, когда студент выполнил все задания, 

показал хорошие знания по пройденному материалу, но есть недочеты в 

оформлении работы и общие небольшие замечания, не влияющие на ее 

качество. 

­ Оценку «удовлетворительно» студент получает за полностью 

выполненное задание при наличии в нем существенных неточностей и 

недочетов, не умении студента верно применить полученные знания, в 

оформлении работы есть нарушения, не аргументированные ответы, 

неактуальные или ненадежные источники информации. 

­ «Неудовлетворительно» студент получает в том случае, когда он не 

полностью выполнил задание, проявил недостаточный уровень знаний, не смог 

объяснить полученные результаты. Такое задание не отвечает требованиям, 

содержит противоречивые сведения, задачи в ней решены неверно. 
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Для выполнения самостоятельной работы студент должен 

проконсультировать с ведущим преподавателем, чтобы определить тип СРС и 

ее тему. 

 

Тест – это система формализованных заданий, по результатам 

выполнения которых можно измерить уровень знаний, умений и навыков 

обучающегося.  

Критерии оценки: 

85% – 100% правильных ответов – «отлично»; 

75% – 84% правильных ответов – «хорошо»; 

50% – 75% правильных ответов – «удовлетворительно»; 

менее 50 % правильных ответов – «неудовлетворительно». 

 

 

Тема 1. Сущность и содержание делового общения  

Групповые и командные коммуникации. Подходы к классификации 

команд. Признаки, качества и особенности, присущие “командным 

коммуникациям”. Социально-коммуникативные факторы, которые 

мешают развитию команды. Командные роли. 

Схемы коммуникаций внутри группы и решение задач разной сложности. 

Анализ внутригрупповых и межгрупповых коммуникаций 

 

Тема 2. Принципы современного делового общения. 

Стили делового общения. Стили руководства.  

Договороспособность. Технология воздействия. 

Преодоление психологического недовольства собеседника. 

Работа с возражениями. 

 

Тема 3. Барьеры общения и способы их преодоления  

Информационный шум: механизм, влияние на коммуникационные 

процессы. 

 

Тема 4. Личность как субъект деловых коммуникаций. Имидж 

делового человека. 

Имидж лидера.  

Имидж организации 

Базовые структурные модели 

Психологические рекомендации по формированию положительного 

имиджа организации 

 

Тема 5. Этикет делового общения. Речевой аспект делового этикета.
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Этикет в культуре внешности. Деловая одежда для мужчин Деловая 

одежда для женщин. 

Этикет приемов и корпоративных мероприятий Столовый этикет. 

 

Тема 6. Самопрезентация в деловом общении  

Подготовка к интервью. Телефонное интервью. Групповое интервью. 

 

Тема 7. Устное деловое общение и его ведущие жанры. 

Деловая беседа, ее виды и речевые стратегии в ней.  

Телефонная деловая беседа. Особенности телефонной коммуникации. 

 

Тема 8. Устное деловое общение и его ведущие жанры. 

Переговоры и речевые стратегии в них.  

Техника и тактика аргументирования. 

Формирование переговорного процесса 

Национальные стили ведения деловых переговоров. 

 

Тема 9. Публичное выступление как вид делового общения. 

Презентационная речь. Совещательная речь.  

Совещание как вид делового общения. Виды совещаний. 

Рекомендации участникам и ведущему. Речевая прагматика ведущего и 

участников. 

 

Тем 10. Письменное деловое общение. Деловые письма и их виды.  

Новые тенденции делового письма. 

Особенности российской традиции делового письма. 

Идентификация нарушений требований к деловой переписке. 

 

Тема 11. Деструктивные модели поведения в деловых отношениях 

Корыстное поведение в деловой сфере и формы противодействия ему. 

Агрессивное поведение в деловой сфере и формы противодействия ему. 

Заведомая ложь в деловых отношениях и формы ее нейтрализации. 

Нелояльный сотрудник и пути нейтрализации его действий 

 

Тема 12. Национальные особенности делового общения  

Подготовка сообщения о культурных основах деловых отношений и 

торговли в национальных традициях: 

Китая, Японии, арабских стран, США, Германии, Великобритании и др. 

стран 

 

 

10. Оценивание результатов обучения и уровня сформированности 

компетенций 
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Оценивание результатов обучения по дисциплине и уровня 

сформированности компетенций (части компетенции) осуществляется в рамках 

текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации в соответствии с 

Фондом оценочных средств. 

 

Пример заданий для тестирования 

 

1. Что необходимо для перехода конфликта из внутреннего состояния 

во внешнее действие 

a) инцидент 

b) перерыв в общении 

c) план решения конфликта 

d) стереотип. 

 

2. Поиск решения, удовлетворяющий интересы двух сторон – это: 

a) избегание 

b) компромисс 

c) соперничество 

d) приспособление 

 

3. Найдите лишнее: Культура делового общения предполагает: 

a) высокую коммуникативную культуру, т.е. искусство говорить (в 

том числе и публично) и слушать; 

b) умение объективно воспринимать и правильно понимать партнера; 

c) умение строить отношения с любым партнером, добиваться 

эффективного взаимодействия на основе обоюдных интересов; 

d) нацеленность на получение преимуществ и выгоды. 

 

4. Стилистические барьеры общения возникают по причине: 

a) излишне официального или, наоборот, фамильярного обращения 

друг к другу; 

b) наличия у говорящих околоречевых проявлений; 

c) передачи информации с содержательными искажениями; 

d) разной мотивации у участников общения. 

 

5. Для переговоров по схеме «жесткого прессинга» характерны: 

a) подтасовка фактов, ложная аргументация; 

b) совместные продуктивные дискуссии; 

c) навязывание своей точки зрения; 

d) направленность усилий на опровержение аргументов партнеров. 

 

7. Внешний конформизм в рабочей группе проявляется как: 
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a) внешнее проявление согласия с мнением группы при отсутствии 

внутреннего 

b) изменение мотивации члена рабочей группы под влиянием 

группового давления 

c) изменение намерений и решений члена рабочей группы под 

влиянием группового давления 

d) внешнее благополучие в группе при неразрешенности причин 

конфликта 

 

8. Деловое общение – это сложный многоплановый процесс развития 

контактов между людьми в… 

a. служебной сфере  

b. сфере общения  

c. процессе взаимодействия  

d. личном плане 

 

9. Специфической особенностью Делового общения является… 

a. неограниченность во времени  

b. регламентированность  

c. отсутствие норм и правил 

d. разговор по душам 

10. Деловой этикет включает в себя группы правил 

a. нормы, взаимодействие равных по статусу  

b. наставления, определенный контакт руководителя и подчиненного  

c. требования руководителя к высшему управленческому звену  

d. приказы подчиненного для руководителя 

 

4. Переговоры - обсуждение с целью…  

a. приятного времяпрепровождения  

b. заключение соглашения по какому-либо вопросу  

c. выяснение отношений  

d. навязывания своих условий сделки 

 

11. Залог успеха деловой беседы проявляется через ее участников в… 

a. компетентности  

b. тактичности и доброжелательности  

c. грубости и резкости 

d. конфликтности, возбудимости 

 

12. Важным элементом Деловой беседы является умение…  

a. говорить  

b. молчать 
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13. Наиболее распространенной формой Делового общения является… 

a. монолог  

b. общение группой  

c. диалоговое общение  

d. молчание 

 

14. Основная задача руководителя в процессе управления людьми состоит 

во взаимодействии с…  

а. персоналом  

b. высшим руководством  

c. подрядчиками 

d. клиентами 

 

15. Ошибка людей в конфликтных ситуациях состоит в том, что они часто 

неправильно воспринимают намерения, позиции, действия…  

a. собственные  

b. оппонентов 

c. тех, кто их поддерживает  

d. тех, кто поддерживает оппонентов 

 

16. Выход из конфликта предполагает – 

a. эскалацию конфликта b. игнорирование ситуации  

с. определение причины конфликта  

d. поиск путей решения конфликта 

 

17. Выделите среди приведенных положений те, что составляют 

предметную область науки «деловое общение». 

a. Индивидуальные психологические различия людей.  

b. Психологические проблемы экономического поведения. 

c. Особенности психологического и этического взаимодействия в 

общении деловых партнеров. 

 

18. Технологии делового общения — это:  

a. совокупность приемов и техник влияния; 

b. процедурные алгоритмы поведения деловых партнеров, 

формирующиеся на основе применяемых техник влияния. 

 

19. Императивное деловое общение предполагает: 

a. формирование у делового партнера эмоционального фона, 

соответствующего деловой ситуации;  

b. открытое принуждение партнера к определенным решениям или 

действиям; 

c. расширение информационного фонда делового партнера;  
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d. рассмотрение партнера в качестве объекта психологического 

воздействия. 

 

20. К невербальным средствам делового общения НЕ относятся: 

a. речевые конструкции;  

b. мимика;  

c. жесты;  

d. походка. 

 

Критерии оценки: 

85% – 100% правильных ответов – «отлично»; 

75% – 84% правильных ответов – «хорошо»; 

50% – 75% правильных ответов – «удовлетворительно»; 

менее 50 % правильных ответов – «неудовлетворительно». 

 

Примерный перечень вопросов к зачету: 

 

1. Общение как многогранный процесс. Стороны общения. Виды 

общения. 

2. Коммуникация и общение. Особенности деловой коммуникации. 

3. Типология делового общения. 

4. Вербальные и невербальные средства общения. 

5. Принципы современного делового общения 

6. Барьеры делового общения и пути их преодоления 

7. Имидж делового человека. Составляющие имиджа. Имидж и 

репутация 

8. Технологии построения имиджа делового человека. Инструментарий 

имиджелогии и возможности его использования в деловой практике. 

9. Внешний облик делового человека (мужчины и женщины). Общие 

правила подбора делового костюма. 

10. Речевая культура менеджера. Роль речевой компетентности в деловом 

общении. Типы речевой культуры менеджера. Понятие речевого портрета. 

 11. Деловой этикет и его принципы. Тайм-менеджмент и его роль в 

деловых отношениях Соблюдение дресс-кода Этикет деловой устной и 

письменной речи. 

12. Этикет деловой переписки. 

13. Диалогические и монологические формы устного делового общения. 

14. Особенности деловой беседы. Речевые стратегии в деловой беседе. 

15. Собеседование как вид деловой беседы. 

16. Особенности делового совещания. Требования к организаторам, 

ведущим и участникам совещания. 

17. Переговоры как вид устного делового общения. Типология 

переговоров. Стратегии и тактики ведения переговоров. 
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18. Роль риторики в деловой коммуникации. Поздравительная речь, 

приветственная речь как востребованные жанры деловой риторики. 

Презентационная речь и ее особенности 

19. Языковые нормы делового стиля. Требования к языку документов. 

20. Типология документов. Распорядительные документы и их жанры. 

Документы служебные и личные. 

21. Деловая переписка. Виды писем. 

22. Резюме как жанр. 

23. Самопрезентация в деловом общении. Виды ситуаций 

самопрезентации.  

24 Лидерство как социальный и психологический феномен. Формальное и 

неформальное лидерство: проблема соотношения. Лидер и команда: принципы 

взаимодействия. 

25. Стратегические, административные, представительские и ролевые 

функции лидера. 

26. Понятие организации. Стиль руководства как фактор эффективности 

деятельности организации. 

27. Деструктивные модели поведения в деловых отношениях. 

28. Методы диагностики конфликтов. Методы и технологии разрешения 

конфликтов. 

29. Конфликты в организации и методы их разрешения. 

30. Современные информационные технологии и их место в деловых 

коммуникациях 

31. Подготовьте деловую корреспонденцию (вид определяется 

преподавателем). 

32. Организуйте деловую беседу (тема по выбору обучающегося). 

33. Организуйте деловую дискуссию (тема по выбору обучающегося). 

34. Организуйте деловой диспут (тема по выбору обучающегося). 

35. Организуйте деловые переговоры (тема по выбору обучающегося). 

 

Практические задания 

Объясните характер допущенных ошибок в приведенных ниже 

предложениях. Отредактируйте предложения. 

1.Прошу оплатить стоимость двух диодов (820 руб.) для их замены 

согласно счета.  

2. Убедительно прошу Вас для сохранения достигнутого уровня обучения 

в техническом лицее выделить ему компьютерный класс.  

3. Изучая проблемы городского транспорта, учеными были получены 

интересные результаты.  

4. Это показывает о том, что мы терпимо относимся к недостаткам.  

5. В наше предприятие приглашены на работу молодые специалисты.  

6. Согласно Вашей просьбы направляем Вам документы, необходимые 

для подписания договора.  
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7. Руководство производственной практики осуществляется ведущими 

специалистами предприятия. 

8. Выступивший на собрании заместитель директора доцент Иванова 

объяснила суть дела.  

9. Выводы комиссии обоснованные и справедливые.  

10. В связи с предварительной договоренностью высылаем Вам 

необходимые документы. 

 

Критерии оценки: 

­ Оценка «отлично» выставляется при условии, что студент 

полностью выполнил задание и проявил отличные знания учебного материала. 

При этом работа оформлена в соответствии с требованиями, к ней можно 

предъявить минимум замечаний. 

­ «Хорошо» ставится тогда, когда студент выполнил все задания, 

показал хорошие знания по пройденному материалу, но есть недочеты в 

оформлении работы и общие небольшие замечания, не влияющие на ее 

качество. 

­ Оценку «удовлетворительно» студент получает за полностью 

выполненное задание при наличии в нем существенных неточностей и 

недочетов, не умении студента верно применить полученные знания, в 

оформлении работы есть нарушения, не аргументированные ответы, 

неактуальные или ненадежные источники информации. 

­ «Неудовлетворительно» студент получает в том случае, когда он не 

полностью выполнил задание, проявил недостаточный уровень знаний, не смог 

объяснить полученные результаты. Такое задание не отвечает требованиям, 

содержит противоречивые сведения, задачи в ней решены неверно. 

Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения образовательной программы 

Этапы формирования компетенций в процессе освоения ОПОП прямо 

связаны с местом дисциплин в образовательной программе. Каждый этап 

формирования компетенции, характеризуется определенными знаниями, 

умениями и навыками и (или) опытом профессиональной деятельности, 

которые оцениваются в процессе текущего контроля успеваемости, 

промежуточной аттестации по дисциплине (практике) и в процессе 

государственной итоговой аттестации. 

Дисциплина «Деловое общение» в процессе освоения ОПОП является 

начальным этапом формирования компетенций: УК-3 и предшествует 

прохождению Учебной практики (Ознакомительная практика). 

Дисциплина «Деловое общение» в процессе освоения ОПОП является 

промежуточным этапом формирования компетенций УК-4. Основывается на 

изучении дисциплин «Русский язык и культура речи», «Иностранный язык» и 

предшествует прохождению Учебной практики (Ознакомительная практика). 
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В качестве промежуточной аттестации по дисциплине предусмотрен зачет 

с оценкой во 2 семестре у обучающихся как на очной, так и на очно-заочной и 

заочной формах обучения. 

Итоговая оценка сформированности компетенции УК-3, УК-4 

определяется в период государственной итоговой аттестации. 

В процессе изучения дисциплины компетенции также формируются 

поэтапно. 

Основными этапами формирования компетенции УК-3, УК-4 при изучении 

дисциплины 

«Деловое общение» является последовательное изучение содержательно 

связанных между собой тем учебных занятий. Изучение каждой темы 

предполагает овладение обучающимися необходимыми дескрипторами 

(составляющими) компетенций. Для оценки уровня сформированности 

указанной компетенции в процессе изучения дисциплины «Деловое общение» 

предусмотрено проведение текущего контроля успеваемости по темам 

(разделам) дисциплины и промежуточной аттестации по дисциплине – зачет с 

оценкой. 

 

Показателями оценивания компетенций на этапе изучения дисциплины 

«Деловое общение» являются результаты обучения по дисциплине. 

Показатели оценивания компетенций 

УК-3 

Знать: теоретические основы организации и проведения делового общения; 

Уметь: осуществлять устную и письменную коммуникацию в группе; 

Владеть (иметь навыки): ситуационным анализом выбора форм устной и 

письменной коммуникации в 

группе. 

УК-4 

Знать: требования к устной и письменной деловой речи; виды делового 

общения. 

Уметь: вести переговоры, совещания; осуществлять деловую переписку 

Владеть (иметь навыки): построением эффективного межличностного 

взаимодействия с применением со- 

временных методов и технологий на основе высокой речевой культуры 

 

Шкала оценивания, в зависимости от уровня сформированности 

компетенций 

 

Шкалы оценивания  

Критерии оценивания 

Уровень 

сформированности 

компетенций 
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«отлично» 

Обучающийся правильно 

ответил на теоретические и 

практические вопросы. 

Показал отличные знания в 

рамках учебного материала. 

Показал отличные умения и 

владения навыками 

применения полученных 

знаний и умений при 

выполнении упражнений, 

иных заданий. Ответил на все 

дополнительные вопросы 

 

продвинутый 

 

 

«хорошо» 

Обучающийся с небольшими 

неточностями ответил на 

теоретические вопросы, 

показал хорошие знания в 

рамках учебного материала. 

Выполнил с небольшими 

неточностями практические 

задания. Показал хорошие 

умения и владения навыками 

применения полученных 

знаний и умений при 

овладении учебного 

материала. Ответил на 

большинство 

дополнительных вопросов 

 

 

базовый 

 

«удовлетворительно» 

Обучающийся с 

существенными 

неточностями ответил на 

теоретические вопросы. 

Показал удовлетворительные 

знания в рамках учебного 

материала. С существенными 

неточностями выполнил 

практические задания. 

Показал удовлетворительные 

умения и владения навыками 

применения полученных 

знаний и умений при 

овладении учебного 

материала. Допустил много 

неточностей при ответе на 

 

 

пороговый 
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дополнительные вопросы 

 

 

 

«Зачтено» 

Обучающийся ответил (или с 

небольшими неточностями, 

или с существенными 

неточностями) на 

теоретические вопросы, 

показал хорошие знания в 

рамках учебного материала. 

Выполнил (или с 

небольшими неточностями, 

или с существенными 

неточностями) практические 

задания. Показал (отличные, 

или хорошие, или 

удовлетворительные) умения 

и владения навыками 

применения полученных 

знаний и умений при 

овладении учебного 

материала. Ответил на 

большинство 

дополнительных вопросов 

(или ответил на большинство 

дополнительных вопросов, 

или допустил много 

неточностей при ответе на 

дополнительные вопросы) 

 

 

Компетенция(ции) 

сформированы 

«неудовлетворительно» 

«Не зачтено» 

Обучающийся при ответе на 

теоретические вопросы и при 

выполнении практических 

заданий продемонстрировал 

недостаточный уровень 

знаний и умений при 

решении задач в рамках 

учебного материала. При 

ответах на дополнительные 

вопросы было допущено 

множество неправильных 

ответов 

Компетенция(ции) 

не сформированы 

 

 

11. Учебно-методическое обеспечение дисциплины  
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а) нормативные правовые акты 

1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к 

Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) // СЗ РФ. -  

2009. - N 4. - Ст. 445. - КонсультантПлюс [Электрон. ресурс]. – Электрон. дан. - 

[М., 2022.]    

2. Гражданский кодекс РФ (часть первая) : федер. закон от 30.11.94 №51-ФЗ 

(ред. от 30.11.2011) // СЗ РФ. – 1994. – N 32. – Ч. 1. – Ст. 3301 . - 

КонсультантПлюс [Электрон. ресурс]. – Электрон. дан. - [М., 2022.] 

3. Гражданский кодекс РФ (часть вторая) : федер. закон от  26.01.96 №14-  ФЗ 

(ред. от 30.11.2011) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2012) // СЗ РФ. – 1996. – 

N 5. – Ч. 2. – Ст. 410. - КонсультантПлюс [Электрон. ресурс]. – Электрон. дан. - 

[М., 2022.] 

4. Гражданский кодекс РФ (часть третья) : федер. закон от 26.11.01 N 146-ФЗ 

(ред. от 30.06.2008) // СЗ РФ. – 2001. – N 49. – Ст. 4552 . - КонсультантПлюс 

[Электрон. ресурс]. – Электрон. дан. - [М., 2022.] 

5. Гражданский кодекс РФ (часть четвертая) : федер. закон от 18.12.06 N 230-

ФЗ (ред. от 08.12.2011) // СЗ РФ. – 2006. - N 52. – Ч. 1. - Ст. 5496. - 

КонсультантПлюс [Электрон. ресурс]. – Электрон. дан. - [М., 2022.] 

 

б) основная литература 

1. Яковлева Н.Ф. Деловое общение. Учебное пособие / Н.Ф. Яковлева. - 

Москва : Флинта, 2019. - 269 с. - ISBN 978-5-9765-1898-8. - URL: 

https://ibooks.ru/bookshelf/340879/reading. - Текст: электронный. 

 

2. Деревянкин Е. В. Деловое общение. Учебное пособие / Е.В. 

Деревянкин. - Москва : Флинта, 2017. - 48 с. - ISBN 978-5-9765-3088-1. - URL: 

https://ibooks.ru/bookshelf/354742/reading. - Текст: электронный. 

 

3. Колесникова Н.Л. Деловое общение. Business Communication: учебное 

поcобие — 11-е изд., стер.. Учебное пособие / Н.Л. Колесникова. - Москва : 

Флинта, 2016. - 152 с. - ISBN 978-5-89349-521-8. - URL: 

https://ibooks.ru/bookshelf/22761/reading. - Текст: электронный. 

 

в) дополнительная литература 

1. Кузнецов И. Н. Деловое общение: Учебное пособие. — 5-е изд. / И.Н. 

Кузнецов. - Москва : Дашков и К, 2016. - 528 с. - ISBN 978-5-394-01739-1. - 

URL: https://ibooks.ru/bookshelf/25013/reading. - Текст: электронный. 

 

2. Мунин А.Н. Деловое общение. Учебное пособие / А.Н. Мунин, В.Л. 

Матросов, Н.Д. Никандров, В.В. Рубцов, Э.В. Сайко. - Москва : Флинта, 2016. - 
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376 с. - ISBN 978-5-9765-0125-6. - URL: https://ibooks.ru/bookshelf/23554/reading. 

- Текст: электронный. 

 

г) электронные библиотечные системы (ЭБС) и электронные 

образовательные ресурсы  

Электронно-библиотечная система Айбукс.ру: http://ibooks.ru. 

 

12. Перечень программного обеспечения, профессиональных баз данных и 

информационных справочных систем, необходимых для освоения 

дисциплины 

 

Перечень лицензионного программного обеспечения 

 

1. MS Office 2019 (Microsoft) 

2. MS Windows 7 (Microsoft) 

в том числе перечень лицензионного программного обеспечения 

отечественного производства: 

1. Kaspersky Endpoint Security (Kaspersky Lab) 

 

Перечень свободно распространяемого программного обеспечения 

 

1. Adobe Acrobat Reader 

2. Open Office (http://ru.openoffice.org/) 

в том числе перечень свободно распространяемого программного обеспечения 

отечественного производства: 

1. Яндекс.Браузер 

2. Aнтивирус Kaspersky Free 

3. 7-Zip (свободный файловый архиватор с высокой степенью сжатия 

данных) (отечественное ПО). 

 

Профессиональные базы данных:  

1.  Справочно-информационный портал ГРАМОТА.РУ -

 Режим доступа: http://gramota.ru/ (открытый доступ) 

2. Электронная база данных «Scopus» [Электронный ресурс]. Режим 

доступа: http://www.scopus.com / (открытый доступ) 

3. Служба тематических толковых словарей [Электронный ресурс]. Режим 

доступа: http://www.glossary.ru/ (открытый доступ). 

 

Информационные справочные системы: 

 

Открытая электронная библиотека «КиберЛенинка»: https://cyberleninka.ru/ 

Справочно-информационный портал "Русский язык" [Электронный ресурс]: - 

http://ibooks.ru/
http://ru.openoffice.org/)
http://gramota.ru/
https://cyberleninka.ru/
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Режим доступа: http://gramota.ru/ (открытый доступ) 

 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечивается 

индивидуальным неограниченным доступом к электронно-библиотечной 

системе и электронной информационно-образовательной среде. 

 

13. Материально–техническое обеспечение дисциплины  

 

№ 
п/п 

Тип помещения Состав оборудования и технических 

средств обучения 

 

 

 

1 

 

Учебная аудитория для 

проведения занятий 

семинарского типа, 

лабораторных работ, текущего 

контроля и промежуточной 

аттестации и индивидуальных 

консультаций. 

Аудитория 44. 

Оборудование: 

Учебная мебель: рабочее место 

преподавателя, учебные места для 

обучающихся, доска. 

Технические средства обучения: 

Переносное мультимедийное оборудование: 

Ноутбук, с выходом в сеть Интернет и с 

доступом в электронно-информационную 

среду института, проектор, экран 

демонстрационный. 

 

 

2 

 

Учебная аудитория для 

проведения занятий 

семинарского типа, 

лабораторных работ, текущего 

контроля и промежуточной 

аттестации и индивидуальных 

консультаций 

 

Аудитория 24. 

Оборудование: 

Учебная мебель, рабочее место 

преподавателя, учебные места для 

обучающихся, доска. 

Технические средства обучения: 

Переносное мультимедийное 

оборудование: 

Ноутбук, с выходом в сеть Интернет и с 

доступом в электронно-информационную 

среду института, проектор, экран 

демонстрационный. 

 

 

 

3 

 

Аудитория для самостоятельной 

работы студентов и выполнения 

курсовых работ 

 

Аудитория 33. 

Оборудование: 

Учебная мебель, рабочее место 

преподавателя, учебные места для 

обучающихся, доска, кондиционер. 

Технические средства обучения: 

Переносное мультимедийное оборудование: 

Ноутбук, с выходом в сеть Интернет и с 

http://gramota.ru/
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доступом в электронно-информационную 

среду института, проектор, экран 

демонстрационный. 

 


	1. Цель и задачи освоения дисциплины
	Цель дисциплины(модуля) «Деловое общение» - дать обучающимся знания в области теории и практики деловых коммуникаций, сформировать и развить коммуникативные компетенции, которые в дальнейшем позволят им осуществлять профессиональную деятельность на ос...
	Основными задачами изучения дисциплины (модуля) является следующее:
	– формирование знаний теоретических основ деловой коммуникации, понимания сущности, специфических особенностей и структуры делового общения, овладение понятийным аппаратом в области коммуникаций;
	– овладение знаниями важнейших форм делового общения, инструментами и технологиями эффективной деловой коммуникации;
	– освоение этических основ коммуникации в деловой и официальной сфере;
	– формирование умения эффективно планировать и реализовывать устные и письменные деловые коммуникации;
	– углубление практических знаний, умений и навыков в сфере культуры речи и стилистики;
	– формирование навыков бесконфликтного делового взаимодействия и способов предупреждения и разрешения конфликтов в организации;
	– овладение навыками эффективной самопрезентации;
	– формирование знаний о национальной специфике делового общения, его этикета и принципов, и готовности использовать это знания во взаимодействии с деловыми партнерами.
	Задачи воспитания в рамках дисциплины (модуля):
	– повышение культуры и этики профессионального (делового) общения.
	2. Место дисциплины в структуре образовательной программы
	3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине
	4. Объем дисциплины и виды учебной работы
	5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием количества академических часов и видов учебных занятий
	5.1. Содержание дисциплины
	Тема 1. Сущность и содержание делового общения
	Определение понятия “общение”. Структура и средства общения.
	Вербальные и невербальные средства общения.
	Механизмы воздействия в процессе общения
	Перцептивная сторона общения. Коммуникативная сторона общения. Интерактивная сторона общения.
	Виды общения.
	Специфика делового общения как научная проблема.
	Цели делового общения.
	Иерархический характер и регламентированность делового общения в социальном, психологическом и этическом аспектах.
	Ролевой характер делового общения.
	Виды делового общения: межличностное,
	представительское, групповое, общение культур.
	Тема 2. Принципы современного делового общения. Стили делового общения. Стили руководства.
	Принцип вежливости в деловой сфере.
	Принцип кооперации.
	Максимы такта, великодушия, одобрения и др.
	Требование полноты информации и отсутствия преднамеренного обмана.
	Принцип релевантности и его реализация в деловом взаимодействии.
	Благоприятный психологический климат в деловом взаимодействии как основа его эффективности.
	Типология стилей общения.
	Манипулятивный стиль, авторитарный стиль, гуманистический стиль.
	Стиль руководства и его слагаемые.
	Авторитарный и попустительский стили руководства в современных реалиях.
	Демократический стиль руководства. Его характеристики и достоинства.
	Тема 3. Барьеры общения и способы их преодоления
	Трудности деловой коммуникации.
	Понятие барьеров общения (коммуникационных барьеров).
	Типология барьеров общения.
	Барьеры личностные, культурные, организационные, физические, социальные.
	Барьер некомпетентности как коммуникационная проблема.
	Пути преодоления коммуникационных барьеров.
	Информационный шум и пути его преодоления.
	Тема 4. Личность как субъект деловых коммуникаций. Имидж делового человека. Имидж лидера
	Понятие личности.
	Роль личности в деловой коммуникации.
	Понятие имиджа: содержание, типы.
	Имидж делового человека и его слагаемые.
	Приоритетные качества, обладание которыми делает реальным решение проблемы имиджа.
	Модели поведения и тактики общения, критерии их выбора.
	Лидерство как социальный и психологический феномен.
	Формальное и неформальное лидерство: проблема соотношения.
	Лидер и команда: принципы взаимодействия.
	Стратегические, административные, представительские и ролевые функции лидера.
	Тема 5. Этикет делового общения. Речевой аспект делового этикета. Роль этикета в деловом общении.
	Вежливость и рациональность как основа делового этикета.
	Лингвистический аспект этикета.
	Стилевые табу в деловой речи.
	Этикет деловых писем.
	Особенности межкультурной коммуникации.
	Национальные особенности делового общения и делового этикета.
	Европейская деловая культура.
	Североамериканская деловая культура.
	Восточная деловая культура.
	Тема 6. Самопрезентация в деловом общении
	Понятие «самопрезентация»
	Виды самопрезентации и ее алгоритм. Первое впечатление в самопрезентации
	Внешний вид в самопрезентации.
	Речевая самопрезентация.
	Установление контакта и знакомство.
	Деловой этикет оратора.
	Невербальная коммуникация в процессе самопрезентации.
	Типы эффективных деловых партнеров.
	Самопрезентация в резюме и на собеседовании
	Тема 7. Устное деловое общение и его ведущие жанры. Деловая беседа, ее виды и речевые стратегии в ней.
	Требования к речи делового человека.
	Диалогические и монологические формы устного делового общения.
	Особенности деловой беседы. Речевые стратегии в деловой беседе.
	Умение слушать в деловой коммуникации.
	Умение задавать вопросы в деловой коммуникации.
	Умение отвечать на вопросы в деловой коммуникации.
	Умение реагировать на нападки и обвинения в деловой коммуникации.
	Тема 8. Устное деловое общение и его ведущие жанры. Переговоры и речевые стратегии в них.
	Переговоры как вид устного делового общения.
	Типология переговоров.
	Стратегии и тактики ведения переговоров.
	Рекомендации лингвистов по речевому поведению в ходе переговоров
	Тема 9. Публичное выступление как вид делового общения. Презентационная речь. Совещательная речь.
	Особенности делового совещания.
	Требования к организаторам, ведущим и участникам совещания.
	Тем 10. Письменное деловое общение. Деловые письма и их виды. Функции деловых писем.
	Виды деловых писем.
	Стилевые и текстовые нормы деловых писем.
	Этикет делового письма
	Новые тенденции в сфере деловой переписка.
	Деловая переписка с помощью электронной почты.
	Тема 11. Деструктивные модели поведения в деловых отношениях Корыстные формы общения
	Агрессивные формы общения Конфликтные формы общения.
	Понятие конфликта. Структура и типы конфликтов.
	Виды конфликтов в организациях.
	Методы диагностики конфликтов.
	Конфликты межличностные и групповые.
	Стратегии и тактики поведения в конфликте.
	Завершение конфликта и его основные формы.
	Функции и последствия конфликтов в системе управления
	Тема 12. Национальные особенности делового общения Универсальные принципы, заложенные практикой коммерческого и – шире – делового взаимодействия между разными народами и культурами.
	Различия в правилах делового поведения и общения в разных странах.
	Европейская и североамериканская деловая культура. Деловая культура Востока.
	Деловые контакты как фактор межкультурной коммуникации.
	5.2. Разделы, темы дисциплины и виды занятий
	очная форма обучения
	очно-заочная форма обучения
	заочная форма обучения
	6. Лабораторные занятия
	7. Практические занятия
	8. Примерная тематика курсовых работ (проектов)
	Курсовые работы (проекты) не предусмотрены.
	9. Самостоятельная работа студента



	1. Общение как многогранный процесс. Стороны общения. Виды общения.
	2. Коммуникация и общение. Особенности деловой коммуникации.
	3. Типология делового общения.
	4. Вербальные и невербальные средства общения.
	5. Принципы современного делового общения
	6. Барьеры делового общения и пути их преодоления
	7. Имидж делового человека. Составляющие имиджа. Имидж и репутация
	8. Технологии построения имиджа делового человека. Инструментарий имиджелогии и возможности его использования в деловой практике.
	9. Внешний облик делового человека (мужчины и женщины). Общие правила подбора делового костюма.
	10. Речевая культура менеджера. Роль речевой компетентности в деловом общении. Типы речевой культуры менеджера. Понятие речевого портрета.
	11. Деловой этикет и его принципы. Тайм-менеджмент и его роль в деловых отношениях Соблюдение дресс-кода Этикет деловой устной и письменной речи.
	12. Этикет деловой переписки.
	13. Диалогические и монологические формы устного делового общения.
	14. Особенности деловой беседы. Речевые стратегии в деловой беседе.
	15. Собеседование как вид деловой беседы.
	16. Особенности делового совещания. Требования к организаторам, ведущим и участникам совещания.
	17. Переговоры как вид устного делового общения. Типология переговоров. Стратегии и тактики ведения переговоров.
	18. Роль риторики в деловой коммуникации. Поздравительная речь, приветственная речь как востребованные жанры деловой риторики. Презентационная речь и ее особенности
	19. Языковые нормы делового стиля. Требования к языку документов.
	20. Типология документов. Распорядительные документы и их жанры. Документы служебные и личные.
	21. Деловая переписка. Виды писем.
	22. Резюме как жанр.
	23. Самопрезентация в деловом общении. Виды ситуаций самопрезентации.
	24 Лидерство как социальный и психологический феномен. Формальное и неформальное лидерство: проблема соотношения. Лидер и команда: принципы взаимодействия.
	25. Стратегические, административные, представительские и ролевые функции лидера.
	26. Понятие организации. Стиль руководства как фактор эффективности деятельности организации.
	27. Деструктивные модели поведения в деловых отношениях.
	28. Методы диагностики конфликтов. Методы и технологии разрешения конфликтов.
	29. Конфликты в организации и методы их разрешения.
	30. Современные информационные технологии и их место в деловых коммуникациях
	31. Подготовьте деловую корреспонденцию (вид определяется преподавателем).
	32. Организуйте деловую беседу (тема по выбору обучающегося).
	33. Организуйте деловую дискуссию (тема по выбору обучающегося).
	34. Организуйте деловой диспут (тема по выбору обучающегося).
	35. Организуйте деловые переговоры (тема по выбору обучающегося).
	Практические задания
	Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной программы
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