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1 ИСХОДНЫЕ ДАННЫЕ И КОНЕЧНЫЙ РЕЗУЛЬТАТ ИЗУЧЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

1.1 Цель изучения дисциплины (модуля) 

Целью изучения дисциплины  является формирование у будущих 

специалистов системы базовых знаний и навыков для построения эффективных 

деловых коммуникаций как основы управленческой деятельности 

1.2 Задачи дисциплины (модуля) 

Основными задачами изучения дисциплины являются: 

1. Усвоение базисных знаний о природе и сущности общения; 

2. Улучшение навыков позитивного общения на основе взаимопонимания, 

преодоления коммуникативных барьеров, личного влияния; 

3. Изучение этических основ делового общения и формирования 

современной деловой культуры, деловой этики; 

4. Изучение теории и практики ведения деловых переговоров, их 

организации и подготовки; 

5. Освоение психологии делового общения, тактических приемов на 

переговорах и техники аргументации, предотвращения конфликтных 

ситуаций;  

6. Анализ видов деловой переписки;  

7. Теоретическое и практическое освоение методики организации и 

проведения деловых бесед, коммерческих переговоров, деловых 

совещаний, официальных приемов, брифингов, пресс-конференций и 

использования современных средств коммуникации. 

 

1.3 Место дисциплины (модуля) в структуре ОП ВО 

Дисциплина «Деловые коммуникации» относится к обязательной части   

Блока 1 образовательной программы. 

 

1.4 Объем дисциплины (модуля) и виды учебной работы 

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 представлены в таблице 1.1.   
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Таблица 1.1, а – Объем дисциплины (модуля) для очной формы обучения 

 

1.5 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

(модулю) 

Процесс изучения дисциплины (модуля) направлен на формирование 

компетенций, представленных в таблице 1.2. 

Таблица 1.2 – Формируемые компетенции 

Код 

компетен

ции 

Наименование компетенции  
Результаты обучения по дисциплине 

(модулю)/практике 

УК-3  Способен осуществлять социальное 

взаимодействие и реализовывать свою 

роль в команде 

ИД-1УК-3 Знает основные приемы и нормы 

социального взаимодействия; основные 

понятия и методы конфликтологии, технологии 

межличностной и групповой коммуникации в 

деловом взаимодействии 

ИД-2УК-3. Умеет устанавливать и поддерживать 

контакты, обеспечивающие успешную работу в 

коллективе; применять основные методы и 

нормы социального взаимодействия для 

реализации своей роли и взаимодействия 

внутри команды 

ИД-2УК-3. Владеет простейшими методами и 

приемами социального взаимодействия и 

работы в команде 
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2 семестр 2 /72 16 - 16 - - - 0,35 - - 39,65 - 

Зачет 

Итого 2 /72 16 - 16 - - - 0,35 - - 39,65 - 

Зачет 
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УК-4  Способен осуществлять деловую 

коммуникацию в устной и письменной 

формах на государственном языке 

Российской Федерации и 

иностранном(ых) языке(ах) 

ИД-1УК-4. Знает принципы построения устного 

и письменного высказывания на русском и 

иностранном языках; правила и 

закономерности деловой устной и письменной 

коммуникации 

ИД-2УК-4. Умеет применять на практике 

деловую коммуникацию в устной и 

письменной формах, методы и навыки 

делового общения на русском и иностранном 

языках; методикой составления суждения в 

межличностном деловом общении на русском и 

иностранном языках 

ИД-3УК-4. Владеет навыками чтения и перевода 

текстов на иностранном языке в 

профессиональном общении; навыками 

деловых коммуникаций в устной и письменной 

форме на русском и иностранных языках; 

методикой составления суждения в 

межличностном деловом общении на русском и 

иностранном языках 

ОПК-9  Способен принимать участие в 

реализации профессиональных 

коммуникаций с заинтересованными 

участниками проектной деятельности и 

в рамках проектных групп 

ИД-1ОПК-9 Знает инструменты и методы 

коммуникаций в проектах; каналы 

коммуникаций в проектах; модели 

коммуникаций в проектах; технологии 

межличностной и групповой 

коммуникации в деловом 

взаимодействии, основы конфликтологии, 

технологии подготовки и проведения 

презентаций. 

ИД-2ОПК-9 Умеет осуществлять 

взаимодействие с 

заказчиком в процессе реализации 

проекта; принимать участие в 

командообразовании и развитии 

персонала. 

ИД-3ОПК-9 Владеет навыками проведения 

презентаций, переговоров, публичных 

выступлений. 



 

6 

2 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

2.1 Структура дисциплины (модуля) 

Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам), с указанием отведенного на них количества академических часов и 

видов учебной работы приведены в таблице 2.1. 

Таблица 2.1 – Разделы дисциплины (модуля) и виды учебной работы 

Наименование разделов дисциплины Всего 
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преподавателем по видам 

учебных занятий (в час) 
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2 семестр 

РАЗДЕЛ 1   - -  

1.1 Основы теории коммуникации 5 1 - - 4 

1.2 Коммуникация как процесс, составляющие 

коммуникативного процесса 

5 1 - - 
4 

1.3 Социально-психологические аспекты 

делового общения 

6 2 - - 
4 

1.4 Технологии делового взаимодействия 6 2 - - 4 

РАЗДЕЛ 2   - -  

2.1 Стратегии устных деловых коммуникаций 9,65 2 - 2 5,65 

2.2 Стратегии письменных деловых 

коммуникаций 
24 4 - 12 8 

2.3 Конфликтное взаимодействие в деловой 

сфере и управленческая этика 
8 2 - 2 4 

2.4 Национальные особенности деловых 

коммуникаций 
8 2 - - 6 

Курсовая работа/ проект - - - - - 

Промежуточная аттестация 0,35    0,35 

Итого по дисциплине  72 16 - 16 40 
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2.2 Содержание разделов дисциплины (модуля) 

Раздел 1 

Тема 1.1 Основы теории коммуникации 

 

Понятие коммуникации. Основные этапы становления и развития теории 

коммуникации. Рационалистический и иррационалистический подходы к 

изучению коммуникации. Модели коммуникации: линейные и нелинейные 

модели. Современные концепции коммуникации. 

 

Тема 1.2 Коммуникация как процесс, составляющие коммуникативного 

процесса 

 

Понятие коммуникативного процесса. Основные элементы 

коммуникативного процесса. Отправитель и получатель информации. Сигнал и 

сообщение. Кодирование и декодирование информации в процессе 

коммуникации. Канал связи. Средства коммуникации. Обратная связь в 

процессе коммуникации. Классификации коммуникаций. Уровни 

коммуникации. 

 

Тема 1.3 Социально-психологические аспекты делового общения 

 

Понятие коммуникативного барьера. Причины возникновения барьеров в 

деловой коммуникации. Классификации коммуникативных барьеров. Основные 

характеристики и пути преодоления логического, стилистического, 

семантического, фонетического и др. барьеров деловой коммуникации. 

Способы организации эффективной деловой коммуникации. 

Способы приписывания: «проекция», «эхо», «вера в первый взгляд». 

Личностная, объектная и обстоятельственная атрибуция. «Эффекты» 

межличностного восприятия (галоэффект, новизны и первичности, 

стереотипизации). Источники галоэфекта (факторы превосходства, 

привлекательности, отношения к оценивающему). Самопрезентация в общении. 

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. Позиции в общении («родитель», «взрослый» и «дитя»). Основные 



 

8 

типы трансакций. Взаимодополнительные, пересекающиеся, скрытые 

трансакции. Возможности и значение трансактного анализа в деловом 

взаимодействии. 

 

Тема 1.4 Технологии делового взаимодействия 

 

Вербальное общение (речь) как универсальная знаковая система 

человеческой коммуникации. Модель коммуникативного процесса. Диалог как 

форма речевого общения. Условия эффекта речевого воздействия. 

Риторические приемы «убеждающей коммуникации». Функциональные стили 

речи. Речевые нормы и культура речи. Законы публичного выступления. 

Риторика и приемы воздействия на аудиторию. 

Невербальные средства общения и их функции: дополнение речи, 

замещение речи, репрезентация эмоциональных состояний. Сознательное и 

бессознательное в невербальном поведении. Проблема интерпретации 

невербальной информации. Организация пространства общения. Территории и 

зоны делового общения. Визуальная составляющая в межличностном общении. 

Имидж делового человека в контексте невербалики. Контекст делового 

общения. 

Особенности делового общения с использованием технических средств 

коммуникации. 

 

Раздел 2 

Тема 2.1. Стратегии устных деловых коммуникаций 

 

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. Переговоры как форма деловой коммуникации: подготовка и 

проведение. Психологический климат во время переговоров. Переговоры как 

средство разрешения конфликтов. Компьютерная видеоконференцсвязь и ее 

использование в организации делового общения 

 

Тема 2.2. Стратегии письменных деловых коммуникаций 
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Особенности официально-деловой речи. Язык служебных документов. 

Организационно-распределительная документация. 

 

Тема 2.3. 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: уклонение 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). Управленческая и корпоративная этика в 

условиях конфликта. Современные нормы и эталоны управленческого 

взаимодействия. 

 

Тема 2.4. Национальные особенности деловых коммуникаций 

 

Актуальные проблемы кросскультурного менеджмента в области 

деловых коммуникаций. Общая характеристика поведения и деловых качеств 

представителей различных культур: европейской, конфуцианской, исламской и 

т.д. Национальные особенности деловых контактов народов мира: в вопросах 

формирования делегаций и механизма принятия решений, ценностных 

ориентаций, особенностей восприятия и мышления, особенностей поведения и 

характерных тактических приемов. Международная субкультура переговоров, 

их специфика в странах Запада и Востока. Проблемы деловой этики в России 

2.3 Курсовая работа (курсовой проект) 

Не предусмотрено учебным планом. 
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3 ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ  ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

Текущий контроль успеваемости обеспечивает оценивание хода освоения 

дисциплины (модуля).  

Промежуточная аттестация обеспечивает оценивание промежуточных 

результатов обучения по дисциплине (модулю). 

Комплект оценочных материалов представляет собой совокупность 

оценочных средств (комплекс заданий различного типа с ключами правильных 

ответов, включая критерии оценки), используемых при проведении оценочных 

процедур (текущего контроля, промежуточной аттестации) с целью оценивания 

достижения обучающимися результатов обучения по дисциплине (модулю).  

Комплект оценочных материалов (текущего и промежуточного контроля), 

необходимых для оценивания результатов освоения дисциплины (модуля)  

представлен в виде отдельного документа по дисциплине (модулю) и  хранится 

на кафедре-разработчике в бумажном или электронном виде. 

3.1 Оценка успеваемости обучающихся 

Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация по 

дисциплине (модулю) осуществляется в соответствии с балльно-рейтинговой 

системой по 100-балльной шкале. Пересчет суммы баллов в традиционную 

оценку представлен в таблице 3.1. 

 

Таблица 3.1. Шкала оценки на промежуточной аттестации 

 
Выражение в баллах  Словесное выражение 

при форме промежуточной 

аттестации - зачет 

Словесное выражение 

при форме промежуточной 

аттестации – экзамен, зачет 

с оценкой 

от 86 до 100 Зачтено Отлично 

от 71 до 85 Зачтено Хорошо 

от 51 до 70 Зачтено Удовлетворительно 

до 51 Не зачтено Неудовлетворительно 
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4 ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

4.1 Учебно-методическое и информационное обеспечение 

дисциплины (модуля) 

4.1.1 Основная литература  

1. Кривокора Е.И. Деловые коммуникации [Электронный ресурс]: 

Учебное пособие/ Е.И.Кривокора.- Москва: ООО "Научно-издательский центр 

ИНФРА-М", 2016. - 190 с. – Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread2.php?book=518602  

 

2. Приходько, О. В. Деловые коммуникации: учебное пособие / О. В. 

Приходько, И. Л. Самойлов, О. Ю. Шубкина. - Красноярск : Сиб. федер. ун-т, 

2020. - 368 с. - Режим доступа: https://znanium.com/catalog/document?id=381948 

 

3. Папкова О.В. Деловые коммуникации [Электронный ресурс]: Учебник/ 

О.В.Папкова.- Москва : Вузовский учебник ; Москва : ООО "Научно-

издательский центр ИНФРА-М", 2014. - 160 с. - Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread2.php?book=397223 

 

4. Кирсанова М.В. Деловая переписка [Электронный ресурс]: Учебно-

практическое пособие / Кирсанова М.В., Анодина Н.Н., Аксенов Ю.М., - 

М.:НИЦ ИНФРА-М,  2016. - 136 с. - Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread2.php?book=552471 

4.1.2 Дополнительная литература (не более 10, все остальное в ВВ) 

1. Кузнецов, И. Н. Деловое общение / Кузнецов И.Н., - 7-е изд., пересм. - 

Москва :Дашков и К, 2018. - 528 с.- Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread2.php?book=411372 

 

2. Кулагина Н.В. Деловые коммуникации [Электронный ресурс]  - 

М.:Вузовский учебник, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 234 с. - Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread2.php?book=557755 

4.1.3 Методические материалы  

Методические указания к практическим занятиям по дисциплине 

«Деловые коммуникации» в электронном виде (место хранение – 

библиотека ЧФ КНИТУ-КАИ). 

http://znanium.com/bookread2.php?book=518602
http://znanium.com/bookread2.php?book=397223
http://znanium.com/bookread2.php?book=552471
http://znanium.com/bookread2.php?book=411372
http://znanium.com/bookread2.php?book=557755
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4.1.4 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», профессиональных баз данных, информационно-

справочных систем, используемых при осуществлении образовательного 

процесса по дисциплине (модулю) 

1. Электронно-библиотечная система учебной и научной литературы. 

URL: https://e.lanbook.com/. 

2. Электронно-библиотечная система учебной и научной литературы. 

URL: http://znanium.com/. 

3. Электронно-библиотечная система учебной и научной литературы. 

URL: https://urait.ru/. 

4.2 Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) и 

требуемое программное обеспечение 

Описание материально-технической базы и программного обеспечения, 

необходимого для осуществления образовательного процесса по дисциплине 

(модулю) приведено соответственно в таблицах 4.1 и 4.2. 

Таблица 4.1 – Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 

 

Наименование вида 

учебной работы 

Наименование учебной 

аудитории, 

специализированной 

лаборатории 

Перечень необходимого 

оборудования и технических 

средств обучения 

Лекционные занятия Учебная аудитория для 

проведения занятий 

лекционного типа, групповых 

и индивидуальных 

консультаций: 

 

- комплект учебной мебели; 

- доска; 

- специализированный комплекс 

технических средств обучения для  

учебной аудитории с выходом в 

Интернет  (интерактивная доска, 

компьютер, документ-камера,  

система звукового сопровождения 

отображаемых видеоматериалов). 

 

Практические  занятия Учебная аудитория для 

проведения занятий 

семинарского типа, для 

текущего контроля и 

промежуточной аттестации: 

 

- комплект учебной мебели; 

- доска; 

- комплекс технических средств 

обучения (мультимедиа-проектор, 

компьютер, настенный экран, 

система звукового сопровождения 

https://e.lanbook.com/
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отображаемых видеоматериалов); 

- рабочие места, оборудованные 

ПЭВМ, объединенных в ЛВС с 

выходом в Интернет. 

Самостоятельная работа Аудитория для 

самостоятельной работы: 

 

- комплект учебной мебели; 

- рабочие места, оборудованные 

ПЭВМ с выходом в интернет (Wi-

Fi), обеспеченные доступом к 

электронной информационно-

образовательной среде КНИТУ-

КАИ,   МФУ, принтер. 

Таблица 4.2 – Лицензионное и свободно распространяемое программное 

обеспечение, в том числе отечественного производства, используемое при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

№  

п/п 

Наименование программного 

обеспечения 

Производитель Способ распространения 

(лицензионное или 

свободно 

распространяемое) 

1 Microsoft Windows  

Microsoft Office 

 Лицензионное 
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5 ОСОБЕННОСТИ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ И 

ИНВАЛИДОВ 

Обучение по дисциплине (модулю) обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидов осуществляется с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья таких обучающихся. 

Обучение лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

организуется как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

предусмотрены дополнительные оценочные материалы, перечень которых 

указан в таблице 5.1. 

Таблица 5.1 – Дополнительные материалы оценивания для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

Категории обучающихся 
Виды дополнительных оценочных 

материалов 

Формы контроля и оценки 

результатов обучения 

С нарушениями слуха Тесты, контрольные работы, 

письменные самостоятельные работы, 

вопросы к промежуточной аттестации 

Преимущественно 

письменная проверка 

С нарушениями зрения Устный опрос по терминам, 

собеседование по вопросам к 

промежуточной аттестации 

Преимущественно устная 

проверка (индивидуально) 

С нарушениями опорно-

двигательного аппарата 

Решение дистанционных тестов, 

контрольные работы, письменные 

самостоятельные работы, вопросы к 

промежуточной аттестации 

Преимущественно 

дистанционными методами 

 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

предусматривается доступная форма предоставления заданий оценочных 

средств, например: 

– в печатной форме; 

– в печатной форме с увеличенным шрифтом; 

– в форме электронного документа; 

– методом чтения ассистентом задания вслух; 

– предоставление задания с использованием сурдоперевода. 

Лицам с ограниченными возможностями здоровья и инвалидам 

увеличивается время на подготовку ответов на контрольные вопросы. Для 

таких обучающихся предусматривается доступная форма предоставления 

ответов на задания, а именно: 
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– письменно на бумаге; 

– набор ответов на компьютере; 

– набор ответов с использованием услуг ассистента; 

– представление ответов устно. 

При необходимости для лиц с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов процедура оценивания результатов обучения может проводиться в 

несколько этапов. 

Учебно-методические материалы для самостоятельной и аудиторной 

работы обучающихся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья 

и инвалидов предоставляются в формах, адаптированных к ограничениям их 

здоровья и восприятия информации. 

Освоение дисциплины (модуля) лицами с ограниченными возможностями 

здоровья и инвалидами осуществляется с использованием средств обучения 

общего и специального назначения. 

При занятиях с обучающимися с нарушениями слуха предусмотрено 

использование звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств и 

других технических средств приема/передачи учебной информации в доступных 

формах, мобильной системы преподавания для обучающихся с инвалидностью, 

портативной индукционной системы. Учебная аудитория, в которой занимаются 

обучающиеся с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой, 

аудиотехникой, видеотехникой, электронной доской, мультимедийной системой. 

При занятиях с обучающимися с нарушениями зрениями 

предусмотрено использование в лекционных и учебных аудиториях 

возможности просмотра удаленных объектов (например, текста на доске или 

слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для комфортного просмотра. 

При занятиях с обучающимися с нарушениями опорно-двигательного 

аппарата используются альтернативные устройства ввода информации и 

другие технические средства приема/передачи учебной информации в 

доступных формах, мобильной системы обучения для людей с инвалидностью. 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Изменения, вносимые в рабочую программу дисциплины (модуля) 
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