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Рабочая программа дисциплины  Деловые коммуникации 

разработана в соответствии с ФГОС, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

12.08.2020 № 970 

Квалификация Бакалавр   
                
Форма обучения очная   
                
ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 

ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ 

  

                
Общая трудоемкость  4 ЗЕТ   
    
Часов по учебному плану 144  Виды контроля  в семестрах:  
 в том числе:   зачёты с оценкой 3  

 контактная работа 68   
 самостоятельная работа 76   

     
Распределение часов дисциплины по семестрам (курсам)  

 
          

Семестр 
(<Курс>.<Семес 

тр на курсе>) 
3 (2.1) 

Итого 

     

Недель 17 5/6      
Вид занятий УП РП УП РП      

Лекции 32 32 32 32      
Практические 32 32 32 32      
Контроль 

самостоятельной 

работы 

4 4 4 4      

В том числе инт. 8 8 8 8      

Итого ауд. 64 64 64 64      
Кoнтактная 

рабoта 
68 68 68 68      

Сам. работа 76 76 76 76      
Итого 144 144 144 144        
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1. АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

1.1 Коммуникации в управлении: сущность, понятие. Коммуникационный процесс: элементы, этапы, каналы, уровни, 

функции. Основные виды коммуникаций. Массовые коммуникации. Средства внутриорганизационных 

коммуникаций. Организация специальных событий: презентации, конференции, церемонии открытий, выставки, 

ярмарки, брифинги, пресс-конференции. Информация: понятие, виды. Средства массовой информации. Речевая 

коммуникация: структурно-функциональный подход к качествам речи. Речевые тактики. Ораторское искусство 

(риторика). Построение публичного выступления. Методика « 5С» коммуникаций. Виды и техника слушания. 

Составляющие и слагаемые активного слушания. Приемы слушания. Типы и характеристика проблемных 

слушателей. Дистантные коммуникации. Социально-психологические рекомендации. Психологические приемы 

эффективных коммуникаций. Классификация причин неэффективных коммуникаций. Неэффективные 

коммуникации как причина возникновения конфликтов. Структура, модель, динамика, этапы конфликтов в 

организации. Последствия конфликтов. Модели поведения и типы конфликтных личностей. Технология управления 

процессом протекания конфликтов: формы, стили, методы. Профилактика конфликтов. 

    
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Код дисциплины: Б1.О.09 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

2.1.1 Документационное обеспечение управления 

2.1.2 Социальная психология 

2.1.3 Деловой русский язык в сфере профессиональной коммуникации 

2.1.4 Социология 

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как 

предшествующее: 

2.2.1 Деловой иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации 

2.2.2 Производственная преддипломная практика 

    
3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), 

СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

УК-4: Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке 

Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах) 

Знать: 

Принципы построения устного и письменного высказывания на русском и иностранном языках; - правила и закономерности 

деловой устной и письменной коммуникации. 

Уметь: 

Применять на практике деловую коммуникацию в устной и письменной формах, методы и навыки делового общения на 

русском и иностранном языках. 

Владеть: 

Навыками чтения и перевода текстов на иностранном языке в профессиональном общении; навыками деловых коммуникаций 

в устной и письменной форме на русском и иностранном языках; методикой составления суждения в межличностном деловом 

общении на русском и иностранном языках. 

    
ОПК-1: Способен решать профессиональные задачи на основе знаний (на промежуточном уровне) экономической, 

организационной и управленческой теории; 

Знать: 

основы экономических, организационных и управленческих теорий в объеме, необходимом для успешной профессиональной 

деятельности. 

Уметь: 

использовать знание экономической, организационной и управленческой теорий в профессиональной деятельности; 
осуществлять постановку профессиональных задач, используя категориальный аппарат экономической, организационной и 

управленческой наук; 
применять инструментарий экономико-математического моделирования для постановки и решения типовых задач выявления 

причинно-следственных связей и оптимизации деятельности объекта управления 

Владеть: 

основами экономических, организационных и управленческих теорий для успешного выполнения профессиональной 

деятельности. Проводить системный анализ деятельности организации и ее составляющих, используя компьютерный 

инструментарий. 

    
ПК-7: Способен осуществлять документационное обеспечение управления организациями 

Знать: 

Основные термины, методы управления организации, стандарты управления организации; Формы организации труда 
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Уметь: 

Документально оформлять решения в управлении организацией 

Владеть: 

Навыками документального оформления решений в управлении операционной (производственной) деятельности 

организаций 

         
4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ (РАЗДЕЛАМ) С 

УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ  ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ 

ЗАНЯТИЙ 

Код 

занятия 
Наименование разделов и тем /вид 

занятия/ 
Семестр / 

Курс 
Часов 

Компетен- 
ции 

Литература 
Инте 
ракт. 

Примечание 

 Раздел 1. Лекции       
1.1 Деловые коммуникации в системе 

менеджмента. Сущность 

коммуникативной компетентности 

менеджера. Понятие, цели и функции 

деловых коммуникаций.Типология 

деловой коммуникации Ф. И.Шаркова. 

Структура коммуникационного 

процесса. Модель Шеннона и Уивера. 

Общение, как основа деловой 

коммуникации. Виды деловых 

коммуникаций. /Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.2 

Л2.3Л3.1 
Э1 Э2 Э3 

0  
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1.2 Социально-психологические аспекты 

деловых коммуникаций. 

Взаимопонимание как основа и цель 

делового общения. Уровни понимания. 

Коммуникативные барьеры, их 

преодоление. Роль суггестии и 

контрсуггестии в процессе общения. 

«Избегание», «авторитетность» как 

способы контрсуггестии. 

«Непонимание» как коммуникативный 

барьер. Фонетический, семантический, 

стилистический и логический уровни 

непонимания. Внешние и внутренние 

барьеры. Психологические, 

эмоциональные и т.п. барьеры. 

Преодоление коммуникативных 

барьеров: способы и приемы. 

Детерминанты межличностного 

восприятия. Атрибуции (приписывание) 

как источник ошибок при восприятии. 

Способы приписывания: «проекция», 

«эхо», «вера в первый взгляд». 

Личностная, объектная и 

обстоятельственная атрибуция. 

«Эффекты» межличностного восприятия 

(галоэффект, новизны и первичности, 

тереотипизации). Источники 

галоэффекта (факторы превосходства, 

привлекательности, отношения к 

оценивающему). Межличностная 

аттракция в общении. Социальные 

экспектации (ожидания), их роль в 

деловом общении. Механизмы 

взаимопонимания в общении 

(идентификация, эмпатия, рефлексия). 
Деловое общение как взаимодействие 

партнеров. Способы влияния на партнера 

в процессе общения. Манипуляции и 

защита от них в деловом 

взаимодействии. «Ролевое» 

взаимодействие. Теория трансактного 

анализа Э.Берна. 
/Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 

Л1.2Л2.3Л3.1 
Э1 Э2 

0  
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1.3 Технологии делового  взаимодействия: 

вербальное и невербальное общение. 

Вербальное общение (речь) как 

универсальная знаковая система 

человеческой коммуникации. Модель 

коммуникативного процесса.  Барьеры 

речи. Условия эффекта речевого 

воздействия. Риторические приемы 

«убеждающей коммуникации». 

Функциональные стили речи. Речевые 

нормы и культура речи. Законы 

публичного выступления. 
Невербальные средства общения и их 

функции: дополнение речи, замещение 

речи, репрезентация эмоциональных 

состояний. Сознательное и 

бессознательное в невербальном 

поведении. Проблема интерпретации 

невербальной информации. 

Физиогномика и физиогномические 

стереотипы в интерпретации внешности 

партнера по общению. Кинесика как 

наука об оптико-кинетической системе 

знаков (жестах, мимике, пантомимике). 

Паралингвистическая и 

экстралингвистическая системы знаков. 

Проксемика как наука о 

пространственной и временной 

организации общения. Социальная дис- 

танция. Организация пространства 

обще-ния. Территории и зоны делового 

общения. Визульная составляющая в 

межличностном общении. 
Имидж делового человека в контексте 

невербалики. 
Особенности делового общения с 

использованием технических средств 

ком-муникации. 
/Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 Л1.2Л2.3 

Л2.5Л3.1 
Э1 Э2 

0  

1.4 Информация в деловых 

коммуникауциях. Понятие и роль 

информации в деловых коммуникациях. 

е значимость и типы. Побудительная и 

констатирующая информация. Человек 

как источник информации. Виды устных 

форм делового взаимодействия. Деловая 

беседа как специально организованный 

предметный разговор. Классификация 

деловых бесед. Технология кадровых 

бесед. Собеседование при приеме на 

работу. Беседа при увольнении с работы. 

Проблемные или дисциплинарные 

беседы. Технология телефонных бесед. 

Деловое совещание: подготовка и 

проведение. Пресс- конференция, ее 

подготовка и проведение. Презентация, 

ее смысл и назначение. Деловая 

полемика, правила ее проведения. 

Культура делового спора. Компьютерная 

видеоконференцсвязь и ее 

использование в организации делового 

общения. /Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.2 Л2.5 

Э1 Э2 
0  
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1.5 Переговоры как форма устных деловых 

коммуникаций.Определение понятий 

«переговоры», «стратегия переговоров», 

«тактика переговоров», «переговорный 

стиль», «конструктивные переговоры». 

Направления в переговорных 

технологиях. Основные стратегии 

взаимодействия на переговорах: 

сотрудничество, соперничество, 

компромисс. Этапы проведения 

переговоров: подготовка, разъяснение 

рамок переговоров, начало, изложение 

точек зрения и их обсуждение, выработка 

соглашения. Социально- 

психологическая эффективность 

переговоров. Типы вопросов 

собеседников и их характеристики: 

закрытые, открытые, риторические 

вопросы, «переломные» вопросы, 

вопросы для обдумывания. Техника 

парирования замечаний собеседников. 

Психологические приемы влияния на 

собеседников. Психологический климат 

во время переговоров. Активное 

слушание как психологический прием. 

Техника и тактика аргументирования: 

доказательная аргументация, контр- 

аргументация, метод сравнения, метод 

«бумеранга», метод игнорирования, 

метод видимой поддержки, техника 

дискредитации партнера, техника 

отсрочки и др. Подведение итогов 

переговоров: выработка соглашения. 

Подключение к совместной деятельности 

как фактор влияния в процессе 

переговоров. Национальные особенности 

и школы переговорщиков. Переговоры 

как средство разрешения конфликтов.  

/Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.2 

Л2.5Л3.1 
Э1 Э2 

0  
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1.6 Виды деловых коммуникаций. Деловая 

беседа: этапы,  принципы  и  правила 

проведения. Особенности   ведения 

деловой дискуссии.Деловая  беседа  по 

телефону:  базовые правила 

телефонного общения. Подготовка, 

организация и проведение совещаний. 

Способы нейтрализации «блокирующих» 

ситуаций в ходе совещания.Публичное 

выступление: психологическая основа и  

языковые средства.  Методика  и  

техника организации публичного 

выступления.Проведение 

презентации.Искусство ведения деловых 

переговоров. Техники эффективной 

деловой коммуникации при контакте с   

деловым   партнером(в том числе,   в 

неблагоприятных ситуациях). Публичное  

выступление  в системе  деловых 

коммуникаций. Презентация: цели и 

виды.Стратегии письменных деловых 

коммуникаций. Особенности 

официально-делового стиля. 

Организационная документация (устав, 

регламенты, должностные инструкции, 

штатное расписание). Распорядительная  

документация (приказы, постановления, 

распоряжения,  указание, решение). 

Информационно-справочная (письма, 

справки, акты, записки, протокол, 

докладная записка, объяснительная 

записка, телеграмма, телефонограмма). 

Правила оформления деловых 

документов. Особенности делового 

общения с использованием электронных 

средств коммуникации. /Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.3 

Л2.5Л3.1 
Э1 Э2 

0  

1.7 Конфликтное взаимодействие в деловой 

сфере и управленческая 

этика.Конфликты в деловых отношениях, 

их причины и разновидности. Структура 

конфликта. Объективная и субъективная 

составляющая конфликтов. Динамика 

конфликта. Кумулятивный характер 

конфликта. Основные модели конфликта. 

Способы разрешения конфликтов: 

укло-нение от противоречия, 

«сглаживание», компромисс, 

конфронтация, подавление 

(принуждение). Процедурные аспекты 

регулирования конфликтов: примирение, 

посредничество, арбитраж. Стили 

поведения в конфликтных ситуациях. 

Возможности управления конфликтной 

ситуацией. Предупреждение 

конфликтов. Средства предотвращения 

конфликтов и методы кризисного 

управления (информационный, 

коммуникативный, социально 

психологический, организационный). 

Управ-ленческая и корпоративная этика 

в условиях конфликта.  /Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.1 

Л2.2Л3.1 
Э1 Э2 

0  
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1.8 Этикет и протокол официальных 

мероприятий.      Понятие культуры 

общения. «Технология» позитивного, 

продуктивного общения. Принципы, 

правила и нормы делового общения. 

Официальные мероприятия в системе 

делового общения. Этикет приветствия и 

представления. Визитная карточка, ее 

роль в деловом мире. Деловой подарок. 

Деловые приемы, их коммуникативный 

смысл. Организация приемов. Правила 

телефонных разговоров. Одежда 

деловых людей. Застолье в системе 

делового общения (бокал вина, ланч, чай, 

фуршет, коктейль, завтрак, обед, ужин, и 

т.д.): этикетные нормы и предписания 

для устроителей и приглашенных. 

Правила рассадки, сервировка стола, 

виды обслуживания. 
 
/Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.3Л3.1 

Э1 Э2 
0  

1.9 Виды деловых коммуникаций. Деловая 

беседа: этапы,  принципы  и  правила 

проведения. Особенности   ведения 

деловой дискуссии. Деловая  беседа  по 

телефону:  базовые правила 

телефонного общения. Подготовка, 

организация и проведение совещаний. 

Способы нейтрализации 

«блокирующих» ситуаций в ходе 

совещания.Публичное выступление: 

психологическая основа и  языковые 

средства.  Методика  и  техника 

организации публичного 

выступления.Проведение 

презентации.Искусство ведения деловых 

переговоров. Техники эффективной 

деловой коммуникации при контакте с   

деловым   партнером(в том числе,   в 

неблагоприятных ситуациях). 

Публичное  выступление  в системе  

деловых коммуникаций. Презентация: 

цели и виды. /Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
 

Э1 Э2 
0  

1.10 Специфика,    возможности    и 

ограничения письменной деловой 

коммуникации.Внутренние     и 

внешние     письменные 

коммуникации.Внутренняя  переписка: 

докладные,  служебные, 

объяснительные  записки  и  т.д.; 

характеристика, особенности 

текста.Внешняя переписка: 

характеристика, особенности текста, 

использование  стандартных  языковых 

формул  (клише).  Основные  виды 

письменных сообщений.  Основные 

проблемы  письменной 

коммуникации.Электронная 

коммуникация: сущность, особенности и 

функции. /Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 Л1.2Л2.2 

Л2.3 Л2.4Л3.1 
Э1 Э2 

0  
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1.11 Значение   организационных 

коммуникаций   в функционировании 

организации. Направления 

коммуникаций. Управление 

конфликтами.Сущность и специфика 

этики деловых отношений. Этика 

делового  общения:  этические  нормы 

и принципы.   Этические   проблемы 

деловых отношений. Манипуляции в 

деловом общении, их характеристика. 

Правила     нейтрализации 

манипуляций.  Взаимное  доверие  как 

основа деловойэтики. Приемы, 

стимулирующие общение и создание 

доверительных отношений. /Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 Л1.2Л2.2 

Л2.3Л3.1 
Э1 Э2 

0  

1.12 Спор, дискуссия, полемика. 

Происхождение и психологические 

особенностиИз  истории 

происхождения  спора.  Определение 

понятий  «спор,  «дискуссия», 

«полемика». Классификация видов 

спора. Культура  спора:  предмет  

спора, позиции  полемистов,  

употребление понятий, поведение  

участников  спора, индивидуальные  

особенности участников  спора, 

национальные и культурные традиции, 

уважительное отношение к оппоненту, 

выдержка и самообладание в споре. 

/Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 

Л1.2Л2.5Л3.1 
Э1 Э2 

0  

1.13 Деловая переписка как инструмент 

деловой коммуникации. Значение 

деловой переписки. Способы передачи 

деловой информации. Содержание 

переписки. Требования к деловому 

письму. Особенности деловой 

переписки. Реквизиты делового письма. 

Виды деловой переписки 
/Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 Л1.2Л2.4 

Л2.5Л3.1 
Э1 Э2 Э3 

0  

1.14 Межкультурные     различия     в 

деловой коммуникации. Межкультурная 

дифференциация: когнитивные  

константы  и культурологические 

модели.Взаимосвязь национальной 

ментальности и корпоративной 

культуры. Национальный этикет 

делового общения. /Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 Л1.2 

Э1 Э2 
0  

1.15 Имидж делового человекаПонятие  и 

функции  имиджа  в  общении. 

Имиджирование.  Концептуальные 

подходы  к  изучению  имиджа. 

Ценностные  функции  имиджа. 

Современная  типология имиджа. 

Субъекты  имиджирования. Технологии  

имиджирования.  Модели поведения. 

Телесный имидж. Внешний вид. Тактика 

общения /Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 Л1.2 

Э1 Э2 
0  
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1.16 Виды прагматической коммуникации в 

деятельности специалиста  сферы 

управленияВиды деловых контактов. 

Деловой разговор: беседа, деловое 

совещание, деловая встреча, собрание. 

Алгоритмы коммуникативного 

поведения с собеседниками различных 

психологических  типов  и  критерии 

их  выбора.  Ситуации  целевого, 

социального  и 
10психологического взаимодействия. 

Коммуникативные роли субъектов 

общения. Уровни правового, 

нравственного общения, 

манипулирования, «рефлексивной 

игры». /Лек/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
 

Э1 Э2 
0  

 Раздел 2. Практические занятия       
2.1 Этика делового общения. 1. Этика 

общения и культура общения 

(определение понятий «этика общения» 

и «культура общения»)2. Ценности 

общения. Этические принципы общения 

(ценностная ориентация процесса 

общения, общекультурные ценности; 

этические принципы общения: 

сохранение достоинства партнера по 

общению, право партнера на ошибку и 

возможность ее исправления, 

толерантность, доверие к 

людям).3.Специфика и основные задачи 

делового общения. 4. Входной контроль 

– дискуссия  «Деловые коммуникации: 

структура, функции, этапы». 

Определение видов общения. 
/Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 
0  

2.2 Коммуникативные барьеры, их 

преодоление. Внешние и внутренние 

барьеры; психологические, 

эмоциональные и т.п. барьеры. 2. 

Преодоление коммуникативных 

барьеров: способы и приемы. 

3.Самопрезентация студентов 4.Виды 

манипуляций в деловом взаимодействии 

5. Приемы защиты от манипуляций 
/Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 

Л1.2Л2.2Л3.1 
Э1 Э2 

2 Работа в малых 

группах, Метод 

case study 

2.3 Управление организационными 

коммуникациями. 
Вопросы для самопроверки 
1.Значение  организационных 

коммуникаций  в  функционировании 

организации.Направления 

коммуникаций.2.Этика делового 

общения: сущность и специфика 

деловых отношений; этические нормы и 

принципы. 3.Этические проблемы 

деловых отношений.  4.Манипуляции в 

деловом общении: характеристика и 

правила нейтрализации 5.Приемы, 

стимулирующие общение и создание 

доверительных отношений. /Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
 

Э1 Э2 Э3 
0  
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2.4 Технологии вербального  общения. 1. 

Вербальное общение (речь) как 

универсальная знаковая система 

человеческой коммуникации. 
2. Модель коммуникативного процесса. 

Кодификация и декодификация 

информации в процессе делового 

общения. 
3. Диалог как форма речевого общения. 
4. Барьеры речи. 5.Условия эффекта 

речевого воздействия. Риторические 

приемы «убеждающей коммуникации» 

6. Функциональные стили речи. 7. 

Речевые нормы и культура речи.8. 

Законы публичного выступления 
/Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 Л1.2Л2.2 

Л2.5Л3.1 
Э1 Э2 

2 Работа в малых 

группах 

2.5 Технологии невербального общения. 1. 

Невербальные средства общения и их 

функции: дополнение речи, замещение 

речи, репрезентация эмоциональных 

состояний. 2. Проблемы интерпретации 

невербальной информации. 
3. Физиогномика и физиогномические 

стереотипы в интерпретации внешности 

партнера по общению. 4. Кинесика как 

наука об оптико-кинетической системе 

знаков (жестах, мимике, пантомимике). 
5. Проксемика как наука о 

пространственной и временной 

организации общения. 6.Имидж 

делового человека в контексте 

невербалики. 
7. Особенности делового общения с 

использованием технических средств 

коммуникации. /Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 Л1.2Л2.2 

Л2.3Л3.1 
Э1 Э2 

0 Работа в малых 

группах ;ситуа 

ционный 

анализ 

2.6 Стратегии устных деловых 

коммуникаций. 1. Информация, ее 

значимость и типы. Побудительная и 

констатирующая информация. Человек 

как источник информации. 2.Виды 

устных форм делового взаимодействия. 

3. Деловая беседа как специально 

организованный предметный разговор. 

Классификация деловых бесед. 
4.Технология кадровых бесед. 

Собеседование при приеме на работу. 

Беседа при увольнении с работы. 

Проблемные или дисциплинарные 

беседы. 
5. Технология телефонных бесед. 
6. Деловое совещание: подготовка и 

проведение. 7.Пресс-конференция, ее 

подготовка и проведение.              8. 

Презентация, ее смысл и назначение. 
9. Деловая полемика, правила ее 

проведения. Культура делового спора. 
10. Компьютерная видеоконференцсвязь 

и ее использование в организации 

делового общения. 
 
/Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.3 

Л2.5Л3.1 
Э1 Э2 

2 Работа в малых 

группах; Метод 

case study 
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2.7 Переговоры как форма устных деловых 

коммуникаций.1.  Определение понятий 

«переговоры», «стратегия переговоров», 

«тактика переговоров», «переговорный 

стиль», «конструктивные переговоры». 
2. Основные стратегии взаимодействия 

на переговорах: сотрудничество, 

соперничество, компромисс. 
3.Этапы проведения переговоров: 

подготовка, разъяснение рамок 

переговоров, начало, изложение точек 

зрения и их обсуждение, выработка 

соглашения. 4.  Типы вопросов 

собеседников и их ха-рактеристики: 

закрытые, открытые, риторические 

вопросы, «переломные» вопросы, 

вопросы для обдумывания. 5. 

Психологические приемы влияния на 

собеседников. 
6. Техника и тактика аргументирования: 

доказательная аргументация, 

контраргументация, метод сравнения, 

метод «бумеранга», метод 

игнорирования, метод видимой 

поддержки, техника дискредитации 

партнера, техника отсрочки и др. 7. 

Подведение итогов переговоров: 

выработка соглашения. 8. Национальные 

особенности и школы переговорщиков. 
10.Переговоры как средство разрешения 

конфликтов. 
/Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.3Л3.1 

Э1 Э2 
2 Работа в малых 

группах 

2.8 Стратегии письменных деловых 

коммуникаций. 1. Особенности 

официально-делового стиля. 2. 

Организационная документация (устав, 

регламенты, должностные инструкции, 

штатное расписание). 
3. Распорядительная  документация 

(приказы, постановления, распоряжения,  

указание, решение). 4. 

Информационно-справочная (пись- ма, 

справки, акты, записки, протокол, 

докладная записка, объяснительная 

записка, телеграмма, телефонограмма). 
5. Правила оформления деловых доку- 

ментов. 6.Особенности делового 

общения с использованием электронных 

средств коммуникации. 
/Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.3 

Л2.4Л3.1 
Э1 Э2 Э3 

0  
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2.9 1. Понятие «конфликта» 
2. Причины конфликтов в общении 
3. Виды конфликтов: внутренние и 

внеш-ние, межличностные и 

межгрупповые, социальные, 

потенциальные и актуальные, прямые и 

опосредованные, конструктивные  и 

деструктивные, вертикальные и 

горизонтальные, предметные и 

личностные, ролевые, мотивационные 
4. Структура конфликта: а) объект 

конфликтной ситуации б) цели, 

субъективные мотивы его участников в) 

оппоненты, конкретные лица, 

являющиеся его участниками;  г) 

подлинные причины, которые важно 

суметь отличить от непосредственного 

повода столкновения 
5.   Стадии протекания конфликта 
6. Стратегии поведения в конфликтных 

ситуациях: избегание, конкуренция, 

сотрудничество, компромисс. 
7. Определение уровня конфликтности 

личности; способы реагирования в 

конфликте (опросник К. Томаса) 
/Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 
Э1 Э2 

0  

2.10 Этикет и протокол официальных 

мероприятий.1. Понятие культуры 

общения. «Технология» позитивного, 

продуктивного общения. 
2. Принципы, правила и нормы делового 

общения.3. Официальные мероприятия 

в системе делового общения. 
4. Этикет приветствия и представления. 
5. Визитная карточка, ее роль в деловом 

мире. 6. Деловой подарок. 7. Деловые 

приемы, их коммуникативный смысл. 

Организация приемов. 8. Правила 

телефонных разговоров. 9. Одежда 

деловых людей. 10.Застолье в системе 

делового общения (бокал вина, ланч, 

чай, фуршет, коктейль, завтрак, обед, 

ужин, и т.д.): этикетные нормы и 

предписания для устроителей и 

приглашенных. Правила рассадки, 

сервировка стола, виды обслуживания. 
/Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.2Л3.1 

Э1 Э2 
0  

2.11 ОСОБЕННОСТИ ДЕЛОВОЙ 

ПЕРЕПИСКИ. 1.Значение деловой 

переписки 
2.Способы передачи деловой 

информации 
3.Содержание переписки 
4.Требования к деловому письму 
5.Особенности деловой переписки 
6.Реквизиты делового письма 
7.Виды деловой переписки /Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
 

Э1 Э2 Э3 
0  

  



        стр. 16 

2.12 Управление организационными 

коммуникациями. Вопросы для 

самопроверки 
1.Значение  организационных 

коммуникаций  в  функционировании 

организации.Направления коммуникаций. 
2.Этика делового общения: сущность и 

специфика деловых отношений; этические 

нормы и принципы. 
3.Этические проблемы деловых 

отношений. 
4.Манипуляции в деловом общении: 

характеристика и правила нейтрализации 

5.Приемы, стимулирующие общение и 

создание доверительных отношений. /Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
 

Э1 Э2 
0  

2.13 Межкультурная коммуникация. Вопросы 

для самопроверки 
1.Мировые  культуры  (моноактивные, 

полиактивные,  реактивные)  и  их 

влияние  на деловую 

коммуникацию.2.Сферы межкультурной 

коммуникации: макросфера и 

микросфера. 
3.Межкультурные различия в деловой 

коммуникации. 
4.Взаимосвязь национальной 

ментальности и корпоративной культуры. 

5.Национальный этикет делового 

общения. /Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
 

Э1 Э2 
0  

2.14 Устные деловые 

коммуникацииЛитература.Вопросы для 

самопроверки 1.Деловая беседа: этапы, 

принципы и правила 

проведения.2.Особенности ведения 

деловой дискуссии.3.Подготовка, 

организация и проведение 

совещаний.4.Публичное  выступление в 

системе  деловых  коммуникаций: 

методика  и  техника организации 

публичного 

выступления.Презентация.5.Искусство 

ведения деловых переговоров. /Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.5 

Э1 Э2 
0  

2.15 Письменные деловые коммуникации. 

Вопросы для самопроверки 
1.Специфика, возможности и ограничения 

письменной деловой 

коммуникации.2.Внутренняя переписка: 

характеристика, особенности 

текста.3.Внешняя переписка: 

характеристика, особенности текста, 

использование стандартных языковых 

формул (клише). 4.Основные проблемы 

письменной 

коммуникации.5.Электронная 

коммуникация: сущность, особенности и 

функции /Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.4 Л2.5 

Э1 Э2 Э3 
0  
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2.16 Коммуникационный процесс: 

содержание, элементы иэтапы.Вопросы 

для самопроверки1.Способы передачи и 

приема информации. 2.Содержание 

коммуникационного 

процесса.3.Элементы и этапы 

коммуникационного процесса. 

4.Условия эффективного речевого 

воздействия.5.Барьеры в 

коммуникациях: причины и условия 

возникновения, приемы устранения. 

/Пр/ 

3 2 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1Л2.5 

Э1 Э2 
0  

 Раздел 3. Самостоятельная работа 

студентов 
      

3.1 Подготовка к обсуждению вопросов на 

семинарах /Ср/ 
3 34  Л1.1 Л1.2Л2.2 

Л2.3Л3.1 
Э1 Э2 Э3 

0  

3.2 Самостоятельное углубленное изучение 

отдельных теоретических и 

практических вопросов /Ср/ 

3 34  Л1.1 Л1.2Л2.2 

Л2.3Л3.1 
Э1 Э2 Э3 

0  

3.3 Подготовка к зачету /ЗачётСОц/ 3 8 УК-4 ПК-7 

ОПК-1 
Л1.1 Л1.2Л2.1 

Л2.2 Л2.3Л3.1 
Э1 

0  

            

5. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Размещены в приложении 

            
6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

6.1. Рекомендуемая литература 

6.1.1. Перечень основной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л1.1 Папкова О. В. Деловые коммуникации: Учебник Москва: Вузовский учебник, 

2017, 

http://znanium.com/go.php? 

id=566178 

Л1.2 Пивоваров А. М. Деловые коммуникации: социально-психологические 

аспекты: Учебное пособие 
Москва: Издательский Центр 

РИОР, 2017, 

http://znanium.com/go.php? 

id=672802 

6.1.2. Перечень дополнительной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л2.1 Шарков Ф. И., 

Сперанский В. И. 
Общая конфликтология Москва: Издательско- торговая 

корпорация "Дашков и К", 

2015, 

http://znanium.com/go.php? 

id=512837 

Л2.2 Кривокора Е. И. Деловые коммуникации: Учебное пособие Москва: ООО "Научно- 

издательский центр ИНФРА- 

М", 2016, 

http://znanium.com/go.php? 

id=518602 

Л2.3 Кулагина Н. В. Деловые коммуникации Москва: Вузовский учебник, 

2016, 

http://znanium.com/go.php? 

id=557755   
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 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л2.4 Вешкурова А. Б. Документационное обеспечение управления: учебное 

пособие для студентов среднего профессионального 

образования: учебное пособие 

Москва|Берлин: Директ- Медиа, 

2020, 

http://biblioclub.ru/index.php? 

page=book&id=570999 

Л2.5 Химик В.В., Волкова 

Л.Б. 
Культура речи и деловое общение: учебник и практикум для 

вузов 
Москва: Юрайт, 2020, 

6.1.3. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 

(модулю) 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л3.1 Бабурин Е.А., 

Лукашова О.А. 
Деловые коммуникации: метод. пособие Хабаровск: Изд-во ДВГУПС, 

2014, 

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для освоения 

дисциплины (модуля) 

Э1 HR-портал. HR- Сообщество и Публикации https://hr-portal.ru/ 

Э2 Сайт для специалистов-менеджмеров по вопросам управления персоналом https://www.hr-director.ru/ 

Э3 Практический журнал по кадровой работе https://www.kdelo.ru/ 

6.3 Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по 

дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем 

(при необходимости) 
6.3.1 Перечень программного обеспечения 

 Office Pro Plus 2007 - Пакет офисных программ, лиц.45525415 

 Windows 7 Pro - Операционная система, лиц. 60618367 

 Антивирус Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Расширенный Russian Edition - Антивирусная защита, контракт 469 

ДВГУПС 

 Free Conference Call (свободная лицензия) 

 Zoom (свободная лицензия) 

6.3.2 Перечень информационных справочных систем 

 Компьютерная справочно-информационная система "Консультант Плюс" 

 Информационно-правовое обеспечение "Гарант" 

 Компьютерная справочно-информационная система "Консультант Плюс" 

 Информационно-правовое обеспечение "Гарант" 

 ЭБС «Университетская библиотека онлайн» 

 ЭБС «Книгафонд» 

 «Издательство Лань» 

 «ЭБС ЮРАЙТ» Э 

 БС «ZNANIUM» 

 ЭБС «BOOK.ru» 

        
7. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

Аудитория Назначение Оснащение 

2600 Учебная аудитория для проведения 

практических занятий, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации 

комплект учебной мебели: столы, стулья, доска 

2602 Учебная аудитория для проведения 

практических занятий, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации 

комплект учебной мебели: столы, стулья, доска 

423 Помещения для самостоятельной работы 

обучающихся.  зал электронной информации 
Тематические плакаты, столы, стулья, стеллажи Компьютерная 

техника с возможностью подключения к  сети Интернет, 

свободному доступу в ЭБС и ЭИОС. 

 

        
8. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Рекомендации по организации изучения дисциплины 
 
Для продуктивного изучения дисциплины и успешного прохождения контрольных испытаний (текущих и 
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промежуточных) студенту рекомендуется: 
1) В самом начале учебного курса познакомиться со следующей учебно-методической документацией: 
- программа дисциплины; 
- перечень знаний, умений и навыков, которыми студент должен владеть; 
- тематические планы лекций  и  практических занятий; 
- контрольные мероприятия; 
- список основной и дополнительной литературы, а также электронных ресурсов; 
- перечень вопросов к зачёту. 
2). В начале обучения возможно тщательнее спланировать время, отводимое на контактную и самостоятельную работу по 

дисциплине, представить этот план в наглядной форме и в дальнейшем его придерживаться, не допуская срывов графика 

индивидуальной работы и аврала в предсессионный период. Пренебрежение этим пунктом приводит к переутомлению и 

резкому снижению качества усвоения учебного материала. 
3). Изучить список рекомендованной основной и дополнительной литературы и убедиться в её наличии в бумажном или 

электронном виде. Необходимо иметь «под рукой» специальные и универсальные словари и энциклопедии, для того, чтобы 

постоянно уточнять значения используемых терминов и понятий. Пользование словарями и справочниками необходимо 

сделать привычкой. Опыт показывает, что неудовлетворительное усвоение предмета зачастую коренится в неточном, 

смутном или неправильном понимании и употреблении понятийного аппарата учебной дисциплины. 
4). Согласовать с преподавателем подготовку материалов, полученных в процессе контактной работы, а также подготовку и 

выполнение всех видов самостоятельной работы, исходя из индивидуальных потребностей. Процесс изучения дисциплины 

нужно построить с учётом следующих важных моментов: 
- большой объем дополнительных источников информации; 
- широчайший разброс научных концепций, точек зрения и мнений по всем вопросам содержания; 
- значительный объем нормативного материала, подлежащий рассмотре¬нию; 
- существенно ограниченное количество учебных часов, отведенное на изучение дисциплины. 
5) Приступать к изучению отдельных тем в установленном порядке. Получив представление об основном содержании темы, 

необходимо изучить материал с помощью основной и дополнительной литературы. Обязательно следует записывать 

возникшие вопросы, на которые не удалось ответить самостоятельно. 
Учитывая особенности распределения материала дисциплины, рекомендуется следующая последовательность освоения 

изучаемых тем: 
5.1 Сначала студент знакомится с основными понятиями и научными представлениями о принципах и способах решения 

профессиональных задач. Целесообразно составить краткий конспект или схему, отображающую смысл и связи основных 

понятий данного раздела и включенных в него тем. Затем, как показывает опыт, полезно изучить выдержки из 

первоисточников. При желании можно составить их краткий конспект. 
5.2 Далее студент изучает содержательные аспекты решения поставленных задач на реальном практическом материале или 

приближённой к нему моделируемой ситуации. В этой связи, как показывает опыт, полезно изучить дополнительную 

литературу. При желании можно составить краткий обзор источников информации. Составляйте план устного ответа. 

Проверяйте себя. Организуйте работу следующим образом: 
- просмотри текст (бегло), 
- придумай к нему вопросы, 
- пометь самые важные места, 
- перескажи текст, 
- просмотри текст повторно. 
6). Обучение по дисциплине предполагает посещение аудиторных занятий (лекции и практические  работы) и 

самостоятельную работу студента. 
5.1. С целью обеспечения успешного обучения студент должен готовиться к лекции, в ходе которой преподаватель знакомит 

с новым учебным материалом;  разъясняет учебные элементы, трудные для понимания;  систематизирует учебный 

материал;  ориентирует в учебном процессе.  Подготовка к лекции заключается в следующем: 
- внимательно прочитайте материал предыдущей лекции; 
- узнайте тему предстоящей лекции; 
- ознакомьтесь с учебным материалом по основной литературе; 
- постарайтесь уяснить место изучаемой темы в своей профессиональной подготовке; 
- запишите возможные вопросы, которые вы зададите преподавателю на лекции. 
5.2. Практические и лабораторные работы, семинарские занятия дисциплины предполагают их проведение в различных 

формах с целью выявления полученных знаний, умений, навыков и компетенций с проведением контрольных мероприятий. 

Подготовка к практическим занятиям и лабораторным работам заключается в следующем: 
- внимательно прочитайте материал лекций относящихся к данному занятию, ознакомьтесь с учебным материалом по 

основной литературе; 
- выпишите основные термины; 
- ответьте на контрольные вопросы, готовьтесь дать развернутый ответ на каждый из вопросов; 
- уясните, какие учебные элементы остались для вас неясными и постарайтесь получить на них ответ заранее во время 

текущих консультаций преподавателя. 
Готовиться к занятиям можно индивидуально, парами или в составе малой группы, последние являются эффективными 

формами работы. Рабочая программа дисциплины в части целей, перечня знаний, умений, терминов и учебных вопросов 

может быть использована в качестве ориентира. 
5.3. Успешно освоить дисциплину и создать хорошую базу для сдачи зачета позволит систематическое выполнение учебных 

заданий в ходе самостоятельной работы. Самостоятельная работа представляет собой овладение компетенциями, 

включающими научные знания, практические умения и навыки во всех формах организации обучения, как под руководством 

преподавателя, так и без него. При этом необходимо целенаправленное управление самостоятельной 
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деятельностью посредством формулировки темы-проблемы, ее уточнения через план или схему, указания основных и 

дополнительных источников информации, вопросов и заданий для самоконтроля осваиваемых знаний, заданий для развития 

необходимых компетенций, посещения консультаций преподавателя. 
6). Попытки освоить дисциплину в период сдачи зачёта, как правило, показывают неудовлетворительные результаты. 

Непосредственная подготовка к зачету осуществляется по контрольным вопросам. Тщательно изучите формулировку 

каждого вопроса, вникните в его суть, составьте план ответа. Обычно план включает в себя: 
- показ теоретической и практической значимости рассматриваемого вопроса; 
- обзор освещения вопроса; 
- определение сущности рассматриваемого предмета; 
- основные элементы содержания и структуры предмета рассмотрения; 
- факторы, логика и перспективы эволюции предмета; 
- показ роли и значения рассматриваемого материала для практической деятельности. 
План ответа желательно развернуть, приложив к нему ссылки на первоисточники с характерными положениями. 
 
8.2.Характер различных видов учебной работы и рекомендуемая последовательность действий студента 
 
Конспектирование текста 
Конспектирование - это свертывание текста, в процессе которого не просто отбрасывается маловажная информация, но 

сохраняется, переосмысливается все то, что позволяет через определенный промежуток времени автору конспекта развернуть 

до необходимых рамок конспектируемый текст без потери информации. При этом используются сокращения слов, 

аббревиатуры, опорные слова, ключевые слова, формулировки отдельных положений, формулы, таблицы, схемы, 

позволяющие развернуть содержание конспектируемого текста. 
Конспект один из разновидностей вторичных документов фактографического ряда - это краткая запись основного 

содержания текста с помощью тезисов. 
Конспект в переводе с латыни означает «обзор». По существу его и составлять надо как обзор, содержащий основные мысли 

текста без подробностей и второстепенных деталей. Конспект носит индивидуализированный характер: он рассчитан на 

самого автора и поэтому может оказаться малопонятным для других. 
Необходимо помнить, что: 
1. Основа конспекта - тезис. 
2. Способ записи должен обеспечивать высокую скорость конспектирования. 
3. Нужны формы записи (разборчивость написания), ориентированные на быстрое чтение. 
4. Приёмы записи должны способствовать быстрому запоминанию (подчеркивание главной мысли, выделение другим 

цветом, схематичная запись в форме графика или таблицы). 
5. Конспект - это запись смысла, а не запись текста. Важной составляющей семантического свертывания при 

конспектировании является перефразирование, но он требует полного понимания речи. Перефразирование - это прием записи 

смысла, а не текста. 
6. Необходимо указывать библиографическое описание конспектируемого источника. 
7. Возможно в конспекте использование цитат, которые заключаются в кавычки, при этом рекомендуется на полях указать 

страницу, на которой находится изречение автора. 
Способы конспектирования. 
Тезисы — это кратко сформулированные основные мысли, положения изучаемого материала. Тезисы лаконично выражают 

суть читаемого, дают возможность раскрыть содержание. Приступая к освоению записи в виде тезисов, полезно в самом 

тексте отмечать места, наиболее четко формулирующие основную мысль, которую автор доказывает (если, конечно, это не 

библиотечная книга). Часто такой отбор облегчается шрифтовым выделением, сделанным в самом тексте. 
Линейно-последовательная запись текста. 
При конспектировании линейно — последовательным способом целесообразно использование плакатно-оформительских 

средств, которые включают в себя следующие: 
• сдвиг текста конспекта по горизонтали, по вертикали; 
• выделение жирным (или другим) шрифтом особо значимых слов; 
• использование различных цветов; 
• подчеркивание; 
• заключение в рамку главной информации. 
Способ «вопросов - ответов». Он заключается в том, что, поделив страницу тетради пополам вертикальной чертой, 

конспектирующий в левой части страницы самостоятельно формулирует вопросы или проблемы, затронутые в данном 

тексте, а в правой части дает ответы на них. Одна из модификаций способа «вопросов - ответов» — таблица, где место 

вопроса занимает формулировка проблемы, поднятой автором (лектором), а место ответа - решение данной проблемы. 

Иногда в таблице могут появиться и дополнительные графы: например,« мое мнение» и т.п. 
Схема с фрагментами — способ конспектирования, позволяющий ярче выявить структуру текста, — при этом фрагменты 

текста (опорные слова, словосочетания, пояснения всякого рода) в сочетании с графикой помогают созданию рационально - 

лаконичного конспекта. 
Простая схема — способ конспектирования, близкий к схеме с фрагментами, объяснений к которой конспектирующий не 

пишет, но должен уметь давать их устно. Этот способ требует высокой квалификации конспектирующего. В противном 

случае такой конспект нельзя будет использовать. 
Параллельный способ конспектирования. Конспект оформляется на двух листах параллельно или один лист делится 

вертикальной чертой пополам и записи делаются в правой и в левой части листа. Однако лучше использовать разные способы 

конспектирования для записи одного и того же материала. 
Комбинированный конспект — вершина овладения рациональным конспектированием. При этом умело используются все 

перечисленные способы, сочетая их в одном конспекте (один из видов конспекта свободно перетекает в другой в 
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зависимости от конспектируемого текста, от желания и умения конспектирующего). Именно при комбинированном 

конспекте более всего проявляется уровень подготовки и индивидуальность обучающегося. 
Критерии оценки учебного конспекта: 
«Отлично» - полнота использования учебного материала. Объём конспекта - один лист формата А 4. Логика изложения 

(наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов и пр.; 

аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие 

связанных предложений, только опорные сигналы - слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении. 
«Хорошо» - использование учебного материала неполное. Объём конспекта - один лист формата А 4. Недостаточно логично 

изложено (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов и пр.; 

аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие 

связанных предложений, только опорные сигналы - слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении. 
«Удовлетворительно» - использование учебного материала неполное. Объём конспекта - один лист формата А 4. 

Недостаточно логично изложено (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие 

рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и 

орфографическая). Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы - слова, словосочетания, символы. 

Самостоятельность при составлении. Неразборчивый почерк. 
«Неудовлетворительно» - использование учебного материала неполное. Объём конспекта - один лист формата А 4. 

Отсутствуют схемы, количество смысловых связей между понятиями. Отсутствует наглядность (наличие рисунков, 

символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Допущены ошибки терминологические и 

орфографические. Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы - слова, словосочетания, символы. 

Несамостоятельность при составлении. Неразборчивый почерк. 
 
Оформление компьютерных презентаций 
Рекомендации по оформлению и представлению материалов различного вида в аудитории. 
Текстовая информация: 
размер шрифта: 24-54 пункта (заголовок), 18-36 пунктов (обычный текст); 
• цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться), но не резать глаза; 
• тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать 

декоративный шрифт, если он хорошо читаем; 
• курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения 

фрагмента текста. 
Графическая информация: 
• рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую информацию или передать ее в более наглядном виде; 
• желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого 

оформления; 
• цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым оформлением слайда; 
• иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом; 
• если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть хорошо читаем. 
Анимация 
Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или для демонстрации динамики развития 

какого-либо процесса. В этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию 

такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории. 
Звук 
- звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы слайда, презентации; 
- фоновая музыка не должна отвлекать внимание слушателей и не заглушать слова докладчика. 
Единое стилевое оформление 
Стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый рисунок, декоративный элемент 

небольшого размера и др.; 
Не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта; 
Оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части; 
Все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле; 
Содержание и расположение информационных блоков на слайде 
• информационных блоков не должно быть слишком много (3-6); 
• рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 размера слайда; 
• желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), 

дополняющей друг друга; 
• ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить; 
• информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки — слева направо; 
• наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда; 
• логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее изложения. 
В тексте ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок. 
Рекомендации к содержанию презентации. 
По содержанию: 
На слайдах презентации не пишется весь тот текст, который произносит докладчик 
Текст должен содержать только ключевые фразы (слова), которые докладчик развивает и комментирует устно.  
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Если презентация имеет характер игры, викторины, или какой-либо другой, который требует активного участия аудитории, то 

на каждом слайде должен быть текст только одного шага, или эти «шаги» должны появляться на экране постепенно. 
Все схемы и графики должны иметь названия, отражающие их содержание. 
В конце презентации представляется список использованных источников, оформленный по правилам библиографического 

описания. 
Правила хорошего тона требуют, чтобы последний слайд содержал выражение благодарности тем, кто прямо или косвенно 

помогал в работе над презентацией. 
Критерии оценки: 
Презентацию необходимо предоставить для проверки в электронном виде. 
«Отлично» - если презентация выполнена аккуратно, примеры проиллюстрированы, полностью освещены все обозначенные 

вопросы. 
«Хорошо» - работа содержит небольшие неточности. 
«Удовлетворительно» - презентация выполнена неаккуратно, не полностью освещены заданные вопросы. 
«Неудовлетворительно» - работа выполнена небрежно, не соблюдена структура, отсутствуют иллюстрации. 
 
Написание доклада 
Доклад, как вид самостоятельной работы в учебном процессе, способствует формированию навыков исследовательской 

работы, расширяет познавательные интересы, учит критически мыслить. 
При написании доклада по заданной теме обучающийся составляет план, подбирает основные источники. 
В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает выводы и обобщения. 
К докладу по крупной теме могут привлекать несколько обучающихся, между которыми распределяются вопросы 

выступления. 
Выбор темы доклада. 
Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы инициативу может проявить и 

обучающийся. Прежде чем выбрать тему доклада, автору необходимо выявить свой интерес, определить, над какой 

проблемой он хотел бы поработать, более глубоко ее изучить. 
Этапы работы над докладом 
Формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной 

по содержанию. Подбор и изучение основных источников по теме (как правильно, при разработке доклада используется не 

менее 8-10 различных источников). Составление списка использованных источников. Обработка и систематизация 

информации. Разработка плана доклада. Написание доклада. Публичное выступление с результатами исследования. 
Структура и содержание доклада 
Введение - это вступительная часть научно-исследовательской работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом 

небольшом по объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую значимость ее, определить цели и задачи 

эксперимента или его фрагмента. 
Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как правило, основная часть состоит из теоретического и 

практического разделов. В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой проблемы, дается 

критический анализ литературы и показываются позиции автора. В практическом разделе излагаются методы, ход, и 

результаты самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента. В основной части могут быть также представлены 

схемы, диаграммы, таблицы, рисунки и т.д. 
В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и рекомендации. Заключение должно быть 

кратким, обязательным и соответствовать поставленным задачам. 
Список использованных источников представляет собой перечень использованных книг, статей, фамилии авторов 

приводятся в алфавитном порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией литературы. В исходных данных 

источника указываются фамилия и инициалы автора, название работы, место и год издания. 
Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем каждое должно иметь свой тематический заголовок и 

номер, который пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1». 
Требования к оформлению доклада 
Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения к работе не входят в ее объем. Доклад 

должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. Обязательно должны иметься ссылки на 

используемую литературу. Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического аппарата. 
Формы контроля и критерии оценок 
Доклады выполняются на листах формата А 4, шрифтом Times New Roman, кегль 14, интервал одинарный, поля стандартные. 

На листах формата А 4 на первой странице оформляется титульный лист, в котором указывается название филиала сверху по 

центру, посередине страницы пишется заглавными буквами жирным начертание слово ДОКЛАД, ниже - по 

дисциплине:....(название дисциплины), ниже по центру пишется тема. После темы оставляем два пробела и справа пишем: 

Выполнил (-а) студент (-ка) 
..курса, направления подготовки (код и наименование направления подготовки), фамилия и инициалы автора, руководитель... 

(ФИО руководителя). 
Критерии оценки доклада 
- актуальность темы исследования; 
- соответствие содержания теме; 
- глубина проработки материала; 
- правильность и полнота использования источников; 
- соответствие оформления доклада стандартам. 
По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на семинарах, научно-практических конференциях, а 
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также использоваться как зачетные работы по пройденным темам. 
«Отлично» - объем доклада - 5-6 страниц, полностью раскрыта тема доклада, информация взята из нескольких источников, 

доклад написан грамотно, без ошибок, текст напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями. 
При защите доклада обучающийся продемонстрировал отличное знание материала работы, приводил соответствующие 

доводы, давал полные развернутые ответы на вопросы и аргументировал их. 
«Хорошо» - объём доклада - 4-5 страниц, полностью раскрыта тема доклада, информация взята из нескольких источников, 

реферат написан грамотно, текст напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, встречаются небольшие опечатки. 

При защите доклада обучающийся продемонстрировал хорошее знание материала работы, приводил соответствующие 

доводы, но не смог дать полные развернутые ответы на вопросы и привести соответствующие аргументы. 
«Удовлетворительно» - объём доклада - менее 4 страниц, тема доклада раскрыта не полностью, информация взята из одного 

источника, реферат написан с ошибками, текст напечатан неаккуратно, много опечаток. 
При защите доклада обучающийся продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог привести соответствующие 

доводы и аргументировать сои ответы. 
«Неудовлетворительно» - объем доклада - менее 4 страниц, тема доклада не раскрыта, информация взята из 1 источника, 

много ошибок в построении предложений, текст напечатан неаккуратно, много опечаток. 
При защите доклада обучающийся продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог раскрыть тему не отвечал на 

вопросы. 
 
Самостоятельная работа обучающихся с информационными ресурсами Интернет 
Самостоятельная работа обучаемых в сети Интернет использованием возможностей телекоммуникационных сетей является 

самыми распространенными. Данный вид СРС развивает познавательную самостоятельность обучающихся, повышает его 

кругозор и обеспечивает выход в мировое информационное пространство с применением поисковых информационных 

технологий. 
Некоторые виды самостоятельной работы обучаемых в сети Интернет: 
1) Поиск и обработка информации: поиск, анализ и обработка существующих информаций в сети на данную тему, их 

оценивание; составление библиографического списка; ознакомление с профессиональными телеконференциями; анализ 

обсуждения актуальных проблем. 
2) Диалог в сети: общение в синхронной телеконференции (чате) со специалистами или обучающимися других групп или 

вузов, изучающих данную тему; обсуждение возникающих проблем в отсроченной телеконференции; консультации с 

преподавателем и другими обучающимися через отсроченную телеконференцию; обсуждение возникающих проблем в 

отсроченной телеконференции (общение через электронную почту и телеконференцию со обучающимися); интервью on- line 

с виртуальным персонажем. 
3) Просмотр, изучение и создание web-страниц: просмотр и изучение выполненных рефератов, докладов и других работ и 

рецензий на сайте; 
создание тематических web-страниц индивидуально и в мини-группах; создание web-страниц с ответами на часто 

возникающие вопросы, подсказками и необходимыми справочниками материалами; создание банка данных о педагогических 

и методических находках обучающихся, банка игр и упражнений. 
Необходимо отметить, тот факт, что большинство обучающихся скачивают ту или иную информацию из Интернета, 

используют ее без изменений в качестве доклада, реферата и других видов СРС, что совершенно недопустимо. 
Обучающиеся должны научиться использовать полученную информацию из Интернета в практических целях, развивать 

умения критического мышления и уметь синтезировать, трансформировать, вести глубокий анализ полученных знаний и 

оценить насколько глубже, чтобы самостоятельно суметь создать и сформировать собственные задания и взгляды для работы 

по выбранной теме. 
 
 
8.3 Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 
Обучение по дисциплине обучающихся с ограниченными возможностями здоровья осуществляется с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся. Специальные 

условия их обучения определены Положением ДВГУПС П 02-05-14 «Об условиях обучения лиц с ограниченными 

возможностями здоровья» (в последней редакции). 
 

 


