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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Целью освоения дисциплины Практикум делового общения является 

- формирование систематизированных представлений о возникновении, развитии е 

делового общения и его развитие в истории; 

- формирование понимания места и роли делового общения в системе культуры 

Задачи: 

- формирование навыков научного изучения концептов и теорий делового общения, 

включая современные тенденции;  

- формирование способности критического анализа тех или иных этических аспектов в 

рамках экономическо-социальной и деловой сфер; 

- формирования умения работать с источниками и литературой; 

- формирование способности терпимо воспринимать культурные, социальные и иные 

различия, а также находить пути коммуникации при наличии различий (этнических, 

религиозных и т.д.). 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП  
 

Дисциплина относится к части, формируемой участниками образовательных отношений. 

 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ  

Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с планируемыми 

результатами освоения ОПОП (компетенциями и индикаторами достижения компетенций) 

 
Формируемые 

компетенции 

(код, содержание 

компетенции) 

Планируемые результаты обучения по дисциплине, в 

соответствии с индикатором достижения компетенции 

Наименование 

оценочного средства 

Индикатор достижения 

компетенции 

(код, содержание индикатора 

Результаты обучения по 

дисциплине 

УК-1. Способен 

осуществлять 

поиск, критический 

анализ и синтез 

информации, 

применять 

системный подход 

для решения 

поставленных задач 

УК-1.1. Знает принципы 

сбора, отбора и обобщения 

информации. 

УК-1.2. Умеет соотносить 

разнородные явления и 

систематизировать их в 

рамках избранных видов 

профессиональной 

деятельности. 

УК-1.3. Владеет навыками 

научного поиска и 

практической работы с 

информационными 

источниками; методами 

принятия решений. 

Знает основы и принципы 

коммуникации, 

обеспечивающие решение 

задач межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия. 

Владеет 
коммуникативными, 

интеллектуальными и 

творческими  методами 

подачи информации. 

Умеет вести поиск 

информации, анализировать 

ее, делать выводы,  

логически верно, 

аргументировано и ясно 

строить устную и 

письменную речь, четко 

излагать свою мысль, вести 

дискуссию, отстаивать свою 

точку зрения, находить 

аргументы. 

Тестовые вопросы 

Ситуационные задачи 

Практико-

ориентированное 

задание 

 

ПК-2 Способен 

использовать 

различные методы 

научного и 

философского 

исследования в 

ПК-2.1 Знает основы и 

принципы критического 

мышления, методы 

философских исследований.  

ПК-2.2 Умеет формулировать 

и обосновывать, ценностные 

Знает основные законы и 

принципы делового 

общения. 

Умеет аргументированно и 

доказательно мыслить, 

анализировать структуру 

Тестовые вопросы 

Ситуационные задачи 

Практико-

ориентированное 

задание 
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Формируемые 

компетенции 

(код, содержание 

компетенции) 

Планируемые результаты обучения по дисциплине, в 

соответствии с индикатором достижения компетенции 

Наименование 

оценочного средства 

Индикатор достижения 

компетенции 

(код, содержание индикатора 

Результаты обучения по 

дисциплине 

профессиональной 

деятельности 

приоритеты, социальные 

идеалы и нормы научной 

рациональности как основания 

индивидуального и 

коллективного мировоззрения; 

рационально формулировать и 

аргументировать, критически 

оценивать и анализировать 

содержание и цели 

познавательных действий, 

научных проектов, программ 

социальной практики, 

направленной на решение 

актуальных проблем 

общественной жизни и 

преобразование природной и 

социальной действительности; 

ПК-2.3 Владеет 

фундаментальными 

понятиями и новейшими 

достижениями философии, 

необходимыми для решения 

научно-исследовательских 

задач. 

суждений, определять их 

логическую состоятельность. 

Владеет навыками 

практического словесного 

взаимодействия 

 

4. ОБЪЕМ И СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ 

Трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы, 72 часа 

Тематический план 

форма обучения – очная 

 

№ 

п/п 

Наименование тем и/или 

разделов/тем дисциплины 

С
ем

ес
тр

 

Н
ед

ел
я
 с

ем
ес

тр
а 

Контактная работа 

обучающихся 

с педагогическим 

работником 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 

р
аб

о
та

 

Формы 

 текущего 

контроля 

успеваемости, 

форма 

промежуточной  

аттестации  

(по семестрам) 

Л
ек

ц
и

и
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 

в 
ф

о
р

м
е 

п
р

а
к
т

и
ч
ес

к
о
й
  

п
о

д
го

т
о
вк

и
 

1 Роль коммуникационного 

процесса в системе управления 

компанией 

2 1-2 2 2   4  

2 Речевая и логическая культура 

ведения делового разговора 
2 3-4 2 2   4  

3 Документационное обеспечение 

делового общения 
2 5-6 2 2   4 Рейтинг-

контроль 1 

4 Невербальные средства 

делового общения 
2 7-8 2 2   4  

5 Деловая этика и деловой 

протокол 
2 9-10 2 2   4  
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№ 

п/п 

Наименование тем и/или 

разделов/тем дисциплины 

С
ем

ес
тр

 

Н
ед

ел
я
 с

ем
ес

тр
а 

Контактная работа 

обучающихся 

с педагогическим 

работником 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 

р
аб

о
та

 

Формы 

 текущего 

контроля 

успеваемости, 

форма 

промежуточной  

аттестации  

(по семестрам) 

Л
ек

ц
и

и
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 

в 
ф

о
р

м
е 

п
р

а
к
т

и
ч
ес

к
о

й
  

п
о

д
го

т
о
вк

и
 

6 Методика и тактика проведения 

деловой беседы и совещания 
2 11-12 2 2   4 Рейтинг-

контроль 2 

7 Методика и тактика проведения 

деловых переговоров 
2 13-14 2 2   4  

8 Прием посетителей и 

проведение деловых 

телефонных переговоров 

2 15-16 2 2   4  

9 Особенности проведения 

деловых встреч с зарубежными 

компаниями 

2 17-18 2 2   4 Рейтинг-

контроль 3 

Всего за 2 семестр: 72  18 18   36 зачет 

Наличие в дисциплине КП/КР         

Итого по дисциплине 722  18 18   36 зачет 

 

Содержание лекционных занятий по дисциплине  

Раздел 1. Роль коммуникационного процесса в системе управления компанией 

Коммуникация – важная составляющая современного менеджмента. Виды 

коммуникаций: внутренние, внешние, межуровневые, внутриуровневые, вертикальные, 

горизонтальные, формальные коммуникации. Элементы коммуникационного процесса. 

Коммуникационные барьеры и их причины. Барьеры в межличностных коммуникациях: 

семантические, барьеры восприятия, барьеры обратной связи. Характеристика форм и средств 

коммуникаций в компаниях: вербальная и невербальная формы; традиционные средства 

вербальной коммуникации (внутренние документы, справочники, информационные вестники, 

электронная почта, базы данных и др.). Коммуникационные стили и роли участников 

коммуникационного процесса. 

Раздел 2. Речевая и логическая культура ведения делового разговора 

Деловой разговор как особая разновидность устной речи, целевые установки речи. 

Позиции слушающего и говорящего. Основные требования к деловому разговору. 

Риторический инструментарий деловой речи. Техника и этикет речи. Особенности устной 

деловой речи: презентация, монолог, диалог, интервью. Правила построения эффективной 

презентации. Основные логические законы и их применение в деловой речи. Теория 

аргументации. Умозаключение и искусство рассуждения. Логические правила аргументации. 

Способы опровержения доводов оппонента. 

Раздел 3. Документационное обеспечение делового общения 

Особенности документирования управленческой деятельности; документирование 

договорно-правовых отношений экономической деятельности; общие правила оформления 

документов. Понятие документооборота, организация документооборота на предприятии. 

Порядок обработки документов. Систематизация и формы хранение документов. 

Раздел 4. Невербальные средства делового общения 

Создание «благоприятного психологического климата». Изучение внутреннего 

состояния собеседника по голосу. Умение слушать собеседника как психологический прием. 
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Техника постановки вопросов и ответов на них. Поведение с собеседниками различных 

психологических типов. Нейтрализация замечаний собеседника. Типы рукопожатий. Жесты 

как показатели внутреннего состояния собеседников. Трактовка взглядов и мимики лица. 

Невербальные средства повышения делового статуса. Сигналы обмана, сигналы 

собственности, зональность. 

Раздел 5. Деловая этика и деловой протокол 

Этические основы профессиональной деятельности. Основы делового этикета: 

представление, знакомство, одежда делового мужчины и деловой женщины, правила 

поведения за столом, ключевые правила этикета. Психология цвета. Протокольные 

мероприятия. Содержание и назначение визитных карточек, подарки, сувениры, тосты. 

Протокольная служба и порядок ведения протокольных мероприятий. 

Раздел 6. Методика и тактика проведения деловой беседы и совещания  

Этапы проведения деловой беседы. Роль подготовительных мероприятий в успешном 

проведении деловой беседы. Начало беседы, информирование присутствующих, обоснование 

выдвигаемых положений, завершение беседы. 

Подготовка к проведению делового совещания. Процесс проведения делового 

совещания. Выбор стиля проведения совещания. Организация и ведение дискуссий. Роль 

руководителя и рядового участника делового совещания. Завершение делового совещания. 

Лидерство в организациях и управление конфликтами. Стили лидерства. Формирование 

рабочих групп в организациях. Факторы, повышающие эффективность рабочих групп. 

Особенности управления конфликтами в организациях. 

Раздел 7. Методика и тактика проведения деловых переговоров 

Подготовительные мероприятия к переговорному процессу. Порядок проведения 

переговорного процесса. Техника и тактика ведения деловых переговоров. Формулировка 

целей и пределов перед началом переговорного процесса. Ведение переговоров в 

неблагоприятных ситуациях - контроль за эмоциями. Стили ведения деловых переговоров. 

Положение собеседника за столом. Различные типы поведения партнеров на переговорах. 

Когда и как завершать переговоры. 

Раздел 8. Прием посетителей и проведение деловых телефонных переговоров 

Порядок приема посетителей и общение с ними. Варианты приема посетителей в своем 

офисе. Умение слушать собеседника – ключ к решению многих проблем. Правила ведения 

делового телефонного разговора, когда звонят Вам. Правила ведения делового телефонного 

разговора, когда звоните Вы. Выбор техники проведения делового телефонного разговора. 

Принципы рационализации телефонного общения. 

Тема 9. Особенности проведения деловых встреч с зарубежными компаниями 

Национальные стили ведения переговоров: американский, английский, японский, 

немецкий, французский, арабский, китайский и др. Национальные особенности невербального 

общения. Российский стиль ведения деловых переговоров. Основные проблемы 

межкультурного общения. 

 

Содержание практических занятий по дисциплине  

 

Практическое занятие № 1 

РОЛЬ КОММУНИКАЦИОННОГО ПРОЦЕССА В СИСТЕМЕ УПРАВЛЕНИЯ 

КОМПАНИЕЙ 

ПЛАН 

1. Коммуникация – важная составляющая современного мира.  

2. Виды коммуникаций: внутренние, внешние, межуровневые, внутриуровневые, 

вертикальные, горизонтальные, формальные коммуникации.  

3. Элементы коммуникационного процесса.  

4. Коммуникационные барьеры и их причины.  
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5. Барьеры в межличностных коммуникациях: семантические, барьеры восприятия, 

барьеры обратной связи. 

 

Практическое занятие № 2 

РЕЧЕВАЯ И ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ВЕДЕНИЯ ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА 

ПЛАН 

1. Деловой разговор как особая разновидность устной речи, целевые установки речи.  

2. Позиции слушающего и говорящего.  

3. Основные требования к деловому разговору.  

4. Риторический инструментарий деловой речи.  

5. Техника и этикет речи.  

6. Особенности устной деловой речи: презентация, монолог, диалог, интервью.  

7. Правила построения эффективной презентации. 

 

 

Практическое занятие № 3 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ 

ПЛАН 

 

1. Особенности документирования управленческой деятельности;  

2. Документирование договорно-правовых отношений. 

3. Общие правила оформления документов. 

 

Практическое занятие № 4 

НЕВЕРБАЛЬНЫЕ СРЕДСТВА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ 

ПЛАН 

1. Создание «благоприятного психологического климата».  

2. Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу.  

3. Умение слушать собеседника как психологический прием.  

4. Техника постановки вопросов и ответов на них.  

5. Поведение с собеседниками различных психологических типов.  

6. Нейтрализация замечаний собеседника 

 

Практическое занятие № 5 

ДЕЛОВАЯ ЭТИКА И ДЕЛОВОЙ ПРОТОКОЛ 

ПЛАН 

1. Этические основы профессиональной деятельности.  

2. Основы делового этикета: представление, знакомство, одежда делового мужчины и 

деловой женщины, правила поведения за столом, ключевые правила этикета.  

3. Психология цвета 

 

Практическое занятие № 6 

МЕТОДИКА И ТАКТИКА ПРОВЕДЕНИЯ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ И СОВЕЩАНИЯ 

ПЛАН 

1. Этапы проведения деловой беседы.  

2. Роль подготовительных мероприятий в успешном проведении деловой беседы.  

3. Начало беседы, информирование присутствующих, обоснование выдвигаемых 

положений, завершение беседы. 

4. Лидерство в организациях и управление конфликтами. Стили лидерства.  

5. Формирование рабочих групп в организациях. Факторы, повышающие 

эффективность рабочих групп.  

6. Особенности управления конфликтами в организациях. 
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Практическое занятие № 7 

МЕТОДИКА И ТАКТИКА ПРОВЕДЕНИЯ ДЕЛОВЫХ ПЕРЕГОВОРОВ 

ПЛАН 

1. Подготовительные мероприятия к переговорному процессу.  

2. Порядок проведения переговорного процесса.  

3. Техника и тактика ведения деловых переговоров.  

4. Формулировка целей и пределов перед началом переговорного процесса.  

5. Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях - контроль за эмоциями. 

 

 

Практическое занятие № 8 

ПРИЕМ ПОСЕТИТЕЛЕЙ И ПРОВЕДЕНИЕ ДЕЛОВЫХ ТЕЛЕФОННЫХ 

ПЕРЕГОВОРОВ 

ПЛАН 

1. Порядок приема посетителей и общение с ними.  

2. Варианты приема посетителей в своем офисе.  

3. Умение слушать собеседника – ключ к решению многих проблем. 

 

Практическое занятие № 9 

ОСОБЕННОСТИ ПРОВЕДЕНИЯ ДЕЛОВЫХ ВСТРЕЧ С ЗАРУБЕЖНЫМИ 

КОМПАНИЯМИ 

ПЛАН 

1. Национальные стили ведения переговоров: американский, английский, японский, 

немецкий, французский, арабский, китайский и др.  

2. Национальные особенности невербального общения. 

 

 

5.  ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ, 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ИТОГАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

И УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

СТУДЕНТОВ 
 

5.1. Текущий контроль успеваемости  
Текущий контроль успеваемости (рейтинг-контроль 1, рейтинг-контроль 2, рейтинг-контроль 3). 

РЕЙТИНГ-КОНТРОЛЬ №1 

I. Орфоэпические нормы русского языка. 

1. В каком слове верно выделена буква, обозначающая ударный гласный звук? 

1) прИбыв 

2) тамОжня 

3) прОживший 

4) сОздана 

2. В каком слове верно выделена буква, обозначающая ударный гласный звук?  

1) озлОбить 

2) обОдрить 

3) черпАть 

4) прИданое 

3. В каком слове верно выделена буква, обозначающая ударный гласный звук?  

1) убрАла 

2) шарфЫ 

3) отрОчество 
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4) щавЕль 

II. Лексические нормы русского языка 

1. В каком предложении вместо слова информационный нужно употребить 

информативный? 

А) Последние десятилетия характеризуются широким распространением разнообразных 

средств массовой информации, в том числе представленных в электронном виде на 

различных информационных носителях. 

Б) Дмитрия Олеговича назначили руководителем новой информационной телепрограммы. 

В) Опубликованная в журнале статья показалась мне весьма информационной и поэтому 

очень полезной. 

Г) Современные информационные технологии помогают успешно и быстро решать многие 

проблемы 

2. В каком предложении вместо слова каменный нужно употребить каменистый? 

А) На востоке наравне с серебром и медью раскрылись каменные богатства Алтая. 

Б) Стены мрачного коридора, а также потолок были высечены из сплошной каменной глыбы. 

В) Здесь, на каменных вершинах, ничто не растет. 

Г) У этого человека каменное сердце. 

3. В каком предложении вместо слова жизненный нужно употребить житейский? 

А) Новую повесть хвалили, хотя кое-кто говорил, что она не всегда отражает подлинные 

жизненные явления? 

Б) Он славился мудростью и раздавал жизненные советы, которые действительно помогали 

людям в сложных ситуациях. 

В) Этому произведению живописи явно не хватает живых, жизненных красок. 

Г) Правительство должно руководствоваться жизненными интересами страны 

III. Грамматические нормы русского языка 

1. Укажите существительное, у которого форма именительного падежа множественного 

числа образована в соответствии с нормой литературного языка. 

А) доктора 

Б) бухгалтера 

В) договора 

Г) редактора 

2. Отметьте существительное женского рода: 

А) кольраби 

Б) хинди 

В) коммюнике 

Г) кенгуру 

3. Укажите существительное, у которого форма родительного падежа множественного 

числа образована правильно. 

А) килограмм 

Б) чулков 

В) носков 

Г) апельсин 

IV. Синтаксические нормы 

1. Исправьте синтаксические ошибки в следующих предложениях. 

А) Жизнь крестьян изображена в произведениях русских классиков: Гоголь, Тургенев, 

Толстой. 

Б) Человек обязан жить вопреки бессмыслице жизни, ибо он не знает своего будущего. 

В) Перед дуэлью Печорин любуется природой, а Вернер спрашивает, что написал ли он своё 

завещание. 

Г) К немногим произведениям, написанных о любви, можно причислить романы Тургенева и 

Гончарова.  

Д) Сказки любят как дети, но и взрослые. 
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Е) Иван Васильевич, герой рассказа «После бала», любит и восторгается Варенькой. 

 

РЕЙТИНГ-КОНТРОЛЬ №2 

1. Постройте прямое и косвенное опровержение тезиса. 

Все кошки черные. 

2. Составьте тезис на предложенную тему и его обоснование (до 6-7 предложений). 

Дружба. 

 

РЕЙТИНГ-КОНТРОЛЬ №3 

Задание выполняется письменно. 

Разделитесь на пары. В паре один – «руководитель», другой – «подчиненный». Задача 

«подчиненного» объяснить, что у него не было другого выхода, что он не специально 

опоздал, или разжалобить «начальника», придумав соответствующую историю. Задача 

«начальника» – логично доказать «подчиненному», что его увертки не имеют под собой 

реальной почвы. «Начальник» умышленно усиливает конфликтную ситуацию, дающую ему 

право на отказ. «Подчиненный» не должен поддаваться на провокацию. 

 

Контрольные вопросы и задания для проведения текущего контроля успеваемости 

1. Соотношение общения и договора. 

2. Невербальное общение 

3. Особенность и функции коммуникации 

4. Вербальное общение 

5. Двенадцать принципов ведения дела в России.  

6. Этика руководителя, формы распоряжения руководителя.  

7. Этические обязанности руководителей.  

8. Этические принципы подчиненного. 

9. Особенности личности в деловом общении. 

10. Формы делового общения. 

11. Негативное и позитивное подкрепление 

12. Различные формы «личностей» в рамках делового общения. 

13. Манипуляция. 

14. Тренинги и «командная игра» как методика формирования делового общения.  

15. Использование мотивации сотрудников и проблема манипулирования.  

16. Проблема служебных разоблачений.  

17. Проблемы работающих женщин.  

18. Этика выгодных связей.  

19. Понятие принципов делового общения.  

 

5.2. Промежуточная аттестация по итогам освоения дисциплины (зачет).  

 

1. Понятие коммуникации и виды коммуникаций. 

2. Характеристика коммуникационного процесса. 

3. Понятие и виды делового общения. 

4. Краткая характеристика каждого вида делового общения: переговоры, совещание, 

деловая встреча, телефонный разговор и т.д. 

5. Определение решения. Подходы к принятию решений. Организацион-ные решения. 

Среда принятия решения. 

6. Классификация управленческих решений. Процесс принятия управленческих 
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решений. 

7. Особенности документирования управленческой деятельности. 

8. Понятие документооборота, организация документооборота на пред-приятии. 

9. Лидерство в организациях. Стили лидерства. 

10. Факторы, повышающие эффективность рабочих групп. 

11. Особенности управления конфликтами в организациях. 

12.Роль информации в деловом общении. 

13.Российский и зарубежный опыт ведения деловых переговоров. 

14.Понятия речевой культуры делового общения. 

15.Мотивация речи. 

16.Риторический инструментарий речи. 

17.Основные требования, предъявляемые к деловой речи. 

18.Характеристика видов речи: монолог, диалог, презентация, интервью. 

19.Отличительные особенности письменной деловой речи. 

20.Понятия логической культуры речи. 

21.Особенности применения законов логики в деловой речи. 

22.Понятие аргумент, умозаключение. 

23.Искусство рассуждать и убеждать. 

24.Сочетание логики и аргументации. 

25.Способы опровержения доводов оппонента. 

26.Психологические типы собеседников. 

27.Определение психологического состояния собеседника по его манере говорить. 

28.Позиция слушателя и говорящего. 

29.Использование техники постановки вопросов при деловом общении. 

30.Искусство отвечать на поставленные вопросы. 

31.Правила поведения в конфликтных ситуациях. 

32.Понятие невербальной культуры делового разговора. 

33.Мимика, жесты, телодвижения как показатель внутреннего состояния собеседника. 

34.Невербальные средства повышения делового статуса. 

35.Национальные особенности невербального общения. 

36.Этика личности и корпоративная этика. 

37.Понятие протокольного мероприятия. 

38.Протокольная служба и порядок ведения протокольных мероприятий. 

39.Подготовка к проведению деловой беседы. 

40.Проведение деловой беседы. 

41.Подготовка и проведение делового совещания. 

42.Роль руководителя и рядового участника делового совещания. 

43.Виды переговоров и особенности их проведения. 

44.Необходимые требования к успешному проведению деловых переговоров. 

45.Процедура приема посетителей. 

46.Правила ведения делового телефонного разговора. 

47.Анализ процесса и результата проведенной деловой встречи. 

48. Функции и основные принципы формирования корпоративной культуры в 

организациях. 

 

5.3. Самостоятельная работа обучающегося.  

 

1. РОЛЬ КОММУНИКАЦИОННОГО ПРОЦЕССА В СИСТЕМЕ УПРАВЛЕНИЯ 

КОМПАНИЕЙ 

 

Работа с научной, учебной и справочной литературой, а также использование 

Интернет-ресурсов для поиска информации и подготовки ответов на вопросы: 
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1. Характеристика форм и средств коммуникаций в компаниях: вербальная и невербальная 

формы; традиционные средства вербальной коммуникации (внутренние документы, 

справочники, информационные вестники, электронная почта, базы данных и др.). 

2. Коммуникационные стили и роли участников коммуникационного процесса. 

 

2. РЕЧЕВАЯ И ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ВЕДЕНИЯ ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА 

 

Работа с научной, учебной и справочной литературой, а также использование 

Интернет-ресурсов для поиска информации и подготовки ответов на вопросы:  

1. Основные логические законы и их применение в деловой речи.  

2. Теория аргументации.  

3. Умозаключение и искусство рассуждения.  

4. Логические правила аргументации.  

5. Способы опровержения доводов оппонента. 

 

3. ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ 

 

Работа с научной, учебной и справочной литературой, а также использование Интернет-

ресурсов для поиска информации и подготовки ответов на вопросы: 

1. Понятие документооборота, организация документооборота на предприятии.  

2. Порядок обработки документов.  

3. Систематизация и формы хранение документов. 

 

4. НЕВЕРБАЛЬНЫЕ СРЕДСТВА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ 

 

Работа с научной, учебной и справочной литературой, а также использование Интернет-

ресурсов для поиска информации и подготовки ответов на вопросы:  

1. Типы рукопожатий.  

2. Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников.  

3. Трактовка взглядов и мимики лица.  

4. Невербальные средства повышения делового статуса.  

5. Сигналы обмана, сигналы собственности, зональность. 

 

5. ДЕЛОВАЯ ЭТИКА И ДЕЛОВОЙ ПРОТОКОЛ 

 

Работа с научной, учебной и справочной литературой, а также использование Интернет-

ресурсов для поиска информации и подготовки ответов на вопросы: 

1. Протокольные мероприятия.  

2. Содержание и назначение визитных карточек, подарки, сувениры, тосты.  

3. Протокольная служба и порядок ведения протокольных мероприятий. 

 

6. МЕТОДИКА И ТАКТИКА ПРОВЕДЕНИЯ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ И СОВЕЩАНИЯ 

 

Работа с научной, учебной и справочной литературой, а также использование Интернет-

ресурсов для поиска информации и подготовки ответов на вопросы: 

1. Подготовка к проведению делового совещания.  

2. Процесс проведения делового совещания.  

3. Выбор стиля проведения совещания.  

4. Организация и ведение дискуссий.  

5. Роль руководителя и рядового участника делового совещания.  

6. Завершение делового совещания. 
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7. МЕТОДИКА И ТАКТИКА ПРОВЕДЕНИЯ ДЕЛОВЫХ ПЕРЕГОВОРОВ 

 

Работа с научной, учебной и справочной литературой, а также использование 

Интернет-ресурсов для поиска информации и подготовки ответов на вопросы: 

1. Стили ведения деловых переговоров.  

2. Положение собеседника за столом.  

3. Различные типы поведения партнеров на переговорах.  

4. Когда и как завершать переговоры  

 

8. ПРИЕМ ПОСЕТИТЕЛЕЙ И ПРОВЕДЕНИЕ ДЕЛОВЫХ ТЕЛЕФОННЫХ 

ПЕРЕГОВОРОВ 

 

Работа с научной, учебной и справочной литературой, а также использование 

Интернет-ресурсов для поиска информации и подготовки ответов на вопросы: 

1. Правила ведения делового телефонного разговора, когда звонят Вам.  

2. Правила ведения делового телефонного разговора, когда звоните Вы.  

3. Выбор техники проведения делового телефонного разговора.  

4. Принципы рационализации телефонного общения. 

 

9. ОСОБЕННОСТИ ПРОВЕДЕНИЯ ДЕЛОВЫХ ВСТРЕЧ С ЗАРУБЕЖНЫМИ 

КОМПАНИЯМИ 

 

Работа с научной, учебной и справочной литературой, а также использование 

Интернет-ресурсов для поиска информации и подготовки ответов на вопросы: 

1. Российский стиль ведения деловых переговоров.  

2. Основные проблемы межкультурного общения.  

3. Характеристика форм и средств коммуникаций в компаниях: вербальная и 

невербальная формы; традиционные средства вербальной коммуникации (внутренние 

документы, справочники, информационные вестники, электронная почта, базы данных и др.). 

 

 
 

Фонд оценочных материалов (ФОМ) для проведения аттестации уровня 

сформированности компетенций обучающихся по дисциплине оформляется отдельным 

документом. 

 

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

6.1.  Книгообеспеченность 
 

Наименование литературы: автор, название, вид 

издания, издательство 

Год 

издания 

КНИГООБЕСПЕЧЕННОСТЬ 

Наличие в электронном каталоге ЭБС 

Основная литератур 

1. Мунин А.Н., Деловое общение [Электронный ресурс] 

: курс лекций / А.Н. Мунин. - 3-е изд. - М. : ФЛИНТА, 

2016. - 376 с. - ISBN 978-5-9765-0125-6 

2016 http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785

976501256.html 

2. Травин В.В., Деловое общение. Модуль II 

[Электронный ресурс]: учебно-практическое пособие / 

Травин В.В., Магура М.И., Курбатова М.Б. - М.: Дело, 

2016. - 136 с. - ISBN 978-5-7749-1088-5 

2016 http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785

774910885.html 

3. Деловое общение [Электронный ресурс] / Авт.-сост. 

И. Н. Кузнецов. - 5-е изд. - М.: Издательско-торговая 

корпорация "Дашков и К", 2013. - 528 с. - ISBN 978-5-

2013 http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785

394017391.html 
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Наименование литературы: автор, название, вид 

издания, издательство 

Год 

издания 

КНИГООБЕСПЕЧЕННОСТЬ 

Наличие в электронном каталоге ЭБС 

394-01739-1 

Дополнительная литература 

1. Психология делового общения : практикум / С. А. 

Великова ; Владим. гос. ун-т. – Владимир : Изд-во 

Владим. гос. ун-та, 2009. – 56 с. ISBN 978-5-89368-917-

4 

2009 http://e.lib.vlsu.ru:80/handle/123456789/994 

 

2. Кузнецов И.Н., Деловое письмо [Электронный 

ресурс] / Кузнецов И.Н. - М. : Дашков и К, 2012. - 196 с. 

- ISBN 978-5-394-01610-3 

2012 http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785

394016103.html 

6.2. Периодические издания 

Название Режим доступа 

Философия, методология и история 

науки – научно-практический журнал  

URL: http://pmhsjournal.com 

Логос. Философско-литературный 

журнал.  

URL:  http://logosjournal.ru/ 

 

6.3. Интернет-ресурсы 

Название Режим доступа 

База данных рефератов и 

цитирования Scopus 

https://www.scopus.com/search/form.uri?display=basic#basic 

База данных международных 

индексов научного цитирования Web 

of Science 

http://apps.webofknowledge.com/WOS_GeneralSearch_input.do?

product=WOS&search_mode=GeneralSearch&SID=E6vAlJ5HC

mGH9Ox1cWP&preferencesSaved= 

Полнотекстовая журнальная 

электронная база данных 

ScienceDirect 

https://www.sciencedirect.com/ 

Интернет-сервис "Антиплагиат" https://vlsu.antiplagiat.ru/ 

Научная электронная библиотека 

eLIBRARY.RU 

https://www.elibrary.ru/defaultx.asp 

Электронная библиотека ACM Digital 

Library 

https://dl.acm.org/ 

БД INSPEC компании EBSCO 

Publishing 

https://www.ebsco.com/ 

Платформа Springer Link https://link.springer.com/ 

Платформа Nature https://www.nature.com/siteindex 

База данных Springer Materials https://materials.springer.com/ 

База данных zbMath https://zbmath.org/ 

База данных Nano https://nano.nature.com/?utm_source=library&utm_medium=web

banner&utm_campaign=russianano 

ЭБС «Консультант студента» (ООО 

«Политехресурс») 

http://www.studentlibrary.ru/pages/classic.html 

ЭБС «ZNANIUM.COM» (ООО 

«Научно-издательский центр 

ИНФРА-М») 

https://znanium.com/ 

ЭБС «IPRbooks» (ООО «Ай Пи Эр 

Медиа») 

http://www.iprbookshop.ru/ 

ЭБС «Юрайт» (ООО «Электронное 

издательство «Юрайт») 

https://urait.ru/ 

ЭБС «Университетская библиотека 

онлайн» (ООО «Директ-Медиа») 

https://biblioclub.ru/ 

ЭБС «Академия» (ООО https://academia-moscow.ru/ 

http://pmhsjournal.com/
http://www.scopus.com/
http://www.scopus.com/
http://apps.webofknowledge.com/WOS_GeneralSearch_input.do?product=WOS&search_mode=GeneralSearch&SID=E4zBc5grBSd2dauB3Xu&preferencesSaved=
http://apps.webofknowledge.com/WOS_GeneralSearch_input.do?product=WOS&search_mode=GeneralSearch&SID=E4zBc5grBSd2dauB3Xu&preferencesSaved=
http://apps.webofknowledge.com/WOS_GeneralSearch_input.do?product=WOS&search_mode=GeneralSearch&SID=E4zBc5grBSd2dauB3Xu&preferencesSaved=
https://www.sciencedirect.com/
https://www.sciencedirect.com/
https://www.sciencedirect.com/
https://vlsu.antiplagiat.ru/
https://elibrary.ru/defaultx.asp
https://elibrary.ru/defaultx.asp
https://dl.acm.org/
https://dl.acm.org/
http://web.a.ebscohost.com/ehost/search/advanced?vid=0&sid=943fd1d6-05de-4cc8-9d09-a0b25fe443f6%40sessionmgr4010
http://web.a.ebscohost.com/ehost/search/advanced?vid=0&sid=943fd1d6-05de-4cc8-9d09-a0b25fe443f6%40sessionmgr4010
https://link.springer.com/
https://www.nature.com/siteindex/index.html
https://materials.springer.com/
https://zbmath.org/
https://nano.nature.com/?utm_source=library&utm_medium=webbanner&utm_campaign=russianano
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«Издательский центр «АКАДЕМИЯ») 

 

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Для реализации данной дисциплины имеются специальные помещения для проведения 

занятий лекционного типа, занятий практического/лабораторного типа, курсового 

проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной 

работы. Практические/лабораторные работы проводятся в аудиториях 208-3, 210-, 223-3 и в 

компьютерном классе 3 корпус. №332 (оборудование: персональные компьютеры HP Compaq 

dc 5800, 12 шт. доска настенная). 

Перечень используемого лицензионного программного обеспечения: Word, Excel, 

PowerPoint и Outlook.  

 

 

 

 

 

  



l5
t

Pa6ovyro rporpaMMy cocrrrBr,rJr AH,upeena JI.C.,,uoqetT U
(oHo, AoJrxHocfb, no4nucr)

PerIeHgeHr
(npe4cmnrrcns pa6oro4arenr)
n. Qunon. nayn
l6qenr raS. <Onnoco0r,rx, ucropr4g, rpaBo
rI MexKyJrLTypHas KoMMyulrKarlnfi ) Bna4urrlupcKoro
Srnnraana (Dunynurepcurera Irpu rpaB]rrenrcrse P(D Hayrvrona H.A.

Ilporparrriraa paccMorpeHa r.r o4o6pena Ha 3aceAaurErE raQe4prr
IlporoxonNe 1l-a or 11.06.2021
3aneayrorqufi ra(f egpoft Apunun E.I,I.

Pa6oqas nporpaMMa paccMorpena u o4o6pena

flpororor Ne //-Q, or /.16.4 ,om
Ilpe4ce4areJrb KoMr,r cclrll

(ozo, AoJrxHocrb, noanr.rcr)

(@I4O, no4nucr)
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

в рабочую программу дисциплины 

НАИМЕНОВАНИЕ 
образовательной программы направления подготовки код и наименование ОП, направленность: 

наименование (указать уровень подготовки) 

 

Номер 

изменения 

Внесены изменения в части/разделы 

рабочей программы 

Исполнитель 

ФИО 

Основание 

(номер и дата протокола 

заседания кафедры) 

1    

2    

 

Заведующий кафедрой _____________/ _____________ 

                                                                             Подпись                           ФИО 



JIIICT IIEPEYTBEPXAEHI{fl
PAEOIIETIIIPO| PAMMbIII,ICIII4IIJIIHIbI(MOAYJIfl )

yre6nufi rog
foAa

3ane4yroqufi ra(pe4pofi

3a^eeayroqraft xa(pe4pofi

Pa6o.Iar [pofpaMMa ogo6peua na
Ilpotoror sace4anvfr, rarf e,qprr Jtlb

yue6urfi ro4
fo.ua

Pa6o.rar rporpaMMa o4o6peua 
"u //rf/r'9 y.re6uuil ro4

flporoxon 3aceAaur.rfl raSelpu Np ,fi o"r bl.lf. lLronn
3aaeayroruufi raSe.upon . I'lUrtuu 8. h - -(

Pa6o.rafi rrporpaMMa oAo6pesa na
llpororon 3aceAaHr.rfl ra$e4pu Ns


