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1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Образовательная цель дисциплины – сформировать у обучающихся 

систему знаний, умений и навыков деловой риторики и делового общения, на 

которые опирается профессионал, чтобы достичь поставленной цели; осветить 

моральные и нравственные принципы делового общения; способствовать фор-

мированию компетенций, позволяющих принимать эффективные управленче-

ские решения в области делового общения. 

Задачи дисциплины: 

– изучить законы деловой риторики и их эффективное использование; 

– знакомство с формами делового общения и их характеристиками; 

– выработать навыки ведения различных типов деловых переговоров, в 

зависимости от целей и особенностей собеседников; 

– выявить специфику деловой речи и речевого этикета; 

– определить особенности внешнего вида и поведения делового человека; 

– познакомиться с различными аспектами международного и межрелиги-

озного этикета; 

– уяснить отношения между мужчинами и женщинами как равноправны-

ми деловыми партнерами; 

– понимать важности знания этической и психологической стороны дело-

вого общения.  

Воспитательная цель дисциплины – создание условий для активной 

жизнедеятельности обучающихся, их гражданского самоопределения, 

профессионального становления и индивидуально-личностной самореализации 

в созидательной деятельности для удовлетворения потребностей в 

нравственном, культурном, интеллектуальном, социальном и 
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профессиональном развитии. 

Достижению поставленной цели воспитания обучающихся способствует 

решение следующих задач:  

– развитие мировоззрения и актуализация системы базовых ценностей 

личности; 

– приобщение обучающихся к общечеловеческим нормам морали, нацио-

нальным устоям и академическим традициям; 

– воспитание уважения к закону, нормам коллективной жизни, развитие 

гражданской и социальной ответственности; 

– воспитание положительного отношения к труду, воспитание социально 

значимой целеустремленности и ответственности в деловых отношениях; 

– обеспечение развития личности и ее социально-психологической 

поддержки, формирование личностных качеств, необходимых для эффективной 

профессиональной деятельности; 

– выявление и поддержка талантливой обучающихся, формирование 

организаторских навыков, творческого потенциала, вовлечение обучающихся в 

процессы саморазвития и самореализации;  

– формирование культуры и этики профессионального общения;  

– воспитание внутренней потребности личности в здоровом образе жизни, 

ответственного отношения к природной и социокультурной среде;  

– повышение уровня культуры безопасного поведения;  

– развитие личностных качеств и установок, социальных навыков и 

управленческими способностями 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО  

Дисциплина Б1.О.02 «Культура речи и деловое общение» относится к 

Блоку 1. Дисциплины (модули) (обязательная часть).  

2.1 Данная дисциплина базируется на знаниях обучающихся, полученных 

в результате освоения школьной программы по курсу «Русский язык». 

2.2 В дальнейшем, знания, полученные в результате освоения дисципли-

ны «Культура речи и деловое общение» могут быть использованы для в про-

цессе комплексного изучения профильных дисциплин. 
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3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫ-

МИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРО-

ГРАММЫ 

Компетенции 
Индикаторы достижения ком-

петенции 

Планируемые результаты обуче-

ния по дисциплине (модулю)  

УК-4. Способен осу-

ществлять деловую 

коммуникацию в уст-

ной и письменной 

формах на государ-

ственном языке Рос-

сийской Федерации и 

иностранном(ых) 

языке(ах) 

УК-4.1. Знает виды, правила уст-

ной и письменной 

коммуникации на русском, род-

ном и иностранном(ых) язы-

ке(ах). 

УК-4.2. Умеет использовать язы-

ковые средства для достижения 

профессиональных целей на рус-

ском, родном и иностранном(ых) 

языке(ах). 

УК-4.3. Владеет навыками уст-

ной и письменной коммуникации 

на русском литературном языке, 

родном языке и иностранном(ых) 

языке(ах). 

Знать: этические нормы делового и 

профессионального общения (парт-

нерские отношения, воздействие и 

взаимодействие, регламентирован-

ность, соблюдение принципов эф-

фективного слушания, виды и усло-

вия эффективного слушания особен-

ности этикета руководителя; прин-

ципы этики взаимоотношений в офи-

циальной обстановке; особенности 

делового человека 

Уметь: по-деловому решать вопросы 

и профессиональные задачи; поддер-

живать деловые отношения с колле-

гами, партнерами, сотрудниками; 

уметь вести деловые переговоры, 

дискуссии, формировать позитивное 

отношение к себе со стороны партне-

ров является неотъемлемой чертой 

специалиста высокого уровня; фор-

мировать позитивный имидж и стиль 

делового человека 

Владеть: навыками современных по-

веденческих стратегий в рамках де-

лового общения, навыками в сфере 

психологии общения, в том числе де-

ловой и профессиональной психоло-

гии; навыками в сфере делового и 

профессионального этикета 
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4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

4.1 Распределение трудоемкости в часах по всем видам аудиторной и 

самостоятельной работы обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 108 часов (3 зачетные еди-

ницы). 

Для очной формы обучения 

Вид учебной работы Всего часов Семестр 1, час. 

Контактная работа 48,2 48,2 

Занятия лекционного типа 20 20 

Занятия семинарского типа  28 28 

Контактные часы на промежуточную атте-

стацию  (зачет с оценкой) 
0,2 0,2 

Самостоятельная работа  59,8 59,8 

Форма промежуточной аттестации  зачет с оценкой 

 

Для очно-заочной формы обучения 

Вид учебной работы Всего часов Семестр 1, час. 

Контактная работа 24,2 24,2 

Занятия лекционного типа 12 12 

Занятия семинарского типа  12 12 

Контактные часы на промежуточную аттеста-

цию (зачет с оценкой) 
0,2 0,2 

Самостоятельная работа  83,8 83,8 

Форма промежуточной аттестации  зачет с оценкой 
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4.2 УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

(очная форма обучения) 

 
№ 

п/п 

Наименование тем Всего Контактная работа 

С
а
м

. 

р
а
б
о
т
а
 

К
о
м

п
ет

ен
ц

и
я

 

В
се

г
о

 

Л
ек

ц
и

и
 

С
ем

и
н

а
р

ы
 

П
р

а
к

т
. 

за
н

я
т
и

я
 

1 Раздел 1. Введение в курс «Культура ре-

чи и деловое общение».  

Общее понятие о деловом общении. Пред-

мет и задачи курса. Основные задачи и эти-

ческие нормы делового общения. Особен-

ности делового человека и бизнесмена 

10 4 2 - 2 6 УК4 

2 Раздел 2. Культура деловой речи в дело-

вом сообществе.  

Особенности вербальной коммуникации: 

основы устного общения. Структура пуб-

личной речи. Убеждающая речь: содержа-

ние, риторические приемы. Особенности 

речевого делового этикета 

14 8/4* 4/2

* 

2* 2 6 УК4 

3 Аргументация: основные принципы и при-

емы. Принципы делового воздействия. 

Психологические особенности делового 

общения. Типы аудитории. Классическое 

ведение диалога: правила, требования, со-

держание 

14 8/4* 4 4* - 6 УК4 

4 Особенности невербальной коммуникации: 

специфика невербальной стороны делового 

общения 

11 4/4* 2* 2* - 7 УК4 

5 Формирование имиджа и стиля делового 

человека. Репутация профессионала в си-

стеме корпоративной культуры организа-

ции 

11 4/4* 2* 2* - 7 УК4 

6 Раздел 3. Формы делового общения и их 

специфика. 

Формы делового общения. Особенности 

деловой беседы. Виды переговоров и их 

организация 

15 8/4* 4 4* - 7 УК4 

7 Культура телефонных разговоров. Письмен-

ное деловое общение. Деловые коммуника-

ции в информационном пространстве 

9 2 - - 2 7 УК4 

8 Раздел 4. Этика и психология деловых и 

профессиональных отношений  
Этика деловых и профессиональных отно-

шений. Специфика международного и 

межрелигиозного этикета. Особенности 

ведения международных переговоров и 

бизнес-протокола 

13 6/2* 2 2* 2 7 УК4 
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9 Этика социально ориентированного бизне-

са. Экономические последствия неэтичного 

поведения в бизнесе. Личностные и дело-

вые характеристики преуспевающего чело-

века: их формирование и развитие 

10,8 4/2* - 2* 2 6,8 УК4 

10 Контактные часы на промежуточную атте-

стацию  (зачет с оценкой) 

0,2 0,2     УК4 

 Итого часов 108 48,2 20/6* 18* 10 59,8  

Примечание: *знаком выделены темы, по которым проводятся активные и интерак-

тивные формы обучения 

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

(очно-заочная форма обучения) 

 
№ 

п/

п 

Наименование тем Всего Контактная работа 

С
а
м

. 

р
а
б
о
т
а
 

К
о

м
п

ет
ен

ц
и

я
 

В
се

г
о

 

Л
ек

ц
и

и
 

С
ем

и
н

а
р

ы
 

П
р

а
к

т
. 

за
н

я
т
и

я
 

1 Раздел 1. Введение в курс «Культура 

речи и деловое общение».  

Общее понятие о деловом общении. 

Предмет и задачи курса. Основные зада-

чи и этические нормы делового общения. 

Особенности делового человека и биз-

несмена 

13 4 2 - 2 9 УК4 

2 Раздел 2. Культура деловой речи в де-

ловом сообществе.  

Особенности вербальной коммуникации: 

основы устного общения. Структура пуб-

личной речи. Убеждающая речь: содер-

жание, риторические приемы. Особенно-

сти речевого делового этикета 

13 4/2* 2* - 2 9 УК4 

3 Аргументация: основные принципы и 

приемы. Принципы делового воздей-

ствия. Психологические особенности де-

лового общения. Типы аудитории. Клас-

сическое ведение диалога: правила, тре-

бования, содержание 

11 2/2* - 2* - 9 УК4 

4 Особенности невербальной коммуника-

ции: специфика невербальной стороны 

делового общения 

11 2/2* 2* - - 9 УК4 

5 Формирование имиджа и стиля делового 

человека. Репутация профессионала в си-

стеме корпоративной культуры организа-

ции 

11 2/2* 2* - - 9 УК4 

6 Раздел 3. Формы делового общения и 

их специфика. 

Формы делового общения. Особенности 

деловой беседы. Виды переговоров и их 

13 4/2* 2 2* - 9 УК4 
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организация 

7 Культура телефонных разговоров. Пись-

менное деловое общение. Деловые комму-

никации в информационном пространстве 

11 2 - - 2 9 УК4 

8 Раздел 4. Этика и психология деловых 

и профессиональных отношений  
Этика деловых и профессиональных от-

ношений. Специфика международного и 

межрелигиозного этикета. Особенности 

ведения международных переговоров и 

бизнес-протокола 

12 2 2 - - 10 УК4 

9 Этика социально ориентированного биз-

неса. Экономические последствия не-

этичного поведения в бизнесе. Личност-

ные и деловые характеристики преуспе-

вающего человека: их формирование и 

развитие 

12,8 2/2* - 2* - 10,8 УК4 

 Контактные часы на промежуточную ат-

тестацию (зачет с оценкой) 

0,2 0,2      

 Итого часов 108 24,2 12/6* 6* 6 83,8  

Примечание: *знаком выделены темы, по которым проводятся активные и ин-

терактивные формы обучения 
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5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

 

Тема 1. Общее понятие о деловом общении. Предмет и задачи курса. 

Основные задачи и этические нормы делового общения. Особенности де-

лового человека и бизнесмена 

Современные научные концепции общения. Психология общения (содер-

жание психологии общения, понятия «личность», «психологические типы», «ар-

хетипы», «конформизм», «нонконформизм», «референтная группа», «идентифи-

кация», «рефлексия», «стереотипы»). Общее понятие о деловом общении. Пред-

мет и задачи курса. 

Этические нормы общения (партнерские отношения, воздействие и взаи-

модействие, регламентированность, соблюдение принципов эффективного 

слушания, виды и условия эффективного слушания). Этикет руководителя. 

Этика взаимоотношений в официальной обстановке. Особенности делового че-

ловека и бизнесмена. 

 

Тема 2. Особенности вербальной коммуникации: основы устного об-

щения. Структура публичной речи. Убеждающая речь: содержание, рито-

рические приемы. Особенности речевого делового этикета 

Основные подходы к теории и практике коммуникации; содержание по-

нятий «вербальная» и «невербальная коммуникации». Основы коммуникатив-

ного процесса в деловом сообществе. 

Учет вербальных и невербальных особенностей делового общения (их 

специфика и компоненты). Их соотношение с этикетными нормами. 

Структура публичной речи. 

Особенности вербальной коммуникации: основы устного общения. Куль-

тура деловой речи. Виды речи. Стратегии ведения речи. Использование законов 

риторики в деловом общении. Особенности убеждающей речи: содержание, ри-

торические приемы. 

 

Тема 3. Аргументация: основные принципы и приемы. Принципы 

делового воздействия. Психологические особенности делового общения. 

Типы аудитории. Классическое ведение диалога: правила, требования, со-

держание 

Логическая и психологическая аргументация в деловом общении.  

Особенности речевого делового этикета. Социально-этические нормы ре-

чевого этикета и их значение. Использование этикетных норм (их типы). Пси-

хологические аспекты речевого делового общения. Функции норм профессио-

нальной речи: оценочная и экспрессивная. Использование эвфемизмов и дис-

фемизмов в деловой речи; их функции. Использование риторических стратегий 

в деловом общении. Имиджевая функция речевого этикета. Фольклорные пра-

вила речевого этикета. Принципы делового воздействия. 

Психологические особенности делового общения. Основные психологи-

ческие правила эффективного общения. 

Классические правила ведения диалога: правила, требования, содержа-
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ние. 

*Примечание: интерактивные формы и методы проведения лекции: 

Проблемная лекция – форма обучения студентов, в ходе которой препо-

даватель излагает проблемную ситуацию, а затем, используя активную позна-

вательную работу обучающихся, предлагает осуществить совместный поиск 

решения стоящих задач. 

 

Тема 4. Особенности невербальной коммуникации: специфика не-

вербальной стороны делового общения  
Особенности невербальной коммуникации: специфика невербальной сто-

роны делового общения.  

Позы, жесты делового человека. 

Цвет, запах в системе невербальной коммуникации. 

Расположение в пространстве и работа с пространством. 

Система работы глаз; мимика и пантомимика в системе невербальной 

коммуникации. 

     Особенности невербальной коммуникации в деловом общении. 

     Особенности невербальной коммуникации в профессиональном общении. 

 

Тема 5. Формирование имиджа и стиля делового человека. Репута-

ция профессионала в системе корпоративной культуры организации 

Формирование имиджа и стиля делового человека. Требования к внешне-

му виду делового мужчины и деловой женщины. Значение аксессуаров в дело-

вом костюме. Атрибуты делового общения. 

Внешний вид офиса; характеристики создания и поддержания имиджа 

фирмы. Соответствие имиджа фирмы и корпоративной философии. Специфика 

формирования корпоративной культуры; ее значение для эффективной работы 

организации.  

     Формирование и развитие имиджа в деловом и профессиональном сообще-

стве. 

      Формирование и развитие репутации в деловом и профессиональном сооб-

ществе. 

*Примечание: интерактивные формы и методы проведения лекции: лек-

ция с разбором конкретных ситуаций – форма учебной работы, которая позво-

ляет преподавателю с помощью постановки конкретных вопросов перед сту-

дентами активизировать их участие в дискуссии в рамках обсуждаемых микро-

ситуаций. 
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Тема 6. Формы делового общения. Особенности деловой беседы. Ви-

ды переговоров и их организация. 

Формы делового общения.  

Личное общение. Правила делового общения (принципы знакомства и 

представления; правила обращения и правила приветствия. Отношения на ра-

боте: сотрудник - сотрудник, начальник - подчиненный, сотрудник - клиент, 

проситель; специфика делового общения между мужчинами и женщинами в за-

висимости от занимаемого положения). Использование мотивации сотрудников 

и разрешение мотивационных конфликтов; внутриколлективное сотрудниче-

ство.  

Особенности конфликтов в сфере делового общения и особенности их 

разрешения. 

Особенности деловой беседы. Подготовка и организация деловой беседы. 

Виды деловых бесед, типы собеседников. Беседа как средство разрешения кон-

фликта. Нормы использования комплиментов. 

Деловые переговоры: их характер. Виды переговоров. Определение це-

лей, организация, методы и навыки ведения деловых переговоров; процесс пе-

реговоров и его этапы. Планирование, тактика и порядок ведения переговоров. 

Смягчение и предотвращение конфликтных ситуаций во время переговоров. 

Принятие решений во время переговоров. Способы оценки достигнутых в про-

цессе переговоров соглашений.  

*Примечание: интерактивные формы и методы проведения лекции: лек-

ция-беседа – форма обучения студентов, в рамках которой предполагается во-

влечение слушателей в активную беседу с лектором с целью привлечь их вни-

мание к наиболее важным вопросам изучаемой темы посредством обмена мне-

ниями. 

 

Тема 7. Культура телефонных разговоров. Письменное деловое обще-

ние. Деловые коммуникации в информационном пространстве. 

Культура телефонных разговоров. Телефонный деловой разговор: струк-

тура и специфика. Этикетные правила использования сотовой связи.  

Письменное деловое общение: деловая переписка; виды деловых писем; 

личная корреспонденция; поздравления; соболезнования; требования к визит-

ной карточке и ее назначение в 21 веке. 

Деловые коммуникации в информационном пространстве: изменение ком-

муникативных моделей в информационном обществе, специфика онлайн-

коммуникации, специфика деловой коммуникации в сетевых сообществах, от-

крытый контент. Деловая документация в блогах. Интерфейс как коммуника-

тивный канал в информационном обществе. 

Деловая электронная и сетевая деловая коммуникация. Электронная поч-

та (e-mail): нормы деловой переписки. Деловая аудиопочта.  

Деловые нормы проведения и участия в аудио- и видеконференциях. 

Деловой этикет в социальных сетях. 
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Тема 8. Этика деловых и профессиональных отношений. Специфика 

международного и межрелигиозного этикета. Особенности ведения между-

народных переговоров и бизнес-протокола  

Основы этики и этикета. Профессиональная этика. 

Общие принципы и нормы этики делового общения. Составляющие дело-

вой этики (речевой этикет, деловое поведение, деловой стиль). Деловой и быто-

вой этикет.  

Деловой завтрак, обед, ужин (состав приглашенных; место и время встре-

чи; денежные отношения; как рассаживаться за столом; что и как едят; что и 

как пьют). Искусство делать деловые подарки. Развлечения и бизнес (специфи-

ка приглашений; угощения и приемы в деловом мире). Приемы поддерживания 

эффективных деловых отношений. 

Деловой этикет выбора\вручения подарков и антикоррупционная полити-

ка РФ. 

Специфика международного и межрелигиозного этикета. Содержание 

понятия «национально-психологические типы». «Протокол», «международный 

протокол». Особенности ведения международных переговоров и бизнес-

протокола. Универсальные этические и психологические нормы и принципы. 

 

Тема 9. Этика социально ориентированного бизнеса. Экономические 

последствия неэтичного поведения в бизнесе. Личностные и деловые ха-

рактеристики преуспевающего человека: их формирование и развитие 

Психология и общество. Психология и труд; экономическая, правовая 

психология; модели политической психологии; профессиональная психология. 

Психология бизнеса. 

Этические проблемы бизнеса. Этика бизнеса. Последствия неэтичного 

поведения в бизнесе. Моральные стандарты. Личностные качества бизнесмена.  

Классификация типов людей, встречающихся в деловом мире; их психо-

логические особенности и специфика соблюдения делового этикета.  

Индивидуальные характеристики преуспевающего человека и их формиро-

вание. 

 



14 

6. ПЛАНЫ ЗАНЯТИЙ СЕМИНАРСКОГО ТИПА 

 

Для очной формы обучения 

 

Семинар 1. Тема 2. Особенности вербальной коммуникации: основы 

устного общения. Структура публичной речи. Убеждающая речь: содержа-

ние, риторические приемы. Особенности речевого делового этикета 

Выступление «Структура речевой ситуации» 

Вопросы для обсуждения: 

1. Основы коммуникативного процесса в деловом сообществе. 

2. Учет вербальных и невербальных особенностей делового общения (их 

специфика и компоненты). Их соотношение с этикетными нормами. 

3. Структура публичной речи. 

4. Особенности вербальной коммуникации: основы устного общения.  

5. Культура деловой речи.  

6. Виды речи. Стратегии ведения речи.  

7. Использование законов риторики в деловом общении. 

8. Особенности убеждающей речи: содержание, риторические приемы. 

Тестирование по теме семинара. 

*Примечание: форма проведения занятия - практикум с элементами 

навыкового тренинга. Навыковый тренинг направлен на формирование и выра-

ботку определенного навыка. Большинство бизнес-тренингов являются навы-

ковыми, например, тренинг переговоров, самопрезентации. 

 

Семинар 2. Тема 3. Аргументация: основные принципы и приемы. 

Принципы делового воздействия. Психологические особенности делового 

общения. Типы аудитории. Классическое ведение диалога: правила, 

требования, содержание 

Выступление  
1. Особенности вербальной коммуникации в деловом общении 

Вопросы для обсуждения: 

1. Основы устного общения.  

2. Культура деловой речи.  

3. Виды речи. Стратегии ведения речи.  

4. Использование законов риторики в деловом общении.  

5.  Аргументация: основные принципы и приемы.  

Тестирование по теме семинара. 

*Примечание: форма проведения занятия - форма проведения занятия - 

семинар - «круглый стол». Семинар с использованием метода «круглого стола» 

- разновидность диалога. Он требует реализации принципа коллективного об-

суждения проблемы, умения соединить элементы доказательства и убеждения в 

ходе дискуссии с последующим подведением итогов работы. 

 

Семинар 3. Тема 3. Аргументация: основные принципы и приемы. 

Принципы делового воздействия. Психологические особенности делового 
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общения. Типы аудитории. Классическое ведение диалога: правила, требо-

вания, содержание 

Выступление  

1.Основные элементы композиции и их целевые установки 

2.Выступление в соответствии со структурой устной речи  

Вопросы для обсуждения: 

1. Принципы делового воздействия.  

2. Психологические особенности делового общения.  

3. Типы аудитории.  

4. Классическое ведение диалога: правила, требования, содержание 

5. Особенности убеждающей речи: содержание, риторические приемы. 

Тестирование по теме семинара. 

*Примечание: форма проведения занятия - форма проведения занятия - 

семинар - «круглый стол». Семинар с использованием метода «круглого стола» 

- разновидность диалога. Он требует реализации принципа коллективного об-

суждения проблемы, умения соединить элементы доказательства и убеждения в 

ходе дискуссии с последующим подведением итогов работы. 

 

Семинар 4. Тема 4. Особенности невербальной коммуникации: 

специфика невербальной стороны делового общения  

Выступление «Специфика формирования корпоративной культуры; ее 

значение для эффективной работы организации» 

Вопросы для обсуждения: 

1. Особенности невербальной коммуникации: специфика невербальной 

стороны делового общения.  

2. Позы, жесты делового человека. 

3. Цвет, запах в системе невербальной коммуникации. 

4. Расположение в пространстве и работа с пространством. 

5. Система работы глаз; мимика и пантомимика в системе невербальной 

коммуникации. 

6. Особенности невербальной коммуникации в деловом общении. 

7. Особенности невербальной коммуникации в профессиональном 

общении. 

*Примечание: форма проведения занятия - Метод коллективного анализа 

ситуаций (кейс-стади) – форма учебного занятия, в рамках которого 

обучающимся предлагается проанализировать реальную ситуацию, разобраться 

в сути проблемы, оценить имеющийся выбор решения ситуации, предложить 

свое решение конкретной ситуации 

 



16 

Семинар 5. Тема 5. Формирование имиджа и стиля делового челове-

ка. Репутация профессионала в системе корпоративной культуры органи-

зации 

Выступление. 

1. Нормы использования комплиментов 

2. Беседа как средство разрешения конфликта 

3. Личное общение 

4. Смягчение и предотвращение конфликтных ситуаций во время пе-

реговоров 

5. Принятие решений во время переговоров 

Вопросы для обсуждения: 

1. Формирование имиджа и стиля делового человека. Требования к 

внешнему виду делового мужчины и деловой женщины. Значение аксессуа-

ров в деловом костюме. Атрибуты делового общения. 

2. Внешний вид офиса; характеристики создания и поддержания ими-

джа фирмы. Соответствие имиджа фирмы и корпоративной философии. 

Специфика формирования корпоративной культуры; ее значение для эф-

фективной работы организации.  

3. Формирование и развитие имиджа в деловом и профессиональном 

сообществе. 

4. Формирование и развитие репутации в деловом и профессиональ-

ном сообществе. 

Тестирование по теме семинара. 

*Примечание: форма проведения занятия - семинар с элементами 

проблемности – форма учебного занятия, в ходе которого происходит ана-

лиз обучающимися реальных ситуаций, а затем совместный поиск различ-

ных вариантов решений.  
 

Семинар 6. Тема 6. Формы делового общения. Особенности деловой 

беседы. Виды переговоров и их организация 

 

Выступление «Нормы использования комплиментов». 

Вопросы для обсуждения: 

1. Личное общение. Правила делового общения. 

2. Использование мотивации сотрудников и разрешение мотивационных 

конфликтов; внутриколлективное сотрудничество.  

3.  Особенности конфликтов в сфере делового общения и особенности их 

разрешения. 

4.  Особенности деловой беседы. Подготовка и организация деловой бе-

седы. Виды деловых бесед, типы собеседников.  

5. Беседа как средство разрешения конфликта.  

Тестирование по теме семинара. 

*Примечание: форма проведения занятия – семинар - «круглый стол». 

Семинар с использованием метода «круглого стола» - разновидность диалога. 

Он требует от преподавателей и обучающихся реализации принципа коллек-
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тивного обсуждения проблемы, умения соединить элементы доказательства и 

убеждения в ходе дискуссии с последующим подведением итогов работы. 

 

Семинар 7. Тема 6. Формы делового общения. Особенности деловой 

беседы. Виды переговоров и их организация 

Вопросы для обсуждения: 

1. Деловые переговоры: их характер. Виды переговоров.  

2. Планирование, тактика и порядок ведения переговоров.  

3. Смягчение и предотвращение конфликтных ситуаций во время 

переговоров. Принятие решений во время переговоров. Способы оценки 

достигнутых в процессе переговоров соглашений.  

4. Решение индивидуальных заданий (видеосьемка выступлений 

обучающихся; анализ видеоматериалов «Особенности деловой беседы»). 

5. Рассмотрение кейс-стади «Принципы знакомства и представления; 

правила обращения и правила приветствия. Отношения на работе: сотрудник - 

сотрудник, начальник - подчиненный, сотрудник - клиент, проситель; 

специфика делового общения между мужчинами и женщинами в зависимости 

от занимаемого положения». 

6. Рассмотрение проблемных ситуаций «Деловые переговоры: их 

характер». 

7. Решение индивидуальных заданий (видеосьемка игровых ситуаций – 

деловых переговоров обучающихся; анализ видеоматериалов «Деловые 

переговоры»). 

Тестирование по теме семинара. 

*Примечание: форма проведения занятия - семинар с элементами 

проблемности – форма учебного занятия, в ходе которого происходит анализ 

обучающимися реальных ситуаций, а затем совместный поиск различных 

вариантов решений. В рамках данного семинара обучающиеся по основным 

проблемным вопросам представляют доклады, рефераты, эссе. 

 

Семинар 8. Тема 8. Этика деловых и профессиональных отношений. 

Специфика международного и межрелигиозного этикета. Особенности 

ведения международных переговоров и бизнес-протокола 

Выступление  
Основы этики и этикета. Профессиональная этика. 

Деловой этикет выбора\вручения подарков и антикоррупционная полити-

ка РФ. 

Вопросы для обсуждения: 

1. Общие принципы и нормы этики делового общения.  

2. Составляющие деловой этики (речевой этикет, деловое поведение, дело-

вой стиль).  

3. Деловой, профессиональный и бытовой этикет.  

4. Деловой завтрак, обед, ужин (состав приглашенных; место и время 

встречи; денежные отношения; как рассаживаться за столом; что и как едят; что 

и как пьют). Искусство делать деловые подарки. Развлечения и бизнес (специ-



18 

фика приглашений; угощения и приемы в деловом мире). Приемы поддержива-

ния эффективных деловых отношений. 

5.  Специфика международного и межрелигиозного этикета. Содержание 

понятия «национально-психологические типы». «Протокол», «международный 

протокол». Особенности ведения международных переговоров и бизнес-

протокола.  

6. Универсальные этические и психологические нормы и принципы. 

Тестирование по теме семинара. 

*Примечание: форма проведения занятия – семинар – дискуссия. Эта 

форма учебного занятия, в рамках которого предполагается диалог обучающих-

ся в ходе формулирования собственных точек зрения на обсуждаемые пробле-

мы, принятие согласованных решений. При этом могут быть использованы 

элементы «мозгового штурма» и деловой игры.  

 

Семинар 9. Тема 9. Этика социально ориентированного бизнеса. 

Экономические последствия неэтичного поведения в бизнесе. Личностные 

и деловые характеристики преуспевающего человека: их формирование и 

развитие 

Выступление  

1. Этические проблемы бизнеса.  

2. Этика бизнеса.  

3. Последствия неэтичного поведения в бизнесе.  

Вопросы для обсуждения: 

1. Моральные стандарты и профессиональные стандарты.  

2. Личностные качества бизнесмена.  

3.  Классификация типов людей, встречающихся в деловом мире; их пси-

хологические особенности и специфика соблюдения делового этикета.  

4.  Индивидуальные характеристики преуспевающего человека и их форми-

рование. 

Тестирование по теме семинара. 

*Примечание: форма проведения занятия – семинар – дискуссия. Эта 

форма учебного занятия, в рамках которого предполагается диалог обучающих-

ся в ходе формулирования собственных точек зрения на обсуждаемые пробле-

мы, принятие согласованных решений. При этом могут быть использованы 

элементы «мозгового штурма» и деловой игры.  
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б) для очно - заочной формы обучения 

 

Семинар 1. Тема 3. Аргументация: основные принципы и приемы. 

Принципы делового воздействия. Психологические особенности делового 

общения. Типы аудитории. Классическое ведение диалога: правила, 

требования, содержание 

Выступление «Особенности вербальной коммуникации в деловом 

общении». 

Вопросы для обсуждения: 

1. Основы устного общения.  

2. Культура деловой речи.  

3. Виды речи. Стратегии ведения речи.  

4. Использование законов риторики в деловом общении.  

5.  Аргументация: основные принципы и приемы.  

6. Принципы делового воздействия.  

7. Психологические особенности делового общения.  

8. Типы аудитории.  

9. Классическое ведение диалога: правила, требования, содержание 

10. Особенности убеждающей речи: содержание, риторические приемы. 

*Примечание: форма проведения занятия - форма проведения занятия - 

семинар - «круглый стол». Семинар с использованием метода «круглого стола» 

- разновидность диалога. Он требует реализации принципа коллективного об-

суждения проблемы, умения соединить элементы доказательства и убеждения в 

ходе дискуссии с последующим подведением итогов работы. 

Тестирование по теме семинара. 

 

Семинар 2. Тема 6. Формы делового общения. Особенности деловой 

беседы. Виды переговоров и их организация 

 

Выступление  
1. «Нормы использования комплиментов». 

2. Беседа как средство разрешения конфликта.  

Вопросы для обсуждения: 

1. Личное общение. Правила делового общения. 

2. Использование мотивации сотрудников и разрешение мотивационных 

конфликтов; внутриколлективное сотрудничество.  

3. Особенности конфликтов в сфере делового общения и особенности их 

разрешения. 

4. Особенности деловой беседы. Подготовка и организация деловой бесе-

ды. Виды деловых бесед, типы собеседников.  

5. Деловые переговоры: их характер. Виды переговоров.  

6. Планирование, тактика и порядок ведения переговоров.  

7. Смягчение и предотвращение конфликтных ситуаций во время перего-

воров. Принятие решений во время переговоров. Способы оценки достигнутых 

в процессе переговоров соглашений.  
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8. Решение индивидуальных заданий (видеосьемка выступлений студен-

тов; анализ видеоматериалов «Особенности деловой беседы»). 

9. Рассмотрение кейс-стади «Принципы знакомства и представления; пра-

вила обращения и правила приветствия. Отношения на работе: сотрудник - со-

трудник, начальник - подчиненный, сотрудник - клиент, проситель; специфика 

делового общения между мужчинами и женщинами в зависимости от занимае-

мого положения». 

10. Рассмотрение проблемных ситуаций «Деловые переговоры: их харак-

тер». 

11. Решение индивидуальных заданий (видеосьемка игровых ситуаций – 

деловых переговоров; анализ видеоматериалов «Деловые переговоры»). 

*Примечание: форма проведения занятия – семинар - «круглый стол». 

Семинар с использованием метода «круглого стола» - разновидность диалога. 

Он требует реализации принципа коллективного обсуждения проблемы, умения 

соединить элементы доказательства и убеждения в ходе дискуссии с последу-

ющим подведением итогов работы. 

 

Семинар 3. Тема 9. Этика социально ориентированного бизнеса. 

Экономические последствия неэтичного поведения в бизнесе. Личностные 

и деловые характеристики преуспевающего человека: их формирование и 

развитие 

Выступление  

1. Этические проблемы бизнеса.  

2. Этика бизнеса.  

3. Последствия неэтичного поведения в бизнесе.  

Вопросы для обсуждения: 

1. Моральные стандарты и профессиональные стандарты.  

2. Личностные качества бизнесмена.  

3.  Классификация типов людей, встречающихся в деловом мире; их пси-

хологические особенности и специфика соблюдения делового этикета.  

4.  Индивидуальные характеристики преуспевающего человека и их форми-

рование. 

Тестирование по теме семинара. 

*Примечание: форма проведения занятия – семинар – дискуссия.  

Эта форма учебного занятия, в рамках которого предполагается диалог 

обучающихся в ходе формулирования собственных точек зрения на обсуждае-

мые проблемы, принятие согласованных решений. При этом могут быть ис-

пользованы элементы «мозгового штурма» и деловой игры.  
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ПЛАНЫ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ 

 

Для очной формы обучения 

 

Практическое занятие 1. Тема 1. Общее понятие о деловом общении. 

Предмет и задачи курса. Основные задачи и этические нормы делового 

общения. Особенности делового человека и бизнесмена 

1. Рассмотрение практической задачи «Основные задачи и этические 

нормы делового общения». 

2. Решение практической задачи «Особенности делового человека и 

бизнесмена». 

3. Особенности профессионального и делового общения. 

4. Основные понятия:  

- деловое общение – профессиональное общение – бытовое общение – 

межкультурное общение;  

- деловая этика – профессиональная этика – бытовая этика; 

 - деловой этикет – профессиональный этикет – бытовой этикет – меж-

культурный этикет  

 

Практическое занятие 2. Тема 2. Особенности вербальной 

коммуникации: основы устного общения. Структура публичной речи. 

Убеждающая речь: содержание, риторические приемы. Особенности 

речевого делового этикета  

1. Анализ характеристик «вербальная» и «невербальная коммуникации».  

2. Обсуждение основ коммуникативного процесса в деловом сообществе. 

3. Практические задачи «Учет вербальных и невербальных особенностей 

делового общения (их специфика и компоненты). Их соотношение с этикетны-

ми нормами». 

4. Обсуждение особенностей вербальной коммуникации. 

5. Практикум «Виды речи. Стратегии ведения речи. Использование зако-

нов риторики в деловом общении».  

6. Просмотр и анализ видеосюжетов «Особенности убеждающей речи: 

содержание, риторические приемы». 

 

Практическое занятие 3. Тема 7. Культура телефонных разговоров. 

Письменное деловое общение. Деловые коммуникации в информационном 

пространстве 

1. Рассмотрение проблемных ситуаций «Телефонный деловой разговор». 

2. Решение индивидуальных заданий студентами (Письменное деловое 

общение: деловая переписка; виды деловых писем; личная корреспонденция; 

поздравления; соболезнования; требования к визитной карточке и ее назначе-

ние). 

3. Решение индивидуальных заданий студентами (видеосьемка выступ-

лений студентов; анализ видеоматериалов «Позы, мимика, жесты делового че-

ловека») во время телефонных переговоров. 
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4. Анализ деловой документации в блогах; деловой электронной и сете-

вой деловой коммуникации.  

5. Работа над ошибками: Электронная почта (e-mail): нормы деловой пе-

реписки; деловая аудиопочта.  

6. Деловые нормы проведения и участия в аудио- и видеоконференциях. 

Деловой этикет в социальных сетях. 

 

Практическое занятие 4. Тема 8. Этика деловых и профессиональных 

отношений. Специфика международного и межрелигиозного этикета. 

Особенности ведения международных переговоров и бизнес-протокола 

1. Рассмотрение проблемных ситуаций «Деловой и бытовой этикет». 

2. Решение индивидуальных заданий студентами (Специфика междуна-

родного и межрелигиозного этикета): выступления, вопросы, анализ, алгорит-

мы поведения. 

3. Деловой этикет выбора\вручения подарков и антикоррупционная поли-

тика РФ. 

 

Практическое занятие 5. Тема 9. Этика социально ориентированного 

бизнеса. Экономические последствия неэтичного поведения в бизнесе. 

Личностные и деловые характеристики преуспевающего человека: их 

формирование и развитие 

1. Рассмотрение проблемных ситуаций «Преуспевающий человек в малом 

бизнесе: правила, принципы, победы, поражения, риторика, профессиональный 

и деловой портрет». 

2. Решение индивидуальных заданий студентами (Специфика междуна-

родного и межрелигиозного этикета): выступления, вопросы, анализ, алгорит-

мы поведения. 

 

б). Для очно - заочной формы обучения 
 

Практическое занятие 1. Тема 1. Общее понятие о деловом общении. 

Предмет и задачи курса. Основные задачи и этические нормы делового 

общения. Особенности делового человека и бизнесмена 

1. Рассмотрение практической задачи «Основные задачи и этические 

нормы делового общения». 

2. Решение практической задачи «Особенности делового человека и 

бизнесмена». 

3. Особенности профессионального и делового общения. 

4. Основные понятия:  

- деловое общение – профессиональное общение – бытовое общение – 

межкультурное общение;  

- деловая этика – профессиональная этика – бытовая этика; 

 - деловой этикет – профессиональный этикет – бытовой этикет – меж-

культурный этикет  

Практическое занятие 2. Тема 2. Особенности вербальной 
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коммуникации: основы устного общения. Структура публичной речи. 

Убеждающая речь: содержание, риторические приемы. Особенности 

речевого делового этикета  

1. Анализ характеристик «вербальная» и «невербальная коммуникации».  

2. Обсуждение основ коммуникативного процесса в деловом сообществе. 

3. Практические задачи «Учет вербальных и невербальных особенностей 

делового общения (их специфика и компоненты). Их соотношение с этикетны-

ми нормами». 

4. Обсуждение особенностей вербальной коммуникации. 

5. Практикум «Виды речи. Стратегии ведения речи. Использование зако-

нов риторики в деловом общении».  

6. Просмотр и анализ видеосюжетов «Особенности убеждающей речи: 

содержание, риторические приемы». 

 

Практическое занятие 3. Тема 7. Культура телефонных разговоров. 

Письменное деловое общение. Деловые коммуникации в информационном 

пространстве 

1. Рассмотрение проблемных ситуаций «Телефонный деловой разговор». 

2. Решение индивидуальных заданий студентами (Письменное деловое 

общение: деловая переписка; виды деловых писем; личная корреспонденция; 

поздравления; соболезнования; требования к визитной карточке и ее назначе-

ние). 

3. Решение индивидуальных заданий студентами (видеосьемка выступле-

ний студентов; анализ видеоматериалов «Позы, мимика, жесты делового чело-

века») во время телефонных переговоров. 

4. Анализ деловой документации в блогах; деловой электронной и сетевой 

деловой коммуникации.  

5. Работа над ошибками: Электронная почта (e-mail): нормы деловой пе-

реписки; деловая аудиопочта.  

6. Деловые нормы проведения и участия в аудио- и видеоконференциях. 

Деловой этикет в социальных сетях. 

Подготовиться к решению практического задания 10. 

 

 

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

Приложение 1 Методические рекомендации для обучающихся по дисциплине 

(модулю) 
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8. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 
 

Карта фонда оценочных средств по дисциплине (модулю)  

 
Наименование тем Оценочные средства 

Тема 1. Общее понятие о деловом общении. 

Предмет и задачи курса. Основные задачи и 

этические нормы делового общения. Особен-

ности делового человека и бизнесмена 

1.Тест по теме семинара  

2. Практическое задание 1,2 

3.Вопросы к зачету с оценкой № 1- 8 

4. Опрос 

5. Выступление № 1-3 

6. Индивидуальные задания 

Тема 2. Особенности вербальной коммуника-

ции: основы устного общения. Структура пуб-

личной речи. Убеждающая речь: содержание, 

риторические приемы. Особенности речевого 

делового этикета 

1. Тест по теме семинара  

2. Практическое задание 3 

3. Вопросы к зачету с оценкой № 9 – 16 

4. Опрос 

5.Выступление № 4 

6. Индивидуальные задания 
Тема 3. Аргументация: основные принципы и 

приемы. Принципы делового воздействия. 

Психологические особенности делового обще-

ния. Типы аудитории. Классическое ведение 

диалога: правила, требования, содержание 

1.Тест по теме семинара 

2.Практическое задание 5 

3.Вопросы к зачету с оценкой № 17 – 24 

4. Опрос 

5. Выступление № 5-7  

6. Индивидуальные задания 

 

Тема 4. Особенности невербальной коммуни-

кации: специфика невербальной стороны дело-

вого общения 

1.Тест по теме семинара 

2.Практическое задание 6 

3. Вопросы к зачету с оценкой № 25 – 32 

4.Опрос 

5.Выступление № 8 

6. Индивидуальные задания 

Тема 5. Формирование имиджа и стиля делово-

го человека. Репутация профессионала в си-

стеме корпоративной культуры организации 

1.Тест по теме семинара 

2. Практическое задание 7 

3.Вопросы к зачету с оценкой № 33 – 40 

4. Опрос 

5. Выступление № 9 - 14 

6. Индивидуальные задания 

Тема 6. Формы делового общения. Особенно-

сти деловой беседы. Виды переговоров и их 

организация 

1. Тест по теме семинара  

2. Практическое задание 8, 9 

3. Вопросы к зачету с оценкой № 41 – 48 

4. Опрос 

5. Выступление № 15  

6. Индивидуальные задания 

Тема 7. Культура телефонных разговоров. Пись-

менное деловое общение. Деловые коммуника-

ции в информационном пространстве 

1. Тест по теме семинара  

2. Практическое задание 10 

3. Вопросы к зачету с оценкой № 49 – 56 

4. Опрос 

5. Выступление № 16 - 22 

6. Индивидуальные задания 

Тема 8. Этика деловых и профессиональных 

отношений. Специфика международного и 

межрелигиозного этикета. Особенности веде-

1. Тест по теме семинара 

2. Практическое задание 11 

3. Вопросы к зачету с оценкой № 57 – 64 
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ния международных переговоров и бизнес-

протокола  

4. Опрос 

5. Выступление по темам к семинару 

6. Индивидуальные задания 

Тема 9. Этика социально ориентированного 

бизнеса. Экономические последствия неэтич-

ного поведения в бизнесе. Личностные и дело-

вые характеристики преуспевающего человека: 

их формирование и развитие 

1.Тест по теме семинара 

2. Практическое задание 12 

3. Вопросы к зачету с оценкой № 65 – 72 

4.Опрос 

5. Выступление № 23 - 25 

6. Индивидуальные задания 

 

Фонд оценочных средств текущего контроля по дисциплине (модулю)  

Приложение 2 Содержание фонда оценочных средств текущего контроля по дис-

циплине (модулю) 

 

Фонд оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине 

(модулю) 

Вопросы к зачету с оценкой 

1. Современные научные концепции общения. Психология общения (со-

держание психологии общения, понятия «личность», «психологические типы», 

«архетипы»)  

2.  Современные научные концепции общения. Психология общения 

(«конформизм», «нонконформизм», «референтная группа», «идентификация», 

«рефлексия», «стереотипы»)  

3. Общее понятие о деловом общении. Предмет и задачи курса 

4. Этические нормы общения (партнерские отношения, воздействие и 

взаимодействие, регламентированность, соблюдение принципов эффективного 

слушания, виды и условия эффективного слушания) 

5. Этикет руководителя 

6. Этика взаимоотношений в официальной обстановке 

7. Особенности поведения делового человека 

8. Особенности делового поведения бизнесмена 

9. Основные подходы к теории и практике коммуникации; содержание 

понятий «вербальная коммуникация».  

10. Основные подходы к теории и практике коммуникации; содержание 

понятий «невербальная коммуникация».  

11. Основы коммуникативного процесса в деловом сообществе. 

12. Учет вербальных и невербальных особенностей делового общения (их 

специфика и компоненты). Их соотношение с этикетными нормами. 

13. Структура публичной речи. 

14. Особенности вербальной коммуникации: основы устного общения.  

15. Культура деловой речи. Виды речи. Стратегии ведения речи. Исполь-

зование законов риторики в деловом общении.  

16. Особенности убеждающей речи: содержание, риторические приемы. 

17. Логическая и психологическая аргументация в деловом общении.  

18. Особенности речевого делового этикета. Социально-этические нормы 
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речевого этикета и их значение.  

19. Использование этикетных норм (их типы).  

20. Психологические аспекты речевого делового общения. Функции норм 

профессиональной речи: оценочная и экспрессивная. Использование эвфемиз-

мов и дисфемизмов в деловой речи; их функции.  

21. Использование риторических стратегий в деловом общении.  

22. Имиджевая функция речевого этикета. Фольклорные правила речево-

го этикета. Принципы делового воздействия. 

23. Психологические особенности делового общения. Основные психоло-

гические правила эффективного общения. 

24. Классические правила ведения диалога: правила, требования, содер-

жание. 

25. Особенности невербальной коммуникации. 

26. Специфика невербальной стороны делового общения.  

27. Позы, жесты делового человека. 

28. Цвет, запах в системе невербальной коммуникации. 

29. Расположение в пространстве и работа с пространством в деловой 

коммуникации. 

30. Система работы глаз; мимика и пантомимика в системе невербальной 

коммуникации. 

31. Особенности невербальной коммуникации в деловом общении. 

32. Особенности невербальной коммуникации в профессиональном об-

щении. 

33. Формирование имиджа и стиля делового человека.  

34. Требования к внешнему виду делового мужчины и деловой женщины.  

35. Значение аксессуаров в деловом костюме. Атрибуты делового обще-

ния. 

36. Внешний вид офиса; характеристики создания и поддержания имиджа 

фирмы.  

37. Соответствие имиджа фирмы и корпоративной философии.  

38. Специфика формирования корпоративной культуры; ее значение для 

эффективной работы организации.  

39. Формирование и развитие имиджа в деловом и профессиональном со-

обществе. 

40. Формирование и развитие репутации в деловом и профессиональном 

сообществе. 

41. Формы делового общения.  

42. Личное общение. Правила делового общения (принципы знакомства и 

представления; правила обращения и правила приветствия. Отношения на ра-

боте: сотрудник - сотрудник, начальник - подчиненный, сотрудник - клиент, 

проситель; специфика делового общения между мужчинами и женщинами в за-

висимости от занимаемого положения).  

43. Использование мотивации сотрудников и разрешение мотивационных 

конфликтов; внутриколлективное сотрудничество.  

44. Особенности конфликтов в сфере делового общения и особенности их 
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разрешения. 

45. Особенности деловой беседы. Подготовка и организация деловой бе-

седы. Виды деловых бесед, типы собеседников. Беседа как средство разреше-

ния конфликта. Нормы использования комплиментов. 

46. Деловые переговоры: их характер. Виды переговоров. Определение 

целей, организация, методы и навыки ведения деловых переговоров; процесс 

переговоров и его этапы. Планирование, тактика и порядок ведения перегово-

ров.  

47. Смягчение и предотвращение конфликтных ситуаций во время пере-

говоров. Принятие решений во время переговоров.  

48. Способы оценки достигнутых в процессе переговоров соглашений.  

49. Культура телефонных разговоров. Телефонный деловой разговор: 

структура и специфика. Этикетные правила использования сотовой связи.  

50. Письменное деловое общение: деловая переписка; виды деловых пи-

сем; личная корреспонденция; поздравления; соболезнования; требования к ви-

зитной карточке и ее назначение в 21 веке. 

51. Деловые коммуникации в информационном пространстве: изменение 

коммуникативных моделей в информационном обществе, специфика онлайн-

коммуникации, специфика деловой коммуникации в сетевых сообществах, от-

крытый контент.  

52. Деловая документация в блогах. Интерфейс как коммуникативный 

канал в информационном обществе. 

53. Деловая электронная и сетевая деловая коммуникация. 

54. Электронная почта (e-mail): нормы деловой переписки. Деловая 

аудиопочта.  

55. Деловые нормы проведения и участия в аудио- и видеоконференциях. 

56. Деловой этикет в социальных сетях. 

57. Основы этики и этикета. Профессиональная этика. 

58. Общие принципы и нормы этики делового общения. Составляющие 

деловой этики (речевой этикет, деловое поведение, деловой стиль). Деловой и 

бытовой этикет.  

59. Деловой завтрак, обед, ужин (состав приглашенных; место и время 

встречи; денежные отношения; как рассаживаться за столом; что и как едят; что 

и как пьют). Искусство делать деловые подарки. Развлечения и бизнес (специ-

фика приглашений; угощения и приемы в деловом мире).  

60. Приемы поддерживания эффективных деловых отношений. 

61. Деловой этикет выбора\вручения подарков и антикоррупционная по-

литика РФ. 

62. Специфика международного и межрелигиозного этикета.  

63. Содержание понятия «национально-психологические типы». «Прото-

кол», «международный протокол». Особенности ведения международных пере-

говоров и бизнес-протокола.  

64. Универсальные этические и психологические нормы и принципы. 

65. Психология и общество. Психология и труд; экономическая, правовая 

психология; модели политической психологии; профессиональная психология. 
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Психология бизнеса. 

66. Этические проблемы бизнеса. Этика бизнеса.  

67. Последствия неэтичного поведения в бизнесе. Моральные стандарты.  

68. Личностные качества бизнесмена.  

69. Классификация типов людей, встречающихся в деловом мире; их пси-

хологические особенности и специфика соблюдения делового этикета.  

70. Индивидуальные характеристики преуспевающего человека и их фор-

мирование. 

71. Формирование и развитие профессиональных компетенций делового че-

ловека. 

72. Формирование и развитие профессиональных компетенций бизнесмена. 

 
 

ОПИСАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ И КРИТЕРИЕВ ОЦЕНИВАНИЯ КОМПЕ-

ТЕНЦИЙ НА РАЗЛИЧНЫХ ЭТАПАХ ИХ ФОРМИРОВАНИЯ, ОПИСА-

НИЕ ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ 

 
УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на 

государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах 

Порого-

вый 

Знать: учебный материал в пределах программы на основе 

общих (неструктурированных) подходов к рассматриваемой 

проблеме. 

Уметь: опираться при ответе только на обязательную литера-

туру, при отсутствии знаний из других источников; способен к 

анализу, синтезу, но данная способность развита слабо;  

Владеть: основами знаний об основных понятиях и характе-

ристиках деловой и профессиональной коммуникации в уст-

ной и письменной формах на русском языке для решения за-

дач межличностного и межкультурного взаимодействия 

удовле-

твори-

тельно 

Средний Знать: учебный материал в пределах программы на основе 

отечественных и зарубежных подходов к рассматриваемой 

проблеме. 

Уметь: опираться при ответе на обязательную и частичное 

знание дополнительной литературы; анализировать процессы 

и тенденции современной деловой и профессиональной ком-

муникации в РФ и за рубежом. 

Владеть: хорошей способностью к анализу, синтезу; доста-

точными знаниями об основных понятиях, характеристиках, 

принципах деловой и профессиональной коммуникации в уст-

ной и письменной формах на русском языке для решения за-

дач межличностного и межкультурного взаимодействия 

хорошо 
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Повышен-

ный 

Знать: учебный материал в пределах программы на основе 

представления различных научных подходов к рассматривае-

мой проблеме. 

Уметь: логически, последовательно излагать вопрос с опорой 

на разнообразные источники; анализировать процессы и тен-

денции современной деловой коммуникации, использовать 

знания истории в профессиональной деятельности. 

Владеть: отличной способностью к анализу, синтезу; приема-

ми при постановке цели, задач, оценке полученных результа-

тов; хорошей способностью к анализу, синтезу; глубокими 

знаниями об основных понятиях, характеристиках, принципах 

деловой и профессиональной коммуникации в устной и пись-

менной формах на русском языке для решения задач межлич-

ностного и межкультурного взаимодействия 

отлично 

 

 

КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ УРОВНЯ ОСВОЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИИ 
Форма 

контроля 

Критерии оценки уровня освоения компетенции 

Зачет с 

оценкой 

Критерием оценки является уровень усвоения обучающимся материала, 

предусмотренного программой дисциплины, что выражается в степени вла-

дения им. 

«Отлично» - полный ответ на основные вопросы в объеме лекций с при-

влечением дополнительной литературы, полные грамотные ответы на все 

дополнительные вопросы. При ответах на вопросы обращается внимание на 

самостоятельность выводов и обоснованную точку зрения. При ответах и 

аргументировании своего мнения ссылка на примеры подходов к принци-

пам и правилам ведения деловой коммуникации бизнесменов и деловых 

людей (в рамках выполнения индивидуального задания) и предоставления 

полной мультимедийной презентации данного задания. Правильно и в срок 

выполненные все практические работы и задания для самостоятельной ра-

боты. 

«Хорошо» - неполный ответ на основные вопросы в объеме лекций с ис-

пользованием дополнительной литературы, ответы на часть дополнитель-

ных вопросов. При ответах и аргументировании своего мнения ссылка на 

примеры подходов к принципам и правилам ведения деловой коммуника-

ции бизнесменов и деловых людей (в рамках выполнения индивидуального 

задания) и предоставления мультимедийной презентации данного задания, 

выполненной в объеме не менее 80%. Все практические работы и задания 

для самостоятельной работы сданы в срок, но выполнены с несуществен-

ными недочетами. 

«Удовлетворительно» - посредственный ответ на основные вопросы в 

объеме лекций и ответы на часть дополнительных вопросов. При ответах и 

аргументировании своего мнения ссылка на примеры подходов к принци-

пам и правилам ведения деловой коммуникации бизнесменов и деловых 

людей (в рамках выполнения индивидуального задания) и предоставления 

мультимедийной презентации данного задания, выполненной в объеме не 

менее 50%.  Правильно выполнена большая часть практических работ и за-

даний для самостоятельной работы. 

«Неудовлетворительно» - незнание основных вопросов в объеме лекций 
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(слабый ответ или его отсутствие на основные вопросы и затруднения с от-

ветами на дополнительные вопросы). При ответах и аргументировании сво-

его мнения отсутствует ссылка на примеры подходов к принципам и прави-

лам ведения деловой коммуникации бизнесменов и деловых людей (в рам-

ках выполнения индивидуального задания) и отсутствует мультимедийная 

презентация данного задания.  Отсутствие выполненных практических ра-

бот и заданий для самостоятельной работы. 

Тестирова-

ние 

Критерием оценки является уровень усвоения обучающимся материала, 

предусмотренного программой дисциплины, что выражается количеством 

правильных ответов на предложенные тестовые задания по дисциплине. Те-

сты к темам 1-9 ориентированы на развитие логического мышления с ис-

пользованием подходов опережающего обучения, а также обобщения и си-

стематизации полученных ранее знаний. 

При ответах на вопросы теста: 

- 80 – 100 % правильных ответов - «отлично»; 

- 65 – 79 % правильных ответов – «хорошо»; 

- 50 – 64 % правильных ответов – «удовлетворительно»; 

- менее 50 % правильных ответов – «неудовлетворительно 

Выступле-

ние по те-

ме, вы-

ступление 

по индиви-

дуальному 

заданию 

Критерием оценки является новизна текста; обоснованность выбора источ-

ника; степень раскрытия сущности вопроса; соблюдения требований к уст-

ному выступлению; владение материалом. 

 

Отлично - выполнены все требования к подготовке и демонстрации вы-

ступления: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан 

краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и 

логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема 

раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему 

оформлению мультимедийной презентации, даны правильные ответы на 

дополнительные вопросы. 

Хорошо – основные требования к выступлению выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении мате-

риала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдер-

жан объём и время выступления; имеются упущения в оформлении муль-

тимедийной презентации; на дополнительные вопросы даны неполные от-

веты. 

Удовлетворительно – имеются существенные отступления от требований. 

В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошиб-

ки в содержании темы или при ответе на дополнительные вопросы; отсут-

ствует вывод; отсутствует мультимедийная презентация. 

Неудовлетворительно – тема выступления не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы отсутствует мультимедийная презен-

тация. 
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Решение 

практиче-

ских зада-

ний  

Критерием оценки является уровень усвоения обучающимся материала, преду-

смотренного программой дисциплины, что выражается в степени владения им. 

«Отлично» - полный ответ на основные вопросы задания с использованием мате-

риала лекций с привлечением дополнительной литературы, полные грамотные от-

веты на все дополнительные вопросы. При ответах на вопросы обращается внима-

ние на самостоятельность выводов и обоснованную точку зрения.  

«Хорошо» - неполный ответ на основные вопросы задания с использованием ма-

териала лекций с привлечением дополнительной литературы, ответы на часть до-

полнительных вопросов. «Удовлетворительно» - посредственный ответ на основ-

ные вопросы задания с частичным использованием материалов лекций и ответы на 

часть дополнительных вопросов.  

«Неудовлетворительно» - отсутствие представления о том, как выполнять зада-

ние, отсутствие понимания сути задачи, отсутствие возможности использовать 

лекционный материал. 

 

9.ОСОБЕННОСТИ ОБУЧЕНИЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ  

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

Организация образовательного процесса для лиц с ограниченными воз-

можностями здоровья осуществляется в соответствии с «Методическими реко-

мендациями по организации образовательного процесса для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья в образовательных организациях 

высшего образования, в том числе оснащенности образовательного процесса» 

Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014 г. № АК-44/05вн и «По-

ложением об организации инклюзивного образования в АНО ВО «Националь-

ный институт бизнеса». 

Подбор и разработка учебных материалов для обучающихся с ограничен-

ными возможностями здоровья производится с учетом их индивидуальных осо-

бенностей. 

Предусмотрена возможность обучения по индивидуальному учебному 

плану. 
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10. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕ-

НИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

 

Основная литература 

1. Виговская, М. Е. Психология делового общения: учебное пособие для 

бакалавров / М. Е. Виговская, А. В. Лисевич. — 2-е изд. — Москва: Дашков и 

К, Ай Пи Эр Медиа, 2020. — 139 c. — ISBN 978-5-394-03573-9. — Текст: элек-

тронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/87619.html (дата обращения: 19.06.2020). — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

2. Титова, Л. Г. Технологии делового общения: учебное пособие для сту-

дентов вузов, обучающихся по специальностям экономики и управления 

(080100) / Л. Г. Титова. — Москва: ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 239 c. — ISBN 

978-5-238-01347-3. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система 

IPR BOOKS: [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/81696.html (дата обра-

щения: 19.06.2020). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

 

Дополнительная литература 

1. Веселкова, Т. В. Культура устной и письменной коммуникации: учеб-

ное пособие / Т. В. Веселкова, И. С. Выходцева, Н. В. Любезнова. — Саратов: 

Вузовское образование, ИЦ «Наука», 2020. — 264 c. — ISBN 978-5-4487-0707-

0. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: 

[сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/94281.html (дата обращения: 

19.06.2020). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

2. Выходцева, И. С. Речевая культура делового общения: учебно-

методическое пособие для магистров всех направлений / И. С. Выходцева. — 

Саратов: Вузовское образование, 2016. — 48 c. — ISBN 2227-8397. — Текст: 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/54485.html (дата обращения: 19.06.2020). — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

 

Электронно-библиотечная система 

IPRBooks. http://www.iprbookshop.ru  

 

Электронные образовательные ресурсы 

(информационные справочные системы) 

Справочно-правовая система «Консультант Плюс». 

http://www.consultant.ru 

Официальный Интернет-портал правовой информации. Государственная 

система правовой информации. http://pravo.gov.ru 

 

 

Перечень комплектов лицензионного и свободно распространяемого 

программного обеспечения, используемого при изучении дисциплины (мо-

дуля) 

http://www.consultant.ru/
http://pravo.gov.ru/
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При изучении дисциплины предполагается применение современных ин-

формационных технологий. Комплект программного обеспечения для их ис-

пользования включает в себя: 

 пакеты офисного программного обеспечения Microsoft Office (Word, 

Excel, PowerPoint); 

 веб-браузер (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Eхplorer); 

 электронную библиотечную систему IPRBooks; 

 систему размещения в сети «Интернет» и проверки  на наличие заим-

ствований курсовых, научных и выпускных квалификационных работ «ВКР-

ВУЗ.РФ». 
Доступ к электронной информационно-образовательной среде обеспечи-

вается через сеть Интернет https://eios.nibmoscow.ru/.  

 

11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Материально-техническая база Института обеспечивает проведение всех 

видов занятий, предусмотренных учебным планом и соответствует действую-

щим санитарным и противопожарным правилам и нормам. 

Для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, 

курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и индиви-

дуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации ис-

пользуются учебные аудитории, а также помещения для самостоятельной рабо-

ты и помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного 

оборудования. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены ком-

пьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обес-

печен доступ в электронную информационно-образовательную среду институ-

та. 

Специальные помещения укомплектованы специализированной мебелью 

и техническими средствами обучения, служащими для представления учебной 

информации большой аудитории: мобильный мультимедийный комплект в со-

ставе: проектор, ноутбук.  

Для проведения занятий лекционного типа используются наборы демон-

страционного оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающие те-

матические иллюстрации, соответствующие рабочей программе дисциплины 

(модуля).  

 


