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1.Структура и общая трудоемкость дисциплины  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетные единицы (144 часа) 

Форма промежуточной аттестации – зачет  

 

 Очная форма обучения 

Курс 3 

Семестр  

Лекции 8 

Практические (семинарские) занятия 6 

Лабораторные занятия  

Консультации  

Итого аудиторных занятий 14 

Самостоятельная работа 193 

Курсовая работа   

экзамен  

Зачет  + 

Общее количество часов 144 

 

2. Цели освоения дисциплины «Деловые коммуникации»: 

 

Изучение студентами теоретических основ деловых коммуникаций, обретение 

навыков осуществления эффективной деловой коммуникации, овладение методами и 

тактическими приемами рационального обеспечения своих интересов, а также навыками 

управления деловыми коммуникациями. 
 

3. Место дисциплины в структуре ОПОП: 

 

Б1.Б.18  

Дисциплина относится к 1 блоку базовой части учебного плана. 

Для изучения дисциплины необходимы компетенции, полученные обучающимися на 

бакалавриате, в результате освоения дисциплины: «Теория менеджмента», также возможна 

опора на курсы: «Управление человеческими ресурсами», «Офисные технологии». 

Полученные в процессе обучения знания могут быть использованы при изучении таких 

дисциплин, как: «Стратегический менеджмент», «Управление конфликтными ситуациями» 

и др. 

 

4. Требования к результатам освоения дисциплины 

 

В результате освоения дисциплины у студента должны быть сформированы 

следующие компетенции: ОПК-4; ПК-2; ПК-12 

 

Коды 

компетенций   
Содержание компетенций  

ОПК-4 
способность осуществлять деловое общение: публичные выступления, 

проведение совещаний, деловую переписку, электронные коммуникации 

ПК-2 

владение различными способами разрешения конфликтных ситуаций при 

проектировании межличностных, групповых и организационных 

коммуникаций на основе современных технологий управления персоналом, 

в том числе в межкультурной среде 



ПК-12 

умение организовать и поддерживать связи с деловыми партнерами, 

используя системы сбора необходимой информации для расширения 

внешних связей и обмена опытом при реализации проектов, 

направленных на развитие организации (предприятия, органа 

государственного или муниципального управления) 

 

Взаимосвязь планируемых результатов обучения по дисциплине с 

формируемыми компетенциями ОПОП  

Коды 
компетенций  

ОПОП  

Планируемые результаты обучения, соответствующие формируемым компетенциям ОПОП  

Знать  Уметь  Владеть  

ОПК-4 

 

 

теорию и методологию 

коммуникаций, этикетные 

нормы поведения в бизнесе, 

 

реализовывать 
различные виды 

коммуникаций 

культурой мышления, 
способностью  
организовать и 

поддерживать связи с 

деловыми партнерами,  

 

ПК-2 современные 

концептуальные подходы к 

переговорам, 

осуществлять деловое 

общение 

 

различными способами 

разрешения конфликтных 

ситуаций при 

проектировании 

межличностных, групповых 

и организационных 

коммуникаций на основе 

современных технологий 

управления персоналом, в 

том числе в межкультурной 

среде 

ПК - 12 способы разрешения 

конфликтных ситуаций 

воспринимать делового 
партнера, обобщать и 

анализировать 

информацию 
 

владеть навыками 

современных методов и 

технологий делового 

взаимодействия, 
различными способами 

разрешения конфликтных 

ситуаций 

 

 



1. Содержание и учебно-методическая карта дисциплины 

 
№   

Название темы Наименование формата работы 

Форма контроля Литература 

л
ек

ц
и

и
 

п
р
ак

т 

Содержание самостоятельной 

работы 

Часы 

1. Теоретические основы 

деловых коммуникаций ОПК-

4; ПК-2; ПК-12 

Основные понятия и 

категориальный аппарат 

коммуникаций. 

Классификация 

коммуникаций. 

Коммуникационный процесс 

1  Коммуникационные барьеры 

и способы преодоления 

21 Устный опрос, 

реферат. 

 

 

1-10 

2.  Основные характеристики 

делового общения. ОПК-4; 

ПК-2; ПК-12 

Функции, виды, средства 

делового общения. Структура 

общения 

  Авторитарный, 

демократичный, 

либеральный стили общения. 

Основные признаки стилей 

21 Устный опрос, 

реферат. 

 

 

1-10 

3.  Устные вербальные деловые 

коммуникации ОПК-4; ПК-2; 

ПК-12 

Речевая коммуникация: 

понятие, принципы речевого 

воздействия. Культура речи 

делового человека 

1  Характеристика 

функциональных стилей 

речи 

21 Устный опрос 

 

1-10 



№   

Название темы Наименование формата работы 

Форма контроля Литература 

л
ек

ц
и

и
 

п
р
ак

т 

Содержание самостоятельной 

работы 

Часы 

4.  Организация деловой 

беседы. ОПК-4; ПК-2; ПК-

12 

Функции, этапы 

проведение деловой 

беседы. Порядок 

завершения деловой беседы 

1 1 Подготовительный этап 

деловой беседы 

21 Работа на 

семинарах 

1-10 

5.  Организация и проведение 

деловых переговоров. ОПК-

4; ПК-2; ПК-12 

Концептуальные подходы к 

проведению деловых 

переговоров. Основные 

методы ведения 

переговоров 

1 1 Основные приемы 

аргументации при ведении 

переговоров 

21 Доклад 1-10 

6.  Невербальные деловые 

коммуникации ОПК-4; ПК-

2; ПК-12 

Репрезентативные системы 

восприятия: визуальная, 

аудиальная, кинестическая. 

Основы графологии, 

кинесики 

1 1 Закономерности проксемики. 

Основы такесики в деловых 

коммуникациях 

22 Устный опрос, 

реферат. 

 

 

1-10 



№   

Название темы Наименование формата работы 

Форма контроля Литература 

л
ек

ц
и

и
 

п
р
ак

т 

Содержание самостоятельной 

работы 

Часы 

7.  Этикет в деловых 

коммуникациях. ОПК-4; 

ПК-2; ПК-12 

Основные понятия об 

этикете. 

 

1 1 История возникновения 

этикета. Виды этикета 

 

22 Доклад с 

презентацией 

1-10 

8.  Имидж в деловых 

коммуникациях. ОПК-4; 

ПК-2; ПК-12 

Типы имиджей. Деловой 

гардероб мужчины. 

Деловой гардероб 

женщины 

1 1 Формирование 

корпоративного имиджа 

22 Устный опрос, 

реферат. 

 

1-10 

9.  Письменные вербальные 

деловые коммуникации 

ОПК-4; ПК-2; ПК-12 

Основные характеристики 

делового письма. 

Структура делового письма 

1 1 Виды деловых писем: 

письмо - отказ, письмо – 

приглашение, письмо - 

просьба, сопроводительное 

письмо, письмо - запрос 

 

22 Доклад с 

презентацией 

1-10 

 ИТОГО 8 6  193   

 

Примечание: 

Все виды учебной работы могут проводиться дистанционно на основании локальных нормативных актов.  

В целях реализации индивидуального подхода к обучению студентов, осуществляющих учебный процесс по индивидуальной 

траектории, в рамках индивидуального рабочего плана, изучение данной дисциплины может осуществляться через индивидуальные 

консультации преподавателя очно, в часы консультаций, по электронной почте, а также с использованием Webex, платформы 



дистанционного обучения Moodle, личного кабинета студента на сайте СОГУ, других элементов ЭИОС СОГУ. 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Образовательные технологии 

 

Для достижения планируемых результатов освоения дисциплины, используются 

различные образовательные технологии:  

- традиционные лекции и практические (семинарские) занятия с использованием 

современных интерактивных технологий;  

- лекция-диалог – содержание подается через серию вопросов, на которые студент 

должен отвечать непосредственно в ходе лекции. 

- онлайн-семинар – разновидность веб-конференции, проведение онлайн-встреч или 

презентаций через Интернет в режиме реального времени. Каждый из участников находится у 

своего компьютера (средства связи), а связь между ними поддерживается через Интернет 

посредством загружаемого приложения, установленного на компьютере каждого участника 

(Zoom, Meet, Skype, Webex и др.); 

- доклад (реферат) – студент готовит краткое сообщение по вопросу темы, оформляет 

работу в соответствии с требованиями и сдает ее преподавателю; 

- видеоконференция – сеанс видеоконференцсвязи (ВКС) – это технология 

интерактивного взаимодействия двух и более участников образовательного процесса для обмена 

информацией в реальном режиме времени. 

Технология электронного обучения - реализуется при помощи электронной 

образовательной среды СОГУ (при использовании ресурсов ЭБС), в ходе проведения 

автоматизированного тестирования и т. д.  

 

7. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

Самостоятельная работа обучающихся является одним из видов учебных занятий. 

Самостоятельная работа проводится с целью:  

− систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений обучающихся;  

− углубления и расширения теоретических знаний;  

− формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу;  

- формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации;  

− развития и закрепления исследовательских умений.  

Самостоятельная работа обучающихся осуществляется на протяжении изучения всей 

дисциплины в соответствии с утвержденной в учебном плане трудоемкостью составляет 76 

часа и состоит из: 

- работы студентов с лекционными материалами, поиска и анализа литературы и 

электронных источников информации по заданной теме; 

- выполнения заданий для самостоятельной работы в ЭИОС СОГУ; 

- изучения теоретического, правового и статистического материала для подготовки к 

семинарским занятиям; 

- подготовки к зачету. 

Темы и формы внеаудиторной самостоятельной работы, ее трудоёмкость содержатся в 

разделе 5. 

 



Методические рекомендации по написанию докладов (рефератов) 

 

Доклад (реферат) — письменная работа по конкретной научной проблеме, краткое 

изложение содержания научного труда или научной проблемы. Доклад (реферат) помогает 

выработать навыки и приемы самостоятельного научного поиска, грамотного и логического 

изложения избранной проблемы и способствует приобщению студентов к научной 

деятельности. 

Последовательность выполнения работы: 

1. Выбор темы исследования. Тема реферата выбирается студентом на основе 

научного интереса. Безусловно, помощь в выборе темы может быть оказана научным 

руководителем. 

2. Планирование исследования. Включает составление календарного плана научного 

исследования, плана предполагаемого реферата.  

3. Составление предварительного плана реферата. 

4. Поиск и изучение литературы.  

Для разработки реферата достаточно изучение 4-5 научных статей по избранной 

проблеме. При изучении литературы необходимо выбирать материал, не только 

подтверждающий позицию автора реферата, но и материал для полемики. 

5. Обработка материала. При обработке полученного материала автор должен: 

систематизировать массив по разделам; выдвинуть и обосновать предложенные гипотезы; 

определить собственную позицию по проблеме; уточнить объем и содержание понятий, 

которыми оперирует при разработке темы; сформулировать определения и основные выводы, 

характеризующие результаты исследования; окончательно уточнить структуру реферата. 

6. Оформление реферата. При оформлении реферата рекомендуется придерживаться 

следующих правил: излагать последовательно, логично, доказательно (по схеме: тезис – 

обоснование – вывод). Писать осмысленно, соблюдая правила грамматики, не злоупотребляя 

наукообразными выражениями. 

Реферат выполняется в соответствии с требованиями стандартов, разработанных для 

данного вида документов. Работа должна быть выполнена на белой бумаге стандартного листа 

А4. Текст должен быть отпечатан на компьютере в текстовом редакторе Microsoft Word и 

отвечать следующим требованиям: параметры полей страниц должны быть в пределах: 

верхнее и нижнее – по 20 мм, правое – 10 мм, левое – 30 мм, шрифт – Times New Roman , 

размер шрифта – 14, межстрочный интервал – полуторный. Лента принтера –чёрного цвета. 

Нумерация страниц в реферате должна быть сквозной, начиная с третьей страницы. Номер 

проставляется арабскими цифрами внизу каждой страницы посередине. 

При изложении материала необходимо придерживаться принятого плана. 

Библиографический список составляется на основе источников, которые были 

просмотрены и изучены студентом при написании реферата. Данный список отражает 

самостоятельную творческую работу студента, что позволяет судить об уровне подготовки и 

погружении в выбранную тематику. Список использованных источников размещается в 

следующем порядке: законодательные акты, постановления, нормативные документы; учебная 

литература в алфавитном порядке, затем средства периодической печати в алфавитном 

порядке; источники из сети Интернет. 

 
Методические указания по проведению практических занятий  

 



Практические занятия позволяют студентам привить практические навыки 

самостоятельной работы с научной литературой, получить опыт публичных выступлений. Это 

составная часть учебного процесса, групповая форма занятий при активном участии 

студентов. Практические занятия способствуют углубленному изучению наиболее сложных 

проблем дисциплины и служат основной формой подведения итогов самостоятельной работы 

студентов. На практическом занятии студенты учатся грамотно формулировать проблему, 

свободно излагать свои мысли и суждения, вести полемику, убеждать, доказывать, 

опровергать, отстаивать свои убеждения. Все это способствует развитию профессиональных 

знаний, умений и навыков.  

При подготовке к практическим занятиям студенты должны изучить и глубоко 

осмыслить лекционный материал по заданной проблеме, а также ознакомиться с литературой, 

рекомендованной преподавателем. Особую ценность имеют ответы, в которых теоретические 

рассуждения опираются на конкретные примеры практики. 

Устный опрос требует от преподавателя определенной предварительной подготовки: 

тщательного отбора содержания, всестороннего продумывания вопросов, задач и примеров, 

которые будут предложены, применения методов активизации работы студентов, создания на 

занятии деловой и доброжелательной обстановки. 

Различают фронтальный, индивидуальный и комбинированный опрос. 

Фронтальный опрос проводится в форме беседы преподавателя с группой. 

Он органически сочетается с повторением пройденного, являясь средством для 

закрепления знаний и умений.  Преимущество фронтального опроса в том, что в активную 

умственную работу можно вовлечь всех студентов группы.  

Для этого вопросы должны допускать краткую форму ответа, быть лаконичными, 

логически взаимосвязанными друг с другом, даны в такой последовательности, чтобы ответы 

студентов в совокупности могли раскрыть содержание раздела, темы.  

С помощью фронтального опроса преподаватель имеет возможность проверить выполнение 

студентами домашнего задания, выяснить готовность группы к изучению нового материала, 

определить сформированность основных понятий, усвоение нового учебного материала.  

Индивидуальный опрос предполагает обстоятельные, связные ответы студентов на вопрос, 

относящийся к изучаемому учебному материалу, поэтому он служит важным учебным средством 

развития речи, памяти, мышления студентов. Чтобы сделать проверку более глубокой, необходимо 

ставить перед студентами вопросы, требующие развернутого ответа. 

Вопросы для индивидуального опроса должны быть четкими, конкретными, емкими, иметь 

прикладной характер, охватывать основной, ранее пройденный, материал программы.  

Их содержание должно стимулировать студентов логически мыслить, сравнивать, 

анализировать, доказывать, подбирать убедительные примеры, устанавливать причинно-следственные 

связи, делать обоснованные выводы и этим способствовать объективному выявлению знаний 

студентов. 

Письменная проверка, наряду с устной, является важнейшим методом контроля знаний, 

умений и навыков студентов. Однородность работ, выполняемых студентами, позволяет предъявлять 

ко всем одинаковые требования. Применение этого метода дает возможность в наиболее короткий срок 

одновременно проверить усвоение учебного материала всеми студентами группы, определить 

направления для индивидуальной работы с каждым. 

Письменная проверка используется во всех видах контроля и осуществляется как в аудиторной, 

так и во внеаудиторной работе (выполнение домашних заданий). 

 

Методические рекомендации по использованию информационно-коммуникативных 

технологий обучения 



Для изучения лекционного материала дисциплины применяются аудиовизуальные 

(мультимедийные) технологии, которые не отрицают традиционные, проверенные временем 

методы преподавания, но, при этом, они повышают наглядность, информативность, 

оперативность в подаче информации, позволяют экономить время занятий.  

Каждое семинарское занятие имеет свою особую форму проведения, свою 

методологическую специфику, что позволяет развивать у студентов различные как 

общекультурные, так и профессиональные компетенции. Постановка проблемы, разбор 

актуальных конкретных и гипотетических ситуаций, создание атмосферы диалога между 

преподавателем и группой позволяет работать индивидуально и в малых группах, коллективно 

обсуждать определенный темами материал, а также инициировать самостоятельную работу 

студентов. При осмыслении содержания вопросов практических занятий преследуется цель 

соблюдать преемственность в профессиональном и в творческом развитии студентов.  

Контроль самостоятельной работы студентов призван сделать процесс обучения более 

целостным и органичным. Его задача не оставить без внимания даже, на первый взгляд, 

малозначительные вопросы.  

Компьютерное тестирование позволяет осуществлять итоговый контроль знаний 

студентов. Тестовый материал включает в себя содержание вопросов по каждому из 

обозначенных программой разделов.  

Каждый вопрос предполагает несколько вариантов ответов, среди которых имеются 

абсолютно неверный, правильный и в большей или меньшей степени раскрывающий сущность 

вопроса. В процессе компьютерного тестирования задача студентов определяется как выбор 

правильного ответа из многообразия вариантов. В тестовых заданиях есть вопросы на 

соответствие. В процессе компьютерного тестирования, задача студента определяется как 

выбор правильного ответа из многообразия вариантов.  

Вопросы и темы, отводимые на выполнение самостоятельной работы по дисциплине, а 

также критерии оценивания по каждому виду работы содержатся в разделе 8 РПД. 

 

8. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости.  

Рабочая программа предусматривает проведение лекционных и практических занятий, а 

также следующие виды работ: самостоятельную работу студентов по подготовке устных 

докладов, написанию рефератов,  подготовку презентаций и обсуждений по темам дисциплины 

- работу в активной и интерактивной формах. 

Виды контроля. 

Рабочая программа предполагает текущий и промежуточный контроль знаний. 

Текущий контроль – это непрерывно осуществляемый мониторинг уровня усвоения 

знаний и формирования умений и навыков в течение семестра или учебного года. Текущий 

контроль знаний, умений и навыков студентов осуществляется в ходе учебных (аудиторных) 

занятий, проводимых по расписанию. Формами текущего контроля выступают опросы на 

семинарских и практических занятиях, а также короткие (до 15 мин.) задания, выполняемые 

студентами в начале лекции с целью проверки наличия знаний, необходимых для усвоения 

нового материала или в конце лекции для выяснения степени усвоения изложенного материала.  

Критерии оценки презентации: 

Знание и понимание теоретического материала – 2 балла: 

 студент определяет рассматриваемые понятия четко и полно, приводя соответствующие 

примеры; 

 используемые понятия строго соответствуют теме; 

 самостоятельность выполнения работы. 



Анализ и оценка информации – 2 балла: 

 грамотно применяет категории анализа; 

 умело использует приемы сравнения и обобщения для анализа взаимосвязи понятий и 

явлений; 

 способен объяснить альтернативные взгляды на рассматриваемую проблему и прийти к 

сбалансированному заключению; 

 диапазон используемого информационного пространства (студент использует большое 

количество различных источников информации); 

 обоснованно интерпретирует текстовую информацию с помощью графиков и диаграмм; 

Оформление работы – 1 балл: 

 работа отвечает основным требованиям к оформлению работ подобного рода; 

 соблюдение структурных требований к составлению презентации. 

Максимальное количество баллов за презентацию – 5 баллов 

 

Система оценивания текущего контроля успеваемости, соотнесенная с 

уровнем освоения компетенций 

 

Темы, рекомендуемые для написания докладов, рефератов (для формирования 

компетенций ОПК-4, ПК-2, ПК-12) 

1. Общение как социально-психологическая категория. 

2. Коммуникативная культура в деловом общении. 

3. Виды делового общения. 

4. Управление деловым общением. 

5. Особенности речевого поведения. 

6. Основы невербального общения. 

7. Психологические аспекты делового общения. 

8. Организационная и содержательная подготовка  переговоров. 

9. Кинесические особенности невербального общения. 

10. Проксемические особенности невербального общения. 

11. Этические нормы телефонного разговора. 

 

 

Оценочный лист защиты рефератов (докладов) 

 
Наименование  

показателя  

Выявленные  

недостатки и  

замечания  

Количество 

баллов 

I. КАЧЕСТВО ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЫ (РЕФЕРАТА, ДОКЛАДА) 

   

2. Грамотность изложения и качество 
оформления работы 

 1 

3. Самостоятельность выполнения работы, 

глубина проработки материала, использование 

рекомендованной и справочной литературы 

 2 

4. Обоснованность выводов  1 

Общая оценка за выполнение НИР 4 

II. КАЧЕСТВО ДОКЛАДА 

1. Соответствие содержания доклада содержанию 

работы 

 1 

2. Выделение основной мысли исследования  1 

3. Качество изложения материала  1 

Общая оценка за доклад (реферат) 3 

III. ОТВЕТЫ НА ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ ПО СОДЕРЖАНИЮ РАБОТЫ 



Вопрос 1  1 

Вопрос 2  1 

Вопрос 3  1 

Общая оценка за ответы на вопросы 3 

ИТОГОВАЯ ОЦЕНКА ЗА ЗАЩИТУ 10 

 

 

Критерии оценки устного и/или письменного ответа  

на практическом занятии 

Оценка Критерий  

5 

Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, полностью раскрыта в 

ответе тема, ответ структурирован, даны правильные аргументированные ответы 
на уточняющие вопросы, демонстрируется высокий уровень участия в дискуссии. 

4 

Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, полностью раскрыта в 

ответе тема, даны правильные, аргументированные ответы на уточняющие 
вопросы, но имеются неточности, при этом ответ неструктурирован и 

демонстрируется средний уровень участия в дискуссии. 

3 

Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, но при полном раскрытии 

темы имеются неточности, даны правильные, но не аргументированные ответы на 
уточняющие вопросы, демонстрируется низкий уровень участия в дискуссии, ответ 

неструктурирован, информация трудна для восприятия. 

2 

Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, но при полном раскрытии 

темы имеются неточности, демонстрируется слабое владение категориальным 
аппаратом, даны правильные, но не аргументированные ответы на уточняющие 

вопросы, участие в дискуссии отсутствует, ответ неструктурирован, информация 

трудна для восприятия. 

 

Темы для подготовки презентаций 

(для формирования компетенций ОПК-4, ПК-2, ПК-12) 

 

1. Культура делового письма. 

2. Правила подготовки публичного выступления. 

3. Правила подготовки и проведения деловой беседы. 

4. Правила проведения собеседования. 

5. Правила подготовки и проведения служебных совещаний. 

6. Основные подходы к ведению переговоров. 

7. Конструктивные методы ведения переговоров. 

8. Техника аргументации при ведении переговоров. 

9. Правила проведения переговоров с деловыми партнерами. 

10. Правила конструктивной критики. 

11. Этикет и имидж делового человека. 

12. Этикет деловых приемов. 

13. Особенности делового общения с иностранными партнерами. 

14. Стратегии разрешения конфликта. 
 

Форма промежуточного контроля – зачет 

 

Зачет – это форма итоговой отчётности, цель которой заключается в конечной проверке и 

оценке полученных студентами знаний по изучаемой дисциплине в течение года. В результате 

анализа аудиторной и самостоятельной работы студента, включающей посещение лекционных и 

семинарских занятий, выполнение домашних заданий, определяется результирующая оценка, 

дающая студенту право получить зачет 

 

Критерии оценивания ответа  студента на зачете 



Характеристика ответа Баллы  

Дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показана 

совокупность осознанных знаний об объекте, проявляющаяся в свободном 

оперировании понятиями, умении выделить существенные и несущественные 

его признаки, причинно-следственные связи. Знание об объекте 

демонстрируется на фоне понимания его в системе данной науки и 

междисциплинарных связей. Ответ формулируется в терминах науки, изложен 

литературным языком, логичен, доказателен, демонстрирует авторскую 

позицию студента. 

зачет 

Дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показано умение 

выделить существенные и несущественные признаки, причинно-следственные 

связи. Ответ четко структурирован, логичен, изложен в терминах науки. Однако 

допущены незначительные ошибки или недочеты, исправленные студентом с 

помощью «наводящих» вопросов преподавателя. 

зачет 

Дан полный, но недостаточно последовательный ответ на поставленный вопрос, 

но при этом показано умение выделить существенные и несущественные 

признаки и причинно-следственные связи. Ответ логичен и изложен в терминах 

науки. Могут быть допущены 1–2 ошибки в определении основных понятий, 

которые студент затрудняется исправить самостоятельно. 

зачет 

Дан неполный ответ, логика и последовательность изложения имеют 

существенные нарушения. Допущены грубые ошибки при определении 

сущности раскрываемых понятий, теорий, явлений, вследствие непонимания 

студентом их существенных и несущественных признаков и связей. В ответе 

отсутствуют выводы. Умение раскрыть конкретные проявления обобщенных 

знаний не показано. Речевое оформление требует поправок, коррекции. 

незаче

т 

Дан неполный ответ, представляющий собой разрозненные знания по теме 

вопроса с существенными ошибками в определениях. Присутствуют 

фрагментарность, нелогичность изложения. Студент не осознает связь данного 

понятия, теории, явления с другими объектами дисциплины. Отсутствуют 

выводы, конкретизация и доказательность изложения. Речь неграмотная. 

Дополнительные и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к 

коррекции ответа студента не только на поставленный вопрос, но и на другие 

вопросы дисциплины. 

незаче

т 

Не получены ответы по базовым вопросам дисциплины. 0 

 

Зачет проводится в устной форме. 

 

 

Вопросы для подготовки к зачету (для формирования компетенций ОПК-4, ПК-12):  

 

1. Основные понятия и категориальный аппарат коммуникаций 

2. Классификация коммуникаций 

3. Структура коммуникационного процесса 

4. Основные характеристики делового общения 

5. Функции, виды, средства делового общения. Структура общения 

6. Речевая коммуникация: понятие, принципы речевого воздействия. Культура речи 

делового человека 

7. Организация деловой беседы 

8. Функции, этапы проведение деловой беседы. Порядок завершения деловой беседы 

9. Концептуальные подходы к проведению деловых переговоров. Партнерский 

подход 



10. Концептуальные подходы к проведению деловых переговоров. Метод торга 

11. Репрезентативные системы восприятия: визуальная, аудиальная, 

кинестическая. Основы графологии, такесики 

12. Конструктивные и манипулятивные методы ведения переговоров 

13. Этикет в деловых коммуникациях 

14. История возникновения этикета 

15. Имидж в деловых коммуникациях 

16. Формирование позитивного имиджа 

17. Персональный деловой имидж: структура и факторы формирования 

18. Основные характеристики делового письма. Структура делового письма 

19. Виды деловых писем 

20. Конфликт. Стратегии разрешения конфликтов 

 

Показатели и критерии оценивания компетенций на различных этапах их 

формирования, описание шкал оценивания 

 

Уровень сформированности компетенций 

«Минимальный 

уровень не дос-

тигнут» 

Компетенции не 

сформированы. 

Знания отсутст-

вуют, умения и 

навыки не сфор-

мированы. 

 

 

«Минимальный 

уровень» 

Компетенции 

сформированы. 

Сформированы ба-

зовые структуры 

знаний. 

Умения фрагмен-

тарны и носят ре-

продуктивный ха-

рактер. 

Демонстрируется 

низкий уровень са-

мостоятельности 

практического на-

выка. 

«Средний уровень» 

Компетенции сфор-

мированы. 

Знания обширные, 

системные. 

Умения носят репро-

дуктивный характер, 

применяются к реше-

нию типовых заданий. 

Демонстрируется дос-

таточный уровень са-

мостоятельности ус-

тойчивого практиче-

ского навыка. 

«Высокий уровень 

Компетенции сформи-

рованы. 

Знания твердые, аргу-

ментированные, всесто-

ронние. 

Умения успешно при-

меняются к решению 

как типовых, так и не-

стандартных творче-

ских заданий. 

Демонстрируется высо-

кий уровень самостоя-

тельности, высокая 

адаптивность практиче-

ского навыка 

Описание критериев оценивания 

Обучающийся 

демонстрирует: 

- существенные 

пробелы в зна-

ниях учебного 

материала; 

- допускаются 

принципиальные 

ошибки при от-

вете на основ-

ные вопросы би-

лета, отсутст-

вует знание и 

понимание ос-

новных понятий 

и категорий; 

- непонимание 

сущности до-

Обучающийся де-

монстрирует: 

- знания теоретиче-

ского материала; 

- неполные ответы 

на основные во-

просы, ошибки в 

ответе, недостаточ-

ное понимание 

сущности излагае-

мых вопросов; 

- неуверенные и 

неточные ответы на 

дополнительные 

вопросы; 

- недостаточное 

владение литерату-

рой, рекомендо-

Обучающийся демон-

стрирует: 

- знание и понимание 

основных вопросов 

контролируемого объ-

ема программного ма-

териала; 

- твердые знания тео-

ретического мате-

риала. 

-способность устанав-

ливать и объяснять 

связь практики и тео-

рии, выявлять проти-

воречия, проблемы и 

тенденции развития; 

- правильные и кон-

кретные, без грубых 

Обучающийся демонст-

рирует: 

- глубокие, всесторон-

ние и аргументирован-

ные знания программ-

ного материала; 

- полное понимание 

сущности и взаимо-

связи рассматриваемых 

процессов и явлений, 

точное знание основ-

ных понятий в рамках 

обсуждаемых заданий; 

- способность устанав-

ливать и объяснять 

связь практики и тео-

рии; 

- логически последова-



полнительных 

вопросов в рам-

ках заданий би-

лета; 

- отсутствие 

умения выпол-

нять практиче-

ские задания, 

предусмотрен-

ные программой 

дисциплины; 

- отсутствие го-

товности (спо-

собности) к дис-

куссии и низкую 

степень кон-

тактности. 

ванной программой 

дисциплины; 

- умение без гру-

бых ошибок решать 

практические зада-

ния, которые сле-

дует выполнить. 

ошибок, ответы на по-

ставленные вопросы; 

- умение решать прак-

тические задания, ко-

торые следует выпол-

нить; 

- владение основной 

литературой, реко-

мендованной про-

граммой дисциплины;  

- наличие собственной 

обоснованной пози-

ции по обсуждаемым 

вопросам. 

Возможны незначи-

тельные оговорки и 

неточности в раскры-

тии отдельных поло-

жений вопросов би-

лета, присутствует 

неуверенность в отве-

тах на 

тельные, содержатель-

ные, конкретные и ис-

черпывающие ответы 

на все задания билета, а 

также дополнительные 

вопросы преподавателя; 

- умение решать прак-

тические задания; 

- свободное использо-

вание в ответах на во-

просы материалов ре-

комендованной основ-

ной и дополнительной 

литературы. 

Оценка 

«незачтено» 

Оценка «зачтено» Оценка «зачтено»  Оценка «зачтено» 

 

 

 

9. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

 

а) основная литература: 

1. Жернакова, М. Б. Деловые коммуникации: учебник и практикум для вузов/ М. Б. 

Жернакова, И.А. Румянцева. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 370 с. — (Высшее 

образование).— ISBN978-5-534-00331-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/450047. 

2. Спивак, В. А. Деловые коммуникации. Теория и практика: учебник для академического 

бакалавриата/ В. А. Спивак. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 460с. — (Бакалавр. 

Академический курс). — ISBN978-5-9916-3684-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/426318. 

3. Коноваленко, М. Ю. Теория коммуникации: учебник для вузов/ М. Ю. Коноваленко, В. А. 

Коноваленко. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 415 с.— 

(Высшее образование).— ISBN978-5-534-00428-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/449867. 

б) дополнительная 

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения: учебное пособие для вузов/ 

В.В. Собольников, Н. А. Костенко. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2019. — 202 с. — (Высшее образование).— ISBN 978-5-534-06415-5. — Текст: электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  

2. Собольников, В.В. Невербальные средства коммуникации: учебное пособие для вузов/ В. 

В. Собольников.— 2-е изд., перераб. и доп.— Москва: Издательство Юрайт, 2019.— 164с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-05922-9. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/454621. 

https://urait.ru/bcode/450047
https://urait.ru/bcode/426318
https://urait.ru/bcode/449867
https://urait.ru/bcode/454621


3. Кашапов, М. М. Основы конфликтологии: учебное пособие для академического 

бакалавриата/ М.М. Кашапов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2019.— 

116 с. — (Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-07564-9. — Текст: электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/439041.  

4. Охременко, И. В. Конфликтология: учебное пособие для вузов/ И.В. Охременко. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2018. — 154 с. — (Высшее образование).— 

ISBN 978-5-534-05147-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/454086. 

5. Чернышова, Л. И. Этика, культура и этикет делового общения: учебное пособие для 

академического бакалавриата / Л. И. Чернышова. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 161 

с. — (Бакалавр. Академический курс. Модуль). — ISBN 978-5-534-02406-7. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/433774. 

6. Митрошенков, О. А. Деловое общение: эффективные переговоры: практическое пособие / 

О. А. Митрошенков. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 315 с.— 

(Профессиональная практика).— ISBN 978-5-534-10704-3. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455770. 

7. Колышкина, Т. Б. Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство: учебное 

пособие для прикладного бакалавриата/ Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. — 2-е изд., испр. и 

доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 163 с. — (Бакалавр. Прикладной курс). — 

ISBN 978-5-534-07299-0. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/437256. 

 

в) современные профессиональные базы данных, информационные справочные 

системы, электронные образовательные ресурсы 
 

1. Информационно-правовой портал «Гарант» (http://www.garant.ru/). 
2. Справочная правовая система КонсультантПлюс (http://www.consultant.ru/). 

3. eLIBRARY.RU [Электронный ресурс]: научная электронная библиотека. – URL: 

http://www.elibrary.ru.  

4. Издательство «Юрайт» [Электронный ресурс]: электронно-библиотечная система. – 

URL: http://biblio-online.ru. 

5. Университетская библиотека online [Электронный ресурс]: электронно-

библиотечная система. – URL: http://www.biblioclub.ru.  

6. ЭБС"Консультант студента" (https:// www.studmedlib.ru). 
7. Статистическая база данных «Росстат» (https://rosstat.gov.ru/). 

8. Электронная база данных Правительства РФ «Электронное правительство» 

(https://www.google.com/url?q=https://rosstat.gov.ru). 

 

10. Материально-техническое оснащение дисциплины 

 

 

Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа:  

ауд. 305: преподавательский стол; стул; столы обучающихся; стулья; 

кафедра; классная доска, демонстрационное оборудование - 

мультимедийный комплекс (проектор, экран), ноутбук, колонки, 

программное обеспечение: Windows 8.1 Professional; OfficeStandard 2010; 

Антивирусное программное обеспечение Kasperksy Total Security; 

Система поиска текстовых заимствований «Антиплагиат.ВУЗ»; 

Программа для ЭВМ «Банк вопросов для контроля знаний»; 

КонсультантПлюс; Гарант; Moodle, Cisco Webex; учебно-наглядные 

пособия. 

Учебная аудитория для занятий семинарского типа, курсового 

Российская 

Федерация, 362025, 

Республика 

Северная Осетия-

Алания, 

г.Владикавказ, ул. 

Ватутина, 44-46, 

учебный корпус № 

7. 

https://urait.ru/bcode/439041
https://urait.ru/bcode/454086
https://urait.ru/bcode/433774
https://urait.ru/bcode/455770
https://urait.ru/bcode/437256
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://biblio-online.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.studmedlib.ru/
https://rosstat.gov.ru/
https://www.google.com/url?q=https://rosstat.gov.ru


проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации: 

ауд. 303, 305: преподавательский стол; стул; столы обучающихся; стулья; 

кафедра; классная доска, мультимедийный комплекс (проектор, экран), 

ноутбук, колонки, программное обеспечение: Windows 8.1 

Professional;OfficeStandard 2010; Антивирусное программное обеспечение 

Kasperksy Security Cloud; Система поиска текстовых заимствований 

«Антиплагиат.ВУЗ»; Программа для ЭВМ «Банк вопросов для контроля 

знаний»; Консультант плюс; Гарант; Moodle, Cisco Webex. 

Лаборатории - компьютерные классы для проведения тестирования: 

ауд. 208, 211, 315: преподавательский стол, преподавательский стул, 

столы обучающихся, стулья, классная доска, мультимедийный комплекс 

(проектор, экран), колонки, ПК преподавателя, ПК обучающихся, 

программное обеспечение: Windows 7 Professional;OfficeStandard 2016; 

WinRar; MicrosoftVisio 10; MicrosoftVisualstudio; KasperskySecurityCloud; 

КонсультантПлюс, Гарант, Программа для ЭВМ «Банк вопросов для 

контроля знаний», Система поиска текстовых заимствований 

«Антиплагиат.ВУЗ». 

 

Состав лицензионного и свободно распространяемого программного 

обеспечения, в том числе отечественного производства 

 

№ 

п/п 

Наименование № договора (лицензия) 

1.  
Windows 7 Professional 

 

№ 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 

04.2016 г. 

2.  
Windows 8.1 Professional № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 

04.2016г 

3.  
Office Standard 2016 № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 

04.2016 г. 

4.  
Office Standard 2010 № 4100072800  Microsoft Products (MPSA) от 

04.2016г 

5.  

Антивирусное 

программное обеспечение 

KasperksyTotalSecurity 

№17E0-180222-130819-587-185 от 26.02.2018 до 

14.03.2019 г. 

6.  

Программа для ЭВМ «Банк 

вопросов для контроля 

знаний» 

Разработка СОГУ Свидетельство о 

государственной регистрации программы для 

ЭВМ №2015611829 от 06.02.2015 г. (бессрочно) 

7.  
Система тестирования 

Sunrav WEB Class 

№468 от 03.12.2013 ИП Сунгатулин 

Р.Т.(бессрочно) 

8.  
КонсультантПлюс №430-2017/614 от11.01.2017 г.  

ООО «Фаст-Информ» (бессрочно) 

9.  
Гарант №05/18 от 01.02.2018 г. действителен до 

31.12.2018 г., ООО Регион-15 

10.  
Система поиска текстовых 

заимствований 

«Антиплагиат.ВУЗ» 

№676 от 27.12.2017, действителен до 31.12.2018, 

№795 от 26.12.2018, действителен до 31.12.2019 

с ЗАО «Анти-Плагиат» 

 

11. Лист обновления/актуализации 



 

Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для исполнения в 2019-2020 учебном 

году на заседании кафедры менеджмента от «12» марта 2019 г., протокол № 5 

 

Программа одобрена на заседании Совета факультета экономики и управления от «21» марта 

2019 г., протокол № 5.  

 

 

 

 


