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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесённых с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

 

 

1.1. Осваиваемые компетенции 

Дисциплина Б1.О.08 «Деловые коммуникации в профессиональной сфере» 

обеспечивает овладение следующими компетенциями 

 

Код 

компетенции 

Наименование 

компетенции 

Код 

компонента 

компетенции 

Наименование компонента 

компетенции 

УК-4 

Способен применять 

современные 

коммуникативные 

технологии, в том числе на 

иностранном(ых) языке(ах), 

для академического и 

профессионального 

взаимодействия 

УК-4.1 

Способен применять 

современные технологии 

деловых коммуникаций, в том 

числе на иностранном(ых) 

языке(ах), в профессиональной 

и академической среде 

ОПК-4 

Способен организовывать 

внедрение современных 

информационно-

коммуникационных 

технологий в 

соответствующей сфере 

профессиональной 

деятельности и обеспечивать 

информационную открытость 

деятельности органа власти 

ОПК-4.1 

Способен организовывать 

внедрение современных 

коммуникационных 

технологий для обеспечения 

информационной открытости 

деятельности публичного 

органа (организации, 

учреждения) 

ОПК-8 

Способен организовывать 

внутренние и 

межведомственные 

коммуникации, 

взаимодействие органов 

государственной власти и 

местного самоуправления с 

гражданами, коммерческими 

организациями, институтами 

гражданского общества, 

средствами массовой 

информации 

ОПК-8.1 

Способен организовывать 

внутренние и 

межведомственные 

коммуникации в сфере 

публичного управления 

 

1.2. Результаты обучения 

В результате освоения дисциплины у студентов должны быть сформированы: 

 
ОТФ/ТФ 

(при наличии 

профстандарта) трудовые 

или профессиональные 

действия 

Код этапа освоения 

компетенции 
Результаты обучения 

- 

УК -4.1 на уровне знаний: знать содержание современных 

приемов и технологий  деловой коммуникации на 

русском и иностранном языках в управленческой 

деятельности 

на уровне умений: уметь строить и использовать 

типовые модели использования технологий деловой 

коммуникации в управленческой деятельности на 

русском и иностранном языках 
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на уровне навыков: использовать приемы и 

технологии деловой коммуникации на русском и 

иностранном языках в государственном и 

муниципальном управлении. 

ОПК-4.1 

 
на уровне знаний: знать современные информационно-

коммуникационные технологии, используемые 

профессиональной деятельности и обеспечивать 

информационную открытость деятельности органа 

власти 

на уровне умений: использовать информационно-

коммуникационные технологии для осуществления 

деловой коммуникации в профессиональной 

деятельности 

на уровне навыков: демонстрировать навыки 

обеспечения информационной открытости деятельности 

органа власти 

 ОПК-8.1 на уровне знаний: знать содержание современных 

приемов и технологий  внутренних и 

межведомственных коммуникаций в управленческой 

деятельности, в том числе, со средствами массовой 

информации 

на уровне умений: уметь организовывать внутренних и 

межведомственных коммуникаций в управленческой 

деятельности, в том числе, со средствами массовой 

информации 

на уровне навыков: использовать приемы и 

технологии внутренних и межведомственных 

коммуникаций в управленческой деятельности 

 

2. Объем и место дисциплины в структуре ОП ВО 

 

Учебная дисциплина Б1.О.08 «Деловые коммуникации в профессиональной сфере» 

относится к блоку обязательной части дисциплин. В соответствии с учебным планом, по 

очной форме обучения дисциплина осваивается в 1 семестре, по заочной форме обучения 

дисциплина осваивается на 1 курсе, общая трудоемкость дисциплины в зачетных 

единицах составляет 108 часов (3 ЗЕТ). 

По очной форме обучения количество академических часов, выделенных на 

контактную работу с преподавателем (по видам учебных занятий) – 16 часов (лекций – 8 

часов, практических занятий – 8 часов) и на самостоятельную работу обучающихся – 92 

часа.  

По заочной форме обучения количество академических часов, выделенных на 

контактную работу с преподавателем (по видам учебных занятий) – 6 часов (лекций - 6 

часов, практических занятий – не предусмотрено), на самостоятельную работу 

обучающихся – 98 часов, на контроль – 4 часа. 

Форма промежуточной аттестации в соответствии с учебным планом – зачет. 

Освоение дисциплины опирается на минимально необходимый объем 

теоретических знаний в области социологии, теории управления, коммуникативного 

менеджмента. Знания и навыки, получаемые студентами в результате изучения 

дисциплины, необходимы для организации деловых коммуникаций в профессиональной 

сфере: проведения совещаний, переговоров, деловых бесед.  
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3.Содержание и структура дисциплины 

 

3.1. Структура дисциплины 

 

Очная форма обучения 
 

№ п/п 

 

 

Наименование тем (разделов), 

 

 

Объем дисциплины (модуля), час. 
Форма 

текущего  

контроля 

успеваемости*, 

промежуточной 

аттестации** 

Всего 

 

Контактная работа 

обучающихся с 

преподавателем 

по видам учебных занятий 

СР

О 

 

Л/, 

ДОТ 

ЛР/  

ДОТ 

ПЗ/ 

ДОТ* 

КСР 
 

Тема 1 
Деловые коммуникации как 

наука и учебная дисциплина 
10 2 

 
2 

 
6 О, Д 

Тема 2 

Деловые коммуникации в 

профессиональной сфере: 

сущность, назначение, 

структура и формы 

10 2 

 

2 

 

6 О, Д 

Тема 3 
Вербальная коммуникация в 

деловом общении 
10 2 

 
0 

 
8 О,Д 

Тема 4 
Культура письменной деловой 

речи 
10 0 

 
0 

 
10 О,Д 

Тема 5 
Личность как субъект деловых 

коммуникаций 
12 0 

 
0 

 
12 О,Э 

Тема 6 

Управление внутренними 

коммуникациями в 

организации  

10 2 

 

0 

 

8 О,Д 

Тема 7 

Управление внешними 

коммуникациями в 

организации 

10 0 

 

0 

 

10 О,Д 

Тема 8 
Переговоры как способ 

деловых коммуникаций 
12 0 

 
2 

 
10 О, Поз 

Тема 9 

Особенности деловых 

коммуникации на 

иностранном языке 

12 0 

 

2 

 

10 О, Поз 

Тема 10 
Деловые коммуникации в 

цифровую эпоху 
12 0 

 
0 

 
12 О, Э 

Промежуточная аттестация       Зачет 

Игото: 108 8  8  92  

Примечание: 

** – формы текущего контроля успеваемости: опрос (О), доклад (Д), выполнение 

практико-ориентированных заданий (Поз), эссе (Э). 

*** - формы промежуточной аттестации: зачет (Зач). 

 

Заочная форма обучения 

 

№ п/п 

 

 

Наименование тем (разделов), 

 

 

Объем дисциплины (модуля), час. 
Форма 

текущего  

контроля 

успеваемости*, 

промежуточной 

аттестации** 

Всего 

 

Контактная работа 

обучающихся с 

преподавателем 

по видам учебных занятий 

СР

О 

 

Л/, 

ДОТ 

ЛР/  

ДОТ 

ПЗ/ 

ДОТ* 

КСР 
 

Тема 1 Деловые коммуникации как 

наука и учебная дисциплина 

10 2  0  8 О, Д 

Тема 2 Деловые коммуникации в 12 2  0  10 О, Д 
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профессиональной сфере: 

сущность, назначение, 

структура и формы 

Тема 3 Вербальная коммуникация в 

деловом общении 

12 2  0  10 О,Д 

Тема 4 Культура письменной деловой 

речи 

10 0  0  10 О,Д 

Тема 5 Личность как субъект деловых 

коммуникаций 

10 0  0  10 О,Э 

Тема 6 Управление внутренними 

коммуникациями в 

организации  

10 0  0  10 О,Д 

Тема 7 Управление внешними 

коммуникациями в 

организации 

10 0  0  10 ОД 

Тема 8 Переговоры как способ 

деловых коммуникаций 

10 0  0  10 О, Поз 

Тема 9 Особенности деловых 

коммуникации на 

иностранном языке 

10 0  0  10 О, Поз 

Тема 10 Деловые коммуникации в 

цифровую эпоху 

10 0  0  10 О, Э 

Промежуточная аттестация 4      Зачет 

Игото: 108 6  0  98  

Примечание: 

** – формы текущего контроля успеваемости: опрос (О), доклад (Д), выполнение 

практико-ориентированных заданий (Поз), эссе (Э). 

*** - формы промежуточной аттестации: зачет (Зач). 

 

3.2 Содержание дисциплины (модуля) 
 

Тема 1.  Деловые коммуникации как наука и учебная дисциплина.  

Теория коммуникации: краткий экскурс в историю (античный, средневековый и 

новоевропейский периоды). Понятие коммуникации, его соотношение с понятием 

общения. Технократический, интеракционный и лингвистический подходы к 

коммуникации.  Социокультурные основы деловых коммуникаций. Деловые 

коммуникации как практически-прикладная наука и учебная дисциплина: ее предмет, 

методы, задачи. Основные теоретические подходы к изучению коммуникации: Л.С. 

Выготский, Л. Витгенштейн, Р. Лангакер, Б.М. Величковский, Ч. Филлмор, П. Бергер, Т. 

Лукман, Ю. Хабермас, М. Кастельс. Сущность понятия «коммуникационный 

менеджмент». Стратегическое и тактическое управление коммуникациями. 

Коммуникационная политика. Эффективность коммуникационной политики и ее 

реализация. Типологические модели коммуникационного менеджмента: концепция 

пропаганды, теории «паблик рилейшнз» (Айви Ли, Э. Бернайс, С. Блэк, Дж. Грунинг). 

Изменение роли коммуникации в связи с развитием технологий в XXI веке.    

 

Тема 2. Деловые коммуникации в профессиональной сфере: сущность, 

назначение, структура и формы. 

Коммуникация как социальный процесс. Виды и формы деловых коммуникаций. 

Структура деловой коммуникации. Символический характер коммуникации. Функции 

коммуникации. Каналы коммуникации. Виды коммуникации: информативная, 

аффективно-оценочная, рекреативная, убеждающая, ритуальная. Формы деловых 

коммуникаций. Вербальная и невербальная коммуникация. Коммуникативный шум или 
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барьеры коммуникации. Уровни коммуникации: межличностная коммуникация, 

групповая и организационная коммуникация, массовая коммуникация, глобальная 

коммуникация. Модели коммуникации: линейные модели (Аристотель, Г. Лассуэлл, К. 

Шеннон-У.Уивер), циклические модели (У. Шрамм, М. Дефлер), нелинейные модели (Т. 

Ньюком, Б. Уэстли-М. Маклин), сетевые модели (Б. Велман, Л. Фриман, Д. Ноук, И.А. 

Стрелец, Г.В. Градосельская). Коммуникативная компетентность в профессиональной 

деятельности. Особенности деловых коммуникаций в различных профессиональных 

сферах. Деловые коммуникации в сфере государственного и муниципального управления. 

Этические особенности коммуникации в сфере государственного и муниципального 

управления. 

 

Тема 3.  Вербальная коммуникация в деловом общении. 

Речь как средство коммуникации. Основные виды речевой деятельности. Типы 

речи Формы существования языка. Стили литературного языка. Научный язык. 

Официальный деловой язык. Художественный и публицистический стили. 

Нелитературные формы языка: жаргон и сленг. Устная речевая коммуникация: умение 

говорить и умение слушать. Эффективное ведение диалога с деловым партнером. Эмпатия 

и умение слушать. Нерефлексивное и рефлексивное слушание; активное и пассивное 

слушание. Публичная речь в деловых коммуникациях. Ораторское   искусство. Этапы 

подготовки публичного выступления. Способы достижения эффективности аргументации. 

Деловая беседа: возможности и ограничения. Совещание: виды и сценарии проведения. 

Особенности участия в пресс-конференции. Презентация: цели, этапы подготовка.  

 

Тема 4.  Культура письменной деловой речи.  

Основные виды документов, используемых участниками деловых коммуникаций. 

Основы деловой речи и язык служебных документов. Стиль служебных документов: 

нормативные требования и реальность. Организационно-правовая, распорядительная и 

справочная документация. Административный речевой этикет. Орфографические и 

пунктуационные нормы современного литературного языка в контексте деловых 

коммуникаций. Стилистика и литературное редактирование в деловой коммуникации. 

Приемы составления писем и ведение деловой переписки. Интернациональные 

требования к письменному деловому общению. Культура письменной деловой речи 

государственного служащего. Этика делового общения в электронной переписке. 

 

Тема 5. Личность как субъект деловых коммуникаций.  

Личность как субъект общения. Понятие личности и ее структура. Темперамент и 

характер деловых партнеров, их влияние на процесс коммуникации. Психотипы личности 

и их проявление в процессе коммуникации. Акцентуации характера. Должностные роли и 

статусы и их влияние на процесс коммуникации. Выработка личного «коммуникативного 

стиля». Коммуникативная компетентность и показатели ее оценивания. Социальная 

перцепция в коммуникативном процессе и факторы на нее влияющие. Имидж как фактор 

эффективной деловой коммуникации. Деловой имидж личности: составляющие и 

особенности формирования. Связь профессиональной коммуникативной компетентности 

государственного служащего и его имиджа.   

 

Тема 6. Управление внутренними коммуникациями в организации. 

Коммуникационные процессы внутри организации. Основные виды коммуникаций. 

Управленческие коммуникации. Вертикальные и горизонтальные коммуникации. 

Восходящие и нисходящие коммуникации. Статусные позиции в организации. Иерархия в 

организации. Делегирование полномочий. Принципы делегирования полномочий. 

Концепция организации коммуникации Ч. Барнарда. Формальные и неформальные связи в 

организации. Основные формы деловой коммуникации: деловые беседы, совещания, 
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переговоры. Основные принципы и этапы организации деловых переговоров. 

Межличностные коммуникации в организации. Теория транзактного анализа Э. Берна. 

Роль руководства в организации коммуникаций. Понятие стиля руководства. Основные 

подходы к определению стиля руководства. Организационная культура: основные 

подходы к изучению и типы организационных культур. Влияние организационной 

культуры на внутренние коммуникации. Организация системы внутренних коммуникаций 

в системе органов государственной власти и органов местного самоуправления.  

 

Тема 7. Управление внешними коммуникациями в организации.  

Организация и внешняя среда. Основные элементы внешнего окружения 

организации. Объекты внешних организационных коммуникаций (анализ стейкхолдеров): 

общественность, конкуренты, партнеры, и т.д. Основные формы коммуникаций 

организации с внешней средой: маркетинговые коммуникации, Government Relations. 

Целевая аудитория и ее характеристики. Реклама как инструмент коммуникации с целевой 

аудиторией. Общественность как объект коммуникационного воздействия. Формирование 

имиджа организации в глазах общественности. PR как инструмент формирования 

общественного мнения. Основные инструменты PR: пресс-конференции, пресс-релиз, 

пост-релиз, благотворительные кампании, межкорпоративные события. Коммуникации 

организации с властными структурами. GR и его роль в управлении современной 

организацией. Внешняя среда органов государственной и муниципальной власти и 

управления. Специфика внешних коммуникаций в органах государственного и 

муниципального управления. Социальное значение РR-коммуникации органов власти и 

общественности. 

 

 

Тема 8. Переговоры как способ деловых коммуникаций. 

Общая характеристика ведения деловых переговоров. Вертикальные и 

горизонтальные связи партнеров по деловым переговорам. Структура деловых 

переговоров. Основные блоки модели управления переговорным процессом. Особенности 

подготовки к переговорам. Стратегия и тактические приемы ведения переговоров.  

Основные проблемы ведения деловых переговоров. Основные стили ведения переговоров. 

Гарвардский метод ведения переговоров. Логика и аргументация в деловой 

коммуникации. Культура ведения полемики. Восприятие и понимание партнера по 

переговорам. Манипуляции и защита от них. Рекомендации эффективного ведения 

деловых переговоров. Национальные особенности ведения переговоров. Подготовка  и  

организация  деловых  переговоров органами власти исходя  из  требований 

международного  протокола. Основные характеристики национальных стилей ведения 

переговоров. Протокольная структура переговоров с зарубежными партнерами в органах 

государственной и муниципальной службы. Значение переговоров как способа в 

разрешении коммуникационных конфликтов. 

 

Тема 9. Особенности деловых коммуникации на иностранном языке.  

Основные характеристики социокультурных особенностей страны языка общения. 

Специфика устного делового общения на иностранном языке. Структура устного делового 

общения: этикетная рамка; этикетный каркас; этикетные включения. Основные формы 

устного общения с иностранными партнёрами. Употребление стандартных оборотов и 

устойчивых словосочетаний при устном деловом общения на иностранном языке. 

Национально-специфические особенности невербальной коммуникации. Различия в 

коммуникативных стратегиях. Расхождение этикетных норм. Особенности письменного 

делового общения на иностранном языке. Основные виды деловых документов, 

используемые при коммуникациях с иностранными партнёрами. Правила оформления 

различных видов документации на иностранном языке, с учетом лингво-культурных 
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особенностей стран изучаемого языка. Основные аспекты делового письма на 

иностранном языке, языковые клише и устойчивые выражения и словосочетания. 

Составление резюме и прохождение собеседования (интервью) на иностранном языке. 

Подготовка и защита деловых презентации на иностранном языке. Основные ошибки 

устных и письменных деловых коммуникации на иностранном языке.  

 

Тема 10. Деловые коммуникации в цифровую эпоху. 

Трансформация коммуникаций в глобальном сетевом обществе. Модели Web 1.0, 

Web 2.0 и Web 3.0.  Интернет-коммуникация в условиях нового Web 3.0. Корпоративный 

web-сайт – как инструмент эффективных коммуникаций. Правила деловой переписки в 

мессенджерах и социальных сетях.  Проведение переговоров встреч, конференций, 

форумов в формате конференц-коллов, аудио- и видеосовещаний и др. Поведение и 

коммуникации сотрудников в социальных сетях и репутация компании. Социальные 

медиа как инструмент деловой коммуникации. Коммуникативные возможности 

социальных медиа для органов власти. Новые возможности коммуникационного 

взаимодействия  органов власти и населения в рамках реализации государственной 

программы Российской Федерации «Информационное общество (2011–2020 годы)» и ее 

подпрограмм.  Цифровой этикет: понятие и составляющие. 

 

 

4. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся  

 

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости обучающихся и 

промежуточной аттестации 

В ходе реализации дисциплины Б1.О.08 «Деловые коммуникации в 

профессиональной сфере» используются следующие методы текущего контроля 

успеваемости обучающихся:  

№ п/п Наименование тем (разделов) 
Методы текущего контроля 

успеваемости 

Тема 1 
Деловые коммуникации как наука и учебная 

дисциплина 
Устный опрос, доклад 

Тема 2 
Деловые коммуникации в профессиональной 

сфере: сущность, назначение, структура и формы 
Устный опрос, доклад 

Тема 3 Вербальная коммуникация в деловом общении Устный опрос, доклад 

Тема 4 Культура письменной деловой речи Устный опрос, доклад 

Тема 5  Личность как субъект деловых коммуникаций Устный опрос, эссе 

Тема 6 
Управление внутренними коммуникациями в 

организации  
Устный опрос, доклад 

Тема 7 
Управление внешними коммуникациями в 

организации 
Устный опрос, доклад 

Тема 8 

Переговоры как способ деловых коммуникаций Устный опрос, решение 

практико-

ориентированных заданий 

Тема 9 

Особенности деловых коммуникации на 

иностранном языке 

Устный опрос, решение 

практико-

ориентированных заданий 

Тема 10 Деловые коммуникации в цифровую эпоху Устный опрос, эссе 

 

4.2. Типовые материалы текущего контроля успеваемости обучающихся 

Тема 1. Деловые коммуникации как наука и учебная дисциплина 

Вопросы для опроса: 
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1. Понятие коммуникации, его соотношение с понятием общения. 

2. Социокультурные основы деловых коммуникаций.  

3. Сущность понятия «коммуникационный менеджмент». 

4. Стратегическое и тактическое управление коммуникациями. 

5. Эффективность коммуникационной политики и ее реализация.  

  
Тема 2. Деловые коммуникации в профессиональной сфере: сущность, 

назначение, структура и формы 

Вопросы для опроса: 

1. Коммуникации: понятие и сущность.  

2. Функции коммуникации. 

3. Каналы и виды коммуникации. 

4. Символический характер коммуникации 

5. Вербальная и невербальная коммуникация.  

6. Коммуникативный шум или барьеры коммуникации.  

7. Уровни коммуникации: межличностная коммуникация, групповая и 

организационная коммуникация, массовая коммуникация, глобальная коммуникация.  

8. Особенности деловых коммуникаций в различных профессиональных сферах.  

9. Коммуникативная компетентность в государственных и муниципальных 

служащих.  

 

Тема 3. Вербальная коммуникация в деловом общении  

Вопросы для опроса: 

1. Культура речи делового человека. 

2. Приёмы завоевания и удержания внимание собеседника и аудитории. 

3. Компоненты выступления, стимулирующие внимание слушателей. 

4. Основные требования логики устного выступления. 

5. Основные характеристики убедительной речи. 

6. Средства манипуляции в деловом общении. 

7. Умение слушать как фактор эффективного ведения диалога с деловым 

партнером. Методы эффективного слушания. 

8. Позиции в деловом общении, ведущие к успеху. 

9. Публичная речь в деловых коммуникациях. Этапы подготовки публичного 

выступления.  

10. Деловая беседа: возможности и ограничения.  

11. Совещание: виды и сценарии проведения. 

12. Пресс-конференция: особенности организации и участия.  

 

Тема 4. Культура письменной деловой речи 

Вопросы для опроса: 

1. Жанровое своеобразие письменной официально-деловой речи. 

2. Виды и формы делового письма. 

3. Нормативные требования к оформлению служебных документов. 

4. Русский язык и культура речи в деловой документации. 

5. Эффективное построение делового письма. 

6. Трудные случаи лексической и грамматической стилистики. 

7. Культура письменной деловой речи государственного служащего.  

8. Этика деловой электронной переписки. 

 

Тема 5. Личность как субъект деловых коммуникаций 

Вопросы для опроса: 

1. Личность как субъект деловых коммуникаций 
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2. Темперамент и характер деловых партнеров, их влияние на процесс 

коммуникации.  

3. Психотипы личности и их проявление в процессе коммуникации.  

4. Должностные роли и статусы и их влияние на процесс коммуникации. 

5. Процесс выработки личного «коммуникативного стиля».  

6. Показатели ее оценивания профессиональной коммуникативной 

компетентности.  

7. Факторы, влияющие на социальную перцепцию в коммуникативном процессе.  

8. Имидж как фактор эффективной деловой коммуникации. 

9. Связь профессиональной коммуникативной компетентности государственного 

служащего и его имиджа. 

 

Тема 6. Управление внутренними коммуникациями в организации 

Вопросы для опроса: 

1. Управленческие коммуникации в организации.  

2. Формальная и неформальная коммуникация в организации.  

3. Принципы организации деловых коммуникаций.  

4. Основные формы деловой коммуникации: деловые беседы, совещания, 

переговоры.  

5. Роль руководства в организации коммуникаций. Понятие стиля руководства. 

Основные подходы к определению стиля руководства.  

6. Влияние организационной культуры на внутренние коммуникации. 

7. Организация системы внутренних коммуникаций в системе органов 

государственной власти и органов местного самоуправления. 

 

Тема 7. Управление внешними коммуникациями в организации 

Вопросы для опроса: 

1. Внешняя среда как источник возможностей и угроз для организации.  

2. Анализ основных стейкхолдеров: целевые аудитории, общественность, 

конкуренты, партнеры, правительственные организации.  

3. Формы коммуникаций организации с внешней средой 

4. Общественность как объект коммуникационного воздействия.  

5. PR как основной инструмент формирования общественного мнения. Основные 

инструменты PR.  

6. Коммуникации организации с властными структурами.  

7. Внешняя среда органов государственной и муниципальной власти и управления.  

8. Специфика внешних коммуникаций в органах государственного и 

муниципального управления.  

 

Тема 8. Переговоры как способ деловых коммуникаций  

Вопросы для опроса: 

1. Общая характеристика ведения деловых переговоров.  

2. Основные блоки модели управления переговорным процессом.  

3. Стратегия и тактические приемы ведения переговоров.   

4. Основные стили ведения переговоров. Гарвардский метод ведения переговоров.  

5. Логика и аргументация в деловой коммуникации.  

6. Манипуляции в процессе переговоров и способы защиты от них. 

7. Коммуникационные конфликты 

8. Переговоры и управление коммуникационными конфликтами 

 

Тима 9. Особенности деловых коммуникации на иностранном языке 

Вопросы для опроса: 
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1. Основные характеристики социокультурных особенностей страны языка 

общения. Специфика устного делового общения на иностранном языке.  

2. Структура устного делового общения: этикетная рамка; этикетный каркас; 

этикетные включения.  

3. Основные формы устного общения с иностранными партнёрами.  

4. Особенности письменного делового общения на иностранном языке.  

5. Основные виды деловых документов, используемые при коммуникациях с 

иностранными партнёрами.  

6. Правила оформления различных видов документации на иностранном языке, с 

учетом лингво-культурных особенностей стран изучаемого языка.  

 

Тема 10. Деловые коммуникации в цифровую эпоху 

Вопросы для опроса: 

1. Трансформация коммуникаций в глобальном сетевом обществе.  

2. Интернет-коммуникация в условиях нового Web 3.0.  

3. Социальные медиа как инструмент деловой коммуникации.  

4. Коммуникативные возможности социальных медиа для органов власти.  

5. Новые возможности коммуникационного взаимодействия органов власти и 

населения.   

6. Цифровой этикет: понятие и составляющие. 

 

Примерные темы для подготовки докладов: 

 

Тема 1. Деловые коммуникации как наука и учебная дисциплина 

1. Теория коммуникации как наука и ее предмет. 

2. Технократический, интеракционный и лингвистический подходы к 

коммуникации. 

3. Основные отечественные и зарубежные подходы к изучению коммуникации. 

4. Основные типологические модели коммуникационного менеджмента. 

5. Изменение роли коммуникации в связи с развитием технологий в XXI веке.   

 

Тема 2. Деловые коммуникации в профессиональной сфере: сущность, 

назначение, структура и формы 

1. Линейные модели коммуникации: (Аристотель, Г. Лассуэлл, К. Шеннон-

У.Уивер). 

2. Циклические модели коммуникации (У. Шрамм, М. Дефлер). 

3. Нелинейные модели коммуникации (Т. Ньюком, Б. Уэстли-М. Маклин). 

4. Сетевые модели коммуникации (Б. Велман, Л. Фриман, Д. Ноук, И.А. Стрелец, 

Г.В. Градосельская). 

5. Коммуникативная компетентность в профессиональной деятельности.  

6. Деловые коммуникации в сфере государственного и муниципального 

управления: этические особенности. 

 

Тема 3.  Вербальная коммуникация в деловом общении. 

1. Речь как средство коммуникации. Основные виды речевой деятельности. 

2. Формы существования языка.  

3. Стили литературного языка.  

4. Нелитературные формы языка.  

5. Эмпатия и умение слушать.  

6. Ораторское   искусство.  

7. Способы достижения эффективности аргументации. 
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Тема 4.  Культура письменной деловой речи.  

1. Стиль служебных документов: нормативные требования и реальность.  

2. Административный речевой этикет.  

3. Стилистика и литературное редактирование в деловой коммуникации.  

4. Интернациональные требования к письменному деловому общению.  

5. Культура делового общения государственного служащего.  

6. Этика делового общения в электронной переписке. 

 

Тема 6. Управление внутренними коммуникациями в организации. 

 
1. Управленческие коммуникации: особенности и виды.   

2. Принципы делегирование полномочий.  

3. Концепция организации коммуникации Ч. Барнарда. 

4. Формальные и неформальные связи в организации.  

5. Теория транзактного анализа Э. Берна.  

6. Влияние организационной культуры на внутренние коммуникации.  

7. Организация системы внутренних коммуникаций в системе органов 

государственной власти и органов местного самоуправления.  

 

Тема 7. Управление внешними коммуникациями в организации.  

 

1. Основные элементы внешнего окружения организации: анализ стейкхолдеров.  

2. Основные инструменты PR: пресс-конференции, пресс-релиз, пост-релиз, 

благотворительные кампании, межкорпоративные события. 

3. Government Relations: понятие, инструменты, роль в управлении современной 

организацией 

4. Формирование образа организации в глазах общественности: инструменты. 

5. Внешняя среда органов государственной и муниципальной власти и управления.  

 

Образцы практико-ориентированных заданий по дисциплине: 

 

Задание 1. 

Вам предстоит выступить на собрании (совещании) с предложением по какому-

либо рабочему вопросу (значимой для вас общественной позиции). Подготовьте тезисы 

выступления. Запишите себя на видеокамеру. Проанализируйте и запишите ошибки. 

Задание 2.  

Проанализируйте один из проведенных вами деловых разговоров (бесед) по 

предложенной схеме.  

1. Цель разговора. 

2. Какой конкретный результат встречи?  

3. Мог ли результат быть лучшим для дела? 

4. Все ли аргументы были использованы? 

5. Все ли выяснили у партнера? 

6. Какая была атмосфера разговора? 

7. Удовлетворен ли партнер встречей с Вами? 

8. Есть ли необходимость повторной встречи? 

Составьте план следующего делового разговора с учетом выявленных ошибок. 

Задание 3.  

Подготовьте не менее пяти из перечисленных ниже видов деловых писем на ваш 

выбор: 

1. Письмо-запрос. 

2. Письмо-ответ. 
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3. Письмо-просьба. 

4. Письмо-отказ. 

5. Информационное письмо. 

6. Письмо-благодарность. 

7. Сопроводительное письмо. 

8. Письмо-напоминание. 

9. Письмо-сообщение. 

10. Письмо-приглашение. 

Задание 4.  

Подготовить и защитить рекламно-информационную  презентацию на иностранном 

языке своей компании/своем продукте. 

Задание 5. 

Составить свое резюме на иностранном языке.  

Результаты обсуждаются в группе. 

Задание 6. 

Студенты разбиваются на две группы творческие группы: 

1 группа проводит встречу представителей муниципалитета с жителями района  по 

проблеме « Реновация в Москве». 

2 группа  наблюдает за встречей представителей муниципалитета  с жителями 

района по проблеме «Реновация в Москве» , затем проводит анализ поз и жестов, во время 

встречи, а также анализирует речевую коммуникацию, участвующих представителей 

органов муниципальной власти. 

Результаты проведенного анализа обсуждаются совместно обеими группой. 

Задание 7. 

Студенты разбиваются на две группы творческие группы: 

1 группа проводит совещание представителей муниципалитетов города Москвы   

по проблеме «Утилизация твердых бытовых отходов (ТБО)  в городе Москва». 

2 группа  наблюдает за встречей представителей муниципалитетов города Москвы   

по проблеме «Утилизация твердых бытовых отходов (ТБО)  в городе Москва», затем 

проводит анализ поз и жестов людей во время встречи, а также анализирует речевую 

коммуникацию, участвующих представителей органов муниципальной власти. 

Результаты проведенного анализа обсуждаются совместно обеими группой. 

Задание 8. 

Студенты разбиваются на пары. Первые номера начинают рассказывать вторым о 

том, как они провели вчерашний день. У слушающих задание – в течение первых трех 

минут принять позу, подражающую позе рассказчика, и «отзеркаливать» его жесты. Затем 

принять произвольную позу и перестать «отзеркаливать» партнера. Потом студенты 

меняются  ролями. 

Задание 9. 

Студенты разбиваются на пары: один из студентов представитель отдела 

Социальной защиты населения района Текстильщики, другой житель этого же района г. 

Москвы в возрасте от 55 до 65 лет. Задача социального работника корректно провести 

телефонные переговоры по проблеме включения жителя в программу «Московское 

долголетие». 

Задание 10. 

Студенты разбиваются на пары. В паре один – «начальник отдела», другой – 

«подчиненный». Задача «подчиненного» объяснить, что у него не было другого выхода, 

что он не специально опоздал, или разжалобить «начальника отдела», придумав 

соответствующую историю. Задача «начальника» – логично доказать «подчиненному», 

что его увертки не имеют под собой реальной почвы. «Начальник отдела» умышленно 

усиливает конфликтную ситуацию, дающую ему право на отказ. «Подчиненный» не 

должен поддаваться на провокацию. 
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Задание 11. 

Занятие проходит в форме дебатов на иностранном языке.  Студенты разбиваются 

на две группы творческие группы. Одна из групп – сторонники выдвигаемой позиции, 

вторая – противники.  

Группы готовят выступление (2 мин) на английском языке в защиту или в 

осуждение выдвигаемой позиции. Докладчики могут задавать друг другу вопросы и 

отвечать на вопросы других студентов.  

Примеры тем для выступлений на иностранном языке: 

− Цензура и основные свободы 

− Использование военной силы для установления мира 

− Экономический рост или экология 

− Ядерное разоружение 

− Возможно или невозможно противостоять коррупции. 

В конце занятия студенты оценивают победителей в каждой паре. 

 

Примерные темы для подготовки эссе: 

 

1. Имидж как фактор эффективной деловой коммуникации.  

2. Примеры проявления различных психотипов личности в процессе 

коммуникации 

3. Профессиональная  коммуникативная  компетентность государственного 

служащего  

4. Коммуникативная компетентность и показатели ее оценивания. 

5. Факторы  влияющие на формирование  личного «коммуникативного стиля». 

6. Влияния темперамента и характера деловых партнеров на эффективность 

коммуникации. 

7. Трансформация коммуникаций в глобальном сетевом обществе: Web 3.0 

8. Корпоративные инструменты эффективных коммуникаций в сети Интернет.  

9. Поведение сотрудников в социальных сетях и его влияние на имидж 

компании.  

10. Социальные медиа как инструмент деловой коммуникации.  

11. Коммуникативные возможности социальных медиа для органов власти.  

13. Новые технические возможности эффективного коммуникационного 

взаимодействия органов власти и населения.   

14. Цифровой этикет: основные черты 

15        Способы защиты от манипуляций в деловом общении. 

 

Шкала оценивания 

 

Устный опрос 

Уровень  знаний,  умений  и  навыков  обучающегося  при  устном  ответе  во  

время  проведения текущего контроля определяется  баллами в диапазоне 0-100 %. 

Критериями оценивания при проведении устного опроса является демонстрация основных 

теоретических положений, в рамках осваиваемой компетенции, умение применять 

полученные знания на практике, овладение навыками анализа и систематизации 

информации в области финансов. 

При оценивании результатов устного опроса используется следующая шкала 

оценок:  
100% - 90% Учащийся демонстрирует совершенное знание основных теоретических положений, в 

рамках осваиваемой компетенции, умеет применять полученные знания на практике, 

владеет навыками анализа и систематизации информации в области финансов 
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89% - 75% Учащийся демонстрирует знание большей части основных теоретических положений, в 

рамках осваиваемой компетенции, умеет применять полученные знания на практике в 

отдельных сферах профессиональной деятельности, владеет основными навыками анализа 

и систематизации информации в области финансов 

74% - 60% Учащийся демонстрирует достаточное знание основных теоретических положений, в 

рамках осваиваемой компетенции, умеет использовать полученные знания для решения 

основных практических задач в отдельных сферах профессиональной деятельности, 

частично владеет основными навыками анализа и систематизации информации в области 

финансов 

менее 60% Учащийся демонстрирует отсутствие знания основных теоретических положений, в 

рамках осваиваемой компетенции, не умеет применять полученные знания на практике, не 

владеет навыками анализа и систематизации информации в области финансов 

 

Тестирование 

Уровень  знаний,  умений  и  навыков  обучающегося  при  устном  ответе  во  

время  проведения текущего контроля определяется  баллами в диапазоне 0-100 %. 

Критерием оценивания при проведении тестирования, является количество верных 

ответов, которые дал студент на вопросы теста. При расчете количества баллов, 

полученных студентом по итогам тестирования, используется следующая формула: 

 

%100=
О

В
Б , 

где Б – количество баллов, полученных студентом по итогам тестирования; 

В – количество верных ответов, данных студентом на вопросы теста; 

О – общее количество вопросов в тесте. 

 

Проверка кейса 

Уровень  знаний,  умений  и  навыков  обучающегося  при  проверке кейса  во  

время  проведения текущего контроля определяется  баллами в диапазоне 0-100 %. 

Критериями оценивания при проверке кейса является демонстрация основных 

теоретических положений, в рамках осваиваемой компетенции. 

При оценивании результатов решения кейса используется следующая шкала 

оценок:  
100% - 90% Учащийся демонстрирует совершенное знание основных теоретических положений, 

практических и аналитических навыков в рамках осваиваемой компетенции. 

89% - 75% Учащийся демонстрирует знание большей части основных теоретических положений, 

практических и аналитических навыков в рамках осваиваемой компетенции. 

74% - 60% Учащийся демонстрирует достаточное знание основных теоретических положений, 

практических и аналитических навыков в рамках осваиваемой компетенции. 

менее 60% Учащийся демонстрирует отсутствие знания основных теоретических положений, 

практических и аналитических навыков в рамках осваиваемой компетенции. 

 

Решение задач 

Уровень  знаний,  умений  и  навыков  обучающегося  при  решении задач  во  

время  проведения текущего контроля определяется  баллами в диапазоне 0-100 %. 

Критерием оценивания при решении задач, является количество верно решенных задач. 

При расчете количества баллов, полученных студентом по итогам решения задач, 

используется следующая формула: 

%100=
О

В
Б , 

где Б – количество баллов, полученных студентом по итогам решения задач; 

В – количество верно решенных задач; 

О – общее количество задач. 
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Решение ситуационной задачи 

Уровень  знаний,  умений  и  навыков  обучающегося  при  выполнении 

ситуационной задачи  во  время  проведения текущего контроля определяется  баллами в 

диапазоне 0-100 %. Критериями оценивания является сбор и обобщение необходимой 

информации, правильное выполнение необходимых расчетов, достоверность и 

обоснованность выводов.  

При оценивании результатов решения ситуационной задачи используется 

следующая шкала оценок:  
100% - 90% Учащийся демонстрирует совершенное знание основных теоретических положений, умеет 

собирать и обобщать необходимую информацию, правильно осуществляет расчеты, делает 

обоснованные выводы 

89% - 75% Учащийся демонстрирует знание большей части основных теоретических положений, 

может собрать большую часть необходимой информации, рассчитывает необходимые 

показатели, делает выводы, допуская при этом незначительные ошибки 

74% - 60% Учащийся демонстрирует знание некоторой части основных теоретических положений, 

может собрать некоторую часть необходимой информации, рассчитывает необходимые 

показатели, делает выводы, допуская при этом ошибки 

менее 60% Учащийся демонстрирует отсутствие знания основных теоретических положений, умений 

и навыков в рамках осваиваемой компетенции. 

 

5. Оценочные материалы промежуточной аттестации по дисциплине 

 

5.1. Методы проведения экзамена 

Зачет проводится с применением следующих методов: метод устного опроса по 

вопросам из перечня примерных вопросов из п.5.2. 

 

5.2. Оценочные материалы промежуточной аттестации 

 
Компонент 

компетенции 

Промежуточный / ключевой индикатор 

оценивания 

Критерий оценивания 

 

УК-4.1 

Способен применять 

современные технологии 

деловых коммуникаций, в 

том числе на 

иностранном(ых) 

языке(ах), в 

профессиональной и 

академической среде 

 

⎯ определяет содержание деловой 

коммуникации на русском и иностранном 

языках в управленческой деятельности; 

− определяет содержание 

коммуникативного процесса, 

принципы и функции деловых 

коммуникаций 

⎯ анализирует типовые модели деловой 

коммуникации в управленческой 

деятельности на русском и иностранном 

языках; 

− описывает типовые модели 

деловых коммуникаций;  

− определяет возможности и 

ограничения моделей 

коммуникативного процесса 

⎯ использует приемы и технологии 

деловой коммуникации на русском и 

иностранном языках в управленческой 

деятельности 

− выделяет особенности, 

правила проведения переговоров; 

− анализирует приемы деловых 

коммуникаций  

ОПК-4.1 

Способен организовывать 

внедрение современных 

коммуникационных 

технологий для 

обеспечения 

информационной 

открытости деятельности 

публичного органа 

(организации, 

учреждения) 

− определяет современные 

коммуникационные технологии, 

используемые в профессиональной 

деятельности, с целью обеспечения 

информационной открытости деятельности 

публичного органа (организации, 

учреждения); 

− определяет содержание 

информационного аспекта 

деловых коммуникаций; 

− формулирует и раскрывает 

содержание принципа 

информационной открытости 

деятельности публичного органа 

(организации, учреждения) 

− выбирает формы управления 

внутренними и внешними коммуникациями 

публичного органа (организации, 

учреждения) для обеспечения 

информационной открытости его 

− анализирует формы 

управления внутренними и 

внешними коммуникациями 

публичного органа (организации, 

учреждения); 



 

19 
 

Компонент 

компетенции 

Промежуточный / ключевой индикатор 

оценивания 

Критерий оценивания 

 

деятельности − выявляет возможности и 

ограничения использования форм 

управления внутренними и 

внешними коммуникациями 

публичного органа (организации, 

учреждения) для обеспечения 

информационной открытости его 

деятельности 

ОПК-8.1 

Способен организовывать 

внутренние и 

межведомственные 

коммуникации в сфере 

публичного управления 

− определяет специфику, порядок и 

содержание внутренних и 

межведомственных коммуникаций в сфере 

публичного управления; 

− описывает возможности и 

приемы вербальной 

коммуникации: устной и 

письменной; 

− определяет требования к 

письменному деловому общению 

− применяет приемы и технологии 

внутренних и межведомственных 

коммуникаций в сфере публичного 

управления 

− определяет приемы и 

технологии внутренних и 

межведомственных 

коммуникаций в сфере 

публичного управления 

 

 

Типовые оценочные средства промежуточной аттестации 

 

Вопросы к зачету по дисциплине Б1.О.08 «Деловые коммуникации в 

профессиональной сфере» 

 

1. Теория коммуникации как наука и ее предмет. Основные теоретические подходы к 

изучению коммуникации 

2. Коммуникативная компетентность в профессиональной деятельности.  

3. Понятие коммуникации. Коммуникация как социальный процесс.  

4. Структура деловой коммуникации. Функции и каналы коммуникации.  

5. Виды, формы и уровни деловых коммуникаций. 

6. Коммуникативный шум или барьеры коммуникации.  

7. Модели коммуникации: линейные, циклические, нелинейные, сетевые  

8. Особенности деловых коммуникаций в различных профессиональных сферах.  

9. Деловые коммуникации в сфере государственного и муниципального управления. 

10. Речь как средство коммуникации. Основные виды речевой деятельности.  

11. Устная речевая коммуникация: умение говорить и умение слушать.  

12. Публичная речь в деловых коммуникациях. Этапы подготовки публичного 

выступления. 

13. Формы деловых коммуникаций.  

14. Основы деловой речи и язык служебных документов.  

15. Виды и формы делового письма. Правила оформления 

16. Личность как субъект общения. Темперамент и характер деловых партнеров, их 

влияние на процесс коммуникации.  

17. Психотипы личности и их проявление в процессе коммуникации.  

18. Выработка личного «коммуникативного стиля».  

19. Социальная перцепция в коммуникативном процессе и факторы на нее влияющие.  

20. Деловой имидж личности: составляющие и особенности формирования. Имидж 

государственного служащего.   

21. Основные формы коммуникаций организации с внешней средой.  

22. Формирование имиджа организации в глазах общественности. PR как основной 

инструмент формирования общественного мнения. Основные инструменты PR.  
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23. Коммуникации организации с властными структурами. GR и его роль в управлении 

современной организацией. 

24. Специфика внешних коммуникаций в органах государственного и муниципального 

управления.  

25. Коммуникационные процессы внутри организации. Основные виды  и формы 

внутренних коммуникаций.  

26. Влияние стиля руководства и организационной культуры на 

внутриорганизационные коммуникации.  

27. Организация системы внутренних коммуникаций в системе органов 

государственной власти и органов местного самоуправления.  

28. Общая характеристика ведения деловых переговоров: стратегия и тактика.   

29. Коммуникационные конфликты. Диагностические схемы коммуникации в 

конфликте. 

30. Специфика устного делового общения на иностранном языке.  

31. Национально-специфические особенности невербальной коммуникации. Различия в 

коммуникативных стратегиях и расхождение этикетных норм.  

32. Особенности письменного делового общения на иностранном языке.  

33. Основные ошибки устных и письменных деловых коммуникации на иностранном 

языке. 

34. Социальные медиа как инструмент деловой коммуникации. Коммуникативные 

возможности социальных медиа для органов власти.  

35. Цифровой этикет: понятие и составляющие. 

 

Шкала оценивания 

 

Уровень знаний, умений и навыков обучающегося при устном ответе во время 

промежуточной аттестации определяется оценками «Отлично» / «Хорошо»/ 

«Удовлетворительно»/ «Неудовлетворительно». Критериями оценивания на зачете с 

оценкой является демонстрация основных теоретических положений, в рамках 

осваиваемой компетенции, умение применять полученные знания на практике, овладение 

навыками анализа и систематизации информации в области финансов. 

Для дисциплин, формой промежуточной аттестации которых является зачет с 

оценкой, приняты следующие соответствия: 

- 90-100% - «отлично» (5); 

- 75-89% - «хорошо» (4); 

- 60-74% - «удовлетворительно» (3); 

- менее 60% - «неудовлетворительно» (2). 

 

При оценивании результатов устного опроса используется следующая шкала 

оценок:  

100% - 90% 

(отлично) 

Этапы компетенции, предусмотренные образовательной программой, 

сформированы на высоком уровне. Свободное владение материалом, выявление 

межпредметных связей. Уверенное владение понятийным аппаратом 

дисциплины. Практические навыки профессиональной деятельности 

сформированы на высоком уровне. Способность к самостоятельному 

нестандартному решению практических задач 

89% - 75% 

(хорошо) 

Этапы компетенции, предусмотренные образовательной программой, 

сформированы достаточно. Детальное воспроизведение учебного материала. 

Практические навыки профессиональной деятельности в значительной мере 

сформированы. Присутствуют навыки самостоятельного решения практических 

задач с отдельными элементами творчества. 
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74% - 60% 

(удовлетворительно) 

Этапы компетенции, предусмотренные образовательной программой, 

сформированы на минимальном уровне. Наличие минимально допустимого 

уровня в усвоении учебного материала, в т.ч. в самостоятельном решении 

практических задач. Практические навыки профессиональной деятельности 

сформированы не в полной мере. 

менее 60% 

(неудовлетворительно) 

Этапы компетенции, предусмотренные образовательной программой, не 

сформированы. Недостаточный уровень усвоения понятийного аппарата и 

наличие фрагментарных знаний по дисциплине. Отсутствие минимально 

допустимого уровня в самостоятельном решении практических задач. 

Практические навыки профессиональной деятельности не сформированы. 

Фонды оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине 

представлены в приложении 1. 

 

 

6. Методические материалы по освоению дисциплины 

 

Методические рекомендации по написанию рефератов 

Реферат является индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента. 

Тему реферата студент выбирает из перечня тем, рекомендуемых преподавателем, 

ведущим соответствующую дисциплину. Реферат должен содержать следующие 

структурные элементы: Титульный лист Содержание Введение Основная часть 

Заключение Список литературы Приложения (при необходимости). Требования к 

оформлению рефератов: шрифт – 14, поля – по 2 см, интервал – 1, объем – не менее 10 стр. 

 

Рекомендации по планированию и организации времени, необходимого на изучение 

дисциплины  

Структура времени, необходимого на изучение дисциплины 
Форма изучения дисциплины Время, затрачиваемое на изучение дисциплины, % 

Изучение литературы, рекомендованной в учебной 

программе  

40 

Решение задач, практических упражнений и 

ситуационных примеров  

40 

Изучение тем, выносимых на самостоятельное 

рассмотрение  

20 

Итого  100 

 

Методические рекомендации по подготовке к практическому (семинарскому) 

занятию 
Основной целью практического (семинарского) занятия является проверка глубины 

понимания студентом изучаемой темы, учебного материала и умения изложить его 

содержание ясным и четким языком, развитие самостоятельного мышления и творческой 

активности у студента, умения решать практические задачи. На практических 

(семинарских) занятиях предполагается рассматривать наиболее важные, существенные, 

сложные вопросы которые, наиболее трудно усваиваются студентами. При этом 

готовиться к практическому (семинарскому) занятию всегда нужно заранее. Подготовка к 

практическому (семинарскому) занятию включает в себя следующее:  

- обязательное ознакомление с вопросами для устного опроса, 

- изучение конспектов лекций, соответствующих разделов учебника, учебного 

пособия, содержания рекомендованных нормативных правовых актов;  

-  работа с основными терминами (рекомендуется их выучить);  

- изучение дополнительной литературы по теме занятия, делая при этом 

необходимые выписки, которые понадобятся при обсуждении на семинаре;  

- формулирование своего мнения по каждому вопросу и аргументированное его 

обоснование;  
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- запись возникших во время самостоятельной работы с учебниками и научной 

литературы вопросов, чтобы затем на семинаре получить на них ответы; 

- обращение за консультацией к преподавателю.  

 

Рекомендации по изучению методических материалов 

Методические материалы по дисциплине позволяют студенту оптимальным 

образом организовать процесс изучения данной дисциплины. Методические материалы по 

дисциплине призваны помочь студенту понять специфику изучаемого материала, а в 

конечном итоге – максимально полно и качественно его освоить. В первую очередь 

студент должен осознать предназначение методических материалов: структуру, цели и 

задачи. Для этого он знакомится с преамбулой, оглавлением методических материалов, 

говоря иначе, осуществляет первичное знакомство с ним. В разделе, посвященном 

методическим рекомендациям по изучению дисциплины, приводятся советы по 

планированию и организации необходимого для изучения дисциплины времени, описание 

последовательности действий студента («сценарий изучения дисциплины»), 

рекомендации по работе с литературой, советы по подготовке к экзамену и разъяснения 

по поводу работы с тестовой системой курса и над домашними заданиями. В целом 

данные методические рекомендации способны облегчить изучение студентами 

дисциплины и помочь успешно сдать экзамен. В разделе, содержащем учебно-

методические материалы дисциплины, содержание практических занятий по дисциплине.  

 

Рекомендации по самостоятельной работе студентов 

На самостоятельную работу студентов по дисциплине Б1.О.08 «Деловые 

коммуникации в профессиональной сфере» выносятся следующие темы: 
№  

п/п 
Тема Вопросы, выносимые на СРС 

Очная 

форма 

Заочная 

форма 

1 2 3 4 5 

1 Деловые коммуникации 

как наука и учебная 

дисциплина 

Понятие коммуникации, его 

соотношение с понятием общения. 

Социальные основы деловых 

коммуникаций. Теория коммуникации 

как наука и ее предмет. Основные 

теоретические подходы к изучению 

коммуникации.Изменение роли 

коммуникации в связи с развитием 

технологий в XXI веке. 

О О 

2 Деловые коммуникации в 

профессиональной сфере: 

сущность, назначение, 

структура и формы 

Коммуникация и ее специфика. Каналы 

коммуникации и их особенности. 

Линейные, нелинейные и циклические 

модели коммуникации. Массовая и 

глобальная коммуникации 

О О 

3 Вербальная коммуникация 

в деловом общении 

Речь как средство коммуникации. 

Устная речевая коммуникация: умение 

говорить и умение слушать. Публичная 

речь в деловых коммуникациях. 

О О 

4 Культура письменной 

деловой речи 

Современные коммуникативные 

каналы деловой переписки. Основные 

приемы составления писем и ведение 

деловой переписки. Стиль деловой речи 

и язык служебных документов. 

Стилистика письменной деловой 

коммуникации.  

О О 

5 Личность как субъект 

деловых коммуникаций 

Понятие личности и ее структура. 

Темперамент и характер деловых 
О О 
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партнеров, их влияние на процесс 

коммуникации. Темперамент. 

Характер. Психотипы личности и их 

проявление в процессе коммуникации. 

Выработка личного 

«коммуникативного стиля». 

6 Управление внутренними 

коммуникациями в 

организации  

Характеристика основных объектов 

внешней среды. PR как основной 

инструмент формирования 

общественного мнения. Основные 

инструменты PR. Маркетинг и его 

специфика. Маркетинговые 

коммуникации. Реклама как внешняя 

коммуникация и ее характеристики. 

Взаимоотношение организации с 

правящими кругами: лоббирование 

интересов и GR.  

О О 

7 Управление внешними 

коммуникациями в 

организации 

Управленческие коммуникации в 

организации. Формальная и 

неформальная коммуникация в 

организации. Принципы организации 

деловых коммуникаций. Переговоры и 

подготовка к ним. Организационная 

культура и организационные 

коммуникации. 

О Р 

8 Переговоры как способ 

деловых коммуникаций 

Стратегия и тактика деловых 

переговоров. Анализ сильных и слабых 

сторон партнеров по деловому 

общению (самоанализ, известные 

личности). Тактические приемы 

ведения переговоров. 

О О 

9 Особенности деловых 

коммуникации на 

иностранном языке 

Понятие конфликта, его структура и 

типы. Современные подходы к 

урегулированию социальных 

конфликтов и легитимации решений. 

Предпосылки коммуникационных 

конфликтов: коммуникационные 

барьеры и «шумы». Кросс-культурные 

коммуникации и культурные барьеры. 

О О 

10 Деловые коммуникации в 

цифровую эпоху 

Модели Web 1.0, Web 2.0 и Web 3.0.  

Интернет-коммуникация в условиях 

нового Web 3.0. Корпоративный web-

сайт – как инструмент эффективных 

коммуникаций. Правила деловой 

переписки в мессенджерах и 

социальных сетях. Поведение и 

коммуникации сотрудников в 

социальных сетях и репутация 

компании.  

 

О О 

 

Неотъемлемым элементом учебного процесса является самостоятельная работа 

студента. При самостоятельной работе достигается конкретное усвоение учебного 

материала, развиваются теоретические способности, столь важные для современной 

подготовки специалистов. Формы самостоятельной работы студентов по дисциплине: 
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написание конспектов, подготовка ответов к вопросам, написание рефератов, решение 

задач, исследовательская работа. 

Задания для самостоятельной работы включают в себя комплекс аналитических 

заданий выполнение, которых, предполагает тщательное изучение научной и учебной 

литературы, периодических изданий, а также законодательных и нормативных 

документов предлагаемых в п.6 «Учебная литература и ресурсы информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", учебно-методическое обеспечение 

самостоятельной работы обучающихся по дисциплине». Задания предоставляются на 

проверку в печатном виде. 

 

Рекомендации по работе с литературой 

При изучении курса учебной дисциплины особое внимание следует обратить на 

рекомендуемую основную и дополнительную литературу.  

Важным элементом подготовки к семинару является глубокое изучение основной и 

дополнительной литературы, рекомендованной по теме занятия, а также первоисточников. 

При этом полезно прочитанную литературу законспектировать. Конспект должен отвечать 

трем требованиям: быть содержательным, по возможности кратким и правильно 

оформленным. 

Содержательным его следует считать в том случае, если он передает все основные 

мысли авторов в целостном виде. Изложить текст кратко – это значит передать 

содержание книги, статьи в значительной мере своими словами. При этом следует 

придерживаться правила - записывать мысль автора работы лишь после того, как она 

хорошо понята. В таком случае поставленная цель будет достигнута. Цитировать авторов 

изучаемых работ (с обязательной ссылкой на источник) следует в тех случаях, если надо 

записывать очень важное определение или положение, обобщающий вывод. 

Важно и внешнее оформление конспекта. В его начале надо указать тему 

семинара, дату написания, названия литературных источников, которые будут 

законспектированы. Глубокая самостоятельная работа над ними обеспечит успешное 

усвоение изучаемой дисциплины. 

Одним из важнейших средств серьезного овладения теорией является 

конспектирование первоисточников.  

Для составления конспекта рекомендуется сначала прочитать работу целиком, чтобы 

уяснить ее общий смысл и содержание. При этом можно сделать пометки о ее структуре, об 

основных положениях, выводах, надо стараться отличать в тексте основное от 

второстепенного, выводы от аргументов и доказательств. Если есть непонятные слова, надо 

в энциклопедическом словаре найти, что это слово обозначает. Закончив чтение (параграфа, 

главы, статьи) надо задать себе вопросы такого рода: В чем главная мысль?  Каковы 

основные звенья доказательства ее? Что вытекает из утверждений автора? Как это 

согласуется с тем, что уже знаете о прочитанном из других источников? 

Ясность и отчетливость восприятия текста зависит от  многого: от 

сосредоточенности студента, от техники чтения, от настойчивости, от яркости 

воображения, от техники фиксирования прочитанного, наконец, от эрудиции – общей  и в 

конкретно рассматриваемой проблеме.  

Результатом первоначального чтения должен быть простой план текста и четкое 

представление о неясных местах, отмеченных в книге. После предварительного 

ознакомления, при повторном чтении следует выделить основные  мысли автора и их 

развитие в произведении, обратить внимание на обоснование отдельных положений, на 

методы и формы доказательства, наиболее яркие примеры. В ходе этой работы 

окончательно отбирается материал для записи и определяется ее вид: план, тезисы, 

конспект. 

План это краткий, последовательный перечень основных мыслей автора. Запись 

прочитанного в виде тезисов – значит выявить и записать опорные мысли текста. Разница 
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между планом и тезисами заключается в следующем: в плане мысль называется (ставь 

всегда вопрос: о чем говорится?), в тезисах – формулируется – (что именно об этом 

говорится?). Запись опорных мыслей текста важна, но полного представления о 

прочитанном на основании подобной записи не составишь. Важно осмыслить, как автор 

доказывает свою мысль, как убеждает в истинности своих выводов. Так возникает 

конспект. Форма записи, как мы уже отметили, усложняется в зависимости от целей 

работы: план – о чем?; тезисы – о  чем? что именно?; конспект – о чем? что именно? как? 

Конспект это краткое последовательное изложение содержания. Основу его 

составляет план, тезисы и выписки. Недостатки конспектирования: многословие, 

цитирование не основных, а связующих мыслей, стремление сохранить стилистическую  

связанность текста в ущерб его логической стройности. Приступать к конспектированию 

необходимо тогда, когда сложились навыки составления записи в виде развернутого 

подробного плана.  

Форма записи при конспектировании требует особого внимания: важно, чтобы 

собственные утверждения,  размышления над прочитанным, четко отделялись при записи. 

Разумнее выносить свои пометки на широкие поля, записывать на них дополнительные 

справочные данные, помогающие усвоению текста (дата события, упомянутого авторами; 

сведения о лице, названном в книге; точное содержание термина). Если конспектируется 

текст внушительного объема, необходимо указывать страницы книги, которые охватывает 

та или иная часть конспекта. 

Для удобства пользования своими записями важно озаглавить крупные части 

конспекта, подчеркивая заголовки. Следует помнить о назначении красной строки, 

стремиться к четкой графике записей - уступами, колонками. Излагать главные мысли 

автора и их систему аргументов - необходимо преимущественно своими словами, 

перерабатывая таким образом информацию,– так проходит уяснение ее сути. Мысль, 

фразы, понятые в контексте, могут приобрести более пространное изложение в записи. Но 

текст оригинала свертывается, и студент, отрабатывая логическое мышление, учиться 

выделять главное и обобщать однотипные суждения, однородные факты. Кроме того, 

делая записи своими словами,  обобщая, студент учится письменной речи. 

Знание общей стратегии чтения, техники составление плана и тезисов определяет и 

технологию конспектирования 

− Внимательно читать текст, попутно отмечая непонятные  места, незнакомые 

термины и понятия. Выписать на поля значение отмеченных понятий. 

− При первом чтении текста необходимо составить его простой план, 

последовательный перечень основных мыслей автора. 

− При повторном чтении текста выделять систему доказательств основных 

положений работы автора. 

− Заключительный этап работы с текстом состоит в осмыслении ранее 

отмеченных мест и их краткой последовательной записи. 

− При конспектировании нужно стремиться выразить мысль автора своими 

словами, это помогает более глубокому усвоению текста. 

− В рамках работы над первоисточником важен умелый отбор цитат. 

Необходимо учитывать, насколько ярко, оригинально, сжато изложена мысль. Цитировать 

необходимо те суждения, на которые впоследствии возможна ссылка как на авторитетное 

изложение мнения, вывода по тому или иному вопросу. 

Конспектировать целесообразно не на отдельном листе, а в общей тетради на одной 

странице листа. Оборотная сторона листа может быть использована для дополнений, 

необходимость которых выяснится в дальнейшем. При конспектировании литературы 

следует оставить широкие поля, чтобы записать на них план конспекта. Поля могут быть 

использованы также для записи своих замечаний, дополнений, вопросов. При выступлении 

на семинаре студент может пользоваться своим конспектом для цитирования 
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первоисточника. Все участники занятия внимательно слушают выступления товарищей по 

группе, отмечают спорные или ошибочные положения в них, вносят поправки, 

представляют свои решения и обоснования обсуждаемых проблем. 

В конце семинара, когда преподаватель занятия подводит итоги, студенты с учетом 

рекомендаций преподавателя и выступлений сокурсников, дополняют или исправляют 

свои конспекты. 

 

Рекомендации для подготовки к экзамену 

При подготовке к экзамену студент внимательно просматривает вопросы, 

предусмотренные рабочей программой, и знакомиться с рекомендованной основной 

литературой. Основой для сдачи экзамена студентом является изучение конспектов 

лекций, прослушанных в течение семестра, информация, полученная в результате 

самостоятельной работы в течение семестра. 

 

7. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет 

 

7.1. Основная литература 

1. Дзялошинский И.М. Деловые коммуникации. Теория и практика: учебник для 

бакалавров / И. М. Дзялошинский, М. А. Пильгун. - Москва: Издательство Юрайт, 2022. - 

433 с. - Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. https://www.urait.ru/viewer/delovye-

kommunikacii-teoriya-i-praktika-497799#page/1 

2. Коноваленко М.Ю. Деловые коммуникации: учебник и практикум для академического 

бакалавриата / М.Ю. Коноваленко. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. - 466 с. // ЭБС Юрайт [сайт]. https://www.urait.ru/viewer/osnovy-

integrirovannyh-kommunikaciy-484940 

3. Лавриненко В.Н. Деловая культура: учебник. - Москва: Издательство Юрайт, 2023. - 

118 с. - Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. https://www.urait.ru/viewer/delovaya-

kultura-531736#page/1 

4. Ратников В.П. Деловые коммуникации: учебник для бакалавров / В.П. Ратников; 

ответственный редактор В. П. Ратников. - Москва: Издательство Юрайт, 2022. - 527 с. -  

Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. https://www.urait.ru/viewer/delovye-kommunikacii-

509587 

 

7.2. Дополнительная литература 

1. Тихомирова О.Г. Организационная культура: формирование, развитие и 

оценка: учебное пособие / Ольга Геннадьевна Тихомирова. - М. : ИНФРА-М, 

2017. - 150 с. Текст: электронный // ЭБС Юрайт https://www.urait.ru/ 

2. Гавра Д.П. Основы теории коммуникации: учебное пособие для бакалавров и 

специалистов для вузов. – СПб.: Питер, 2011. – 288 с. Текст: электронный // 

ЭБС Юрайт https://www.urait.ru 

 

7.3. Нормативные правовые документы и иная правовая информация 

https://www.urait.ru/viewer/delovye-kommunikacii-teoriya-i-praktika-497799#page/1
https://www.urait.ru/viewer/delovye-kommunikacii-teoriya-i-praktika-497799#page/1
https://www.urait.ru/viewer/osnovy-integrirovannyh-kommunikaciy-484940
https://www.urait.ru/viewer/osnovy-integrirovannyh-kommunikaciy-484940
https://www.urait.ru/viewer/delovaya-kultura-531736#page/1
https://www.urait.ru/viewer/delovaya-kultura-531736#page/1
https://www.urait.ru/viewer/delovye-kommunikacii-509587
https://www.urait.ru/viewer/delovye-kommunikacii-509587
https://www.urait.ru/
https://www.urait.ru/
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1. Конституция Российской Федерации / Принята всенародным голосованием 

12.12.1993 (с учётом поправок, внесённых Законами Российской Федерации о поправках к 

Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 

05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ) // Собрание законодательства Российской 

Федерации. – 04.08.2014. – № 31. – Ст. 4398. 

2. Федеральный закон от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании 

в Российской Федерации» // Собрание законодательства Российской Федерации. – 

30.06.2014. – № 26 (Ч. I). – Ст. 3378. В ред. от 03.07.2016 – СПС «Гарант». 

3. Федеральный закон РФ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27 июля 2004г. № 79 – ФЗ (с последующими изменениями и 

дополнениями). 

4. Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления» // Собрание законодательства Российской Федерации. – 16.02.2009. – 

№ 7. – Ст. 776.  

5. Федеральный закон от 13.01.1995 № 7-ФЗ (ред. от 12.03.2014) «О порядке 

освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах 

массовой информации»  

6. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации».  

7. Федеральный закон от 01.06.2005 № 53-ФЗ «О государственном языке 

Российской Федерации» // Собрание законодательства Российской Федерации. – 

06.06.2005. – № 23. – Ст. 2199. В ред. от 05.05.2014  

8. Закон РФ от 25.10.1991 № 1807-1 «О языках народов Российской 

Федерации» // Ведомости СНД и ВС РСФСР. – 12.12.1991. – № 50. – Ст. 1740. В ред. от 

12.03. 

9. Концепция долгосрочного социально-экономического развития Российской 

Федерации до 2020 года. (Утв. распоряжением Правительства РФ от 8 декабря 2011 г. N 

2227-р) 

10. Постановление Правительства РФ от 15 апреля 2014 г. N 313 «Об 

утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное 

общество» 

 

7.4. Интернет-ресурсы, справочные системы. 

1. Президент Российской Федерации: http://kremlin.ru 

2. Совет Федерации: http://www.council.gov.ru 

3. Информационный канал Совета Федерации: http://www.akdi.ru/sf/ 

4. Государственная Дума: http://www.duma.gov.ru 

5. Информационный канал Государственной Думы: 

http://www.akdi.ru/gd/inf_k.htm 

6. Конституционный суд России: http://ksrf.ru  

7. Информационный канал Конституционного Суда России: 

http://www.akdi.ru/ks 

8. Верховный Суд России: http://www.supcourt.ru 

9. Министерство цифрового развития, связи и массовых коммуникаций 

Российской Федерации: https://digital.gov.ru/ru/ 

10. Сервер органов государственной власти РФ: http://www.gov.ru 

11. Правительство РФ: http://www.government.gov.ru 

12. Уполномоченный по правам человека в Российской Федерации: 

http://www.ombudsman.gov.ru/ 

13. Генпрокуратура РФ: www.genproc.gov.ru 

14. ФЦП «Электронная Россия»: http://e-rus.ru  

http://president.kremlin.ru/
http://www.council.gov.ru/
http://www.duma.gov.ru/
http://www.akdi.ru/gd/inf_k.htm
http://ksrf.ru/
http://www.supcourt.ru/
http://www.gov.ru/
http://www.ombudsman.gov.ru/
http://www.genproc.gov.ru/
http://e-rus.ru/
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15. ГАС «Управление: http://gasu.gov.ru/  

16. Российская государственная библиотека: www.rsi.ru / 

Консультант Плюс: http://www.consultant.ru/ 

Гарант Сервис: http://www.garant.ru/ 

 

 

8. Материально-техническая база, информационные технологии, программное 

обеспечение и информационные справочные системы 

Материально-техническое обеспечение дисциплины включает в себя:  

- лекционные аудитории, оборудованные видеопроекционным оборудованием для 

презентаций, средствами звуковоспроизведения, экраном;  

- помещения для проведения семинарских и практических занятий, оборудованные 

учебной мебелью. 

Дисциплина поддержана соответствующими лицензионными программными 

продуктами: Microsoft Windows 7 Prof,  Microsoft Office 2010,  Kaspersky 8.2, СПС Гарант, 

СПС Консультант. 

Программные средства обеспечения учебного процесса включают:  

- программы презентационной графики (MS PowerPoint – для подготовки слайдов и 

презентаций);  

- текстовые редакторы (MS WORD), MS ECXEL – для таблиц, диаграмм. 

Вуз обеспечивает каждого обучающегося рабочим местом в компьютерном классе 

в соответствии с объемом изучаемых дисциплин, обеспечивает выход в сеть Интернет. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся включают следующую 

оснащенность: столы аудиторные, стулья, доски аудиторные, компьютеры с 

подключением к локальной сети института (включая правовые системы) и Интернет. 

Для изучения учебной дисциплины используются автоматизированная 

библиотечная информационная система и электронные библиотечные системы: 

«Университетская библиотека ONLINE», «Электронно-библиотечная система 

издательства ЛАНЬ», «Электронно-библиотечная система издательства «Юрайт», 

«Электронно-библиотечная система IPRbooks», «Научная электронная библиотека 

eLIBRARY» и др. 
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1. Вопросы к зачету. 

 

1. Теория коммуникации как наука и ее предмет. Основные теоретические подходы к 

изучению коммуникации 

2. Коммуникативная компетентность в профессиональной деятельности.  

3. Понятие коммуникации. Коммуникация как социальный процесс.  

4. Структура деловой коммуникации. Функции и каналы коммуникации.  

5. Виды, формы и уровни деловых коммуникаций. 

6. Коммуникативный шум или барьеры коммуникации.  

7. Модели коммуникации: линейные, циклические, нелинейные, сетевые  

8. Особенности деловых коммуникаций в различных профессиональных сферах.  

9. Деловые коммуникации в сфере государственного и муниципального управления. 

10. Речь как средство коммуникации. Основные виды речевой деятельности.  

11. Устная речевая коммуникация: умение говорить и умение слушать.  

12. Публичная речь в деловых коммуникациях. Этапы подготовки публичного 

выступления. 

13. Формы деловых коммуникаций.  

14. Основы деловой речи и язык служебных документов.  

15. Виды и формы делового письма. Правила оформления 

16. Личность как субъект общения. Темперамент и характер деловых партнеров, их 

влияние на процесс коммуникации.  

17. Психотипы личности и их проявление в процессе коммуникации.  

18. Выработка личного «коммуникативного стиля».  

19. Социальная перцепция в коммуникативном процессе и факторы на нее влияющие.  

20. Деловой имидж личности: составляющие и особенности формирования. Имидж 

государственного служащего.   

21. Основные формы коммуникаций организации с внешней средой.  

22. Формирование имиджа организации в глазах общественности. PR как основной 

инструмент формирования общественного мнения. Основные инструменты PR.  

23. Коммуникации организации с властными структурами. GR и его роль в управлении 

современной организацией. 

24. Специфика внешних коммуникаций в органах государственного и муниципального 

управления.  

25. Коммуникационные процессы внутри организации. Основные виды  и формы 

внутренних коммуникаций.  

26. Влияние стиля руководства и организационной культуры на 

внутриорганизационные коммуникации.  

27. Организация системы внутренних коммуникаций в системе органов 

государственной власти и органов местного самоуправления.  

28. Общая характеристика ведения деловых переговоров: стратегия и тактика.   

29. Коммуникационные конфликты. Диагностические схемы коммуникации в 

конфликте. 

30. Специфика устного делового общения на иностранном языке.  

31. Национально-специфические особенности невербальной коммуникации. Различия в 

коммуникативных стратегиях и расхождение этикетных норм.  

32. Особенности письменного делового общения на иностранном языке.  

33. Основные ошибки устных и письменных деловых коммуникации на иностранном 

языке. 

34. Социальные медиа как инструмент деловой коммуникации. Коммуникативные 

возможности социальных медиа для органов власти.  

35. Цифровой этикет: понятие и составляющие. 
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2. Тестовые материалы  

ВАРИАНТ 1 

 

1. Понятие коммуникация характеризуется: 

1) передачей информации с целью получения ответа 

2) обмен информацией о идеях или переживаниях 

3) передача информации от источника во вне 

4) воссоздание информационных идей посредством ключевого символа или темы 

 

2. Основными типами коммуникации по установочной задаче являются: 

1) информационная, убеждающая, контактоустанавливющая 

2) непосредственная, опосредованная 

3) межличностная, групповая, массовая 

4) информационная, дискутивная, письменная 

 

3. Обратная связь - это вербальный или невербальный сигнал от получателя 

информации к его источнику, служащий ответом на инициирующее 

высказывание или поведение, выполняющий … или коррективную функцию. 

1) комплиментарную 

2) поясняющую 

3) объяснительную 

4) сигнальную 

 

4. Обратная связь в процессе коммуникации может быть 

1) директивной и недирективной 

2) прямой и косвенной 

3) положительной и отрицательной  

4) оценочной и безоценочной 

 

5. Самопрезентация это 

1) управление впечатлением, которое оратор производит на аудиторию с целью 

влияния на нее 

2) автобоиграфичный рассказ о себе 

3) позиционирование себя с лучшей стороны 

4) коммуникативный прием, используемый на собеседовании 

 

6. Отметьте существующие виды самопрезентации: 

1) массовая, межличностная 

2) природная, искусственная 

3) ситуационная, обеъективная 

4) первичная, вторичная 

 

7. Назовите автора теории зеркального я 

1) И.Гофман 

2) Р.Викланд 

3) Ч.Кули 

4) А.Шутц 

 

8. Термином «интеракция» в социологии обозначают 

1) социальные контакты 

2) социльное действие 
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3) социальное взаимодействие 

4) социальные отношения 

 

9. Простые, элементарные связи между отдельными индивидами это  

1) социальные контакты 

2) социльное действие 

3) социальное взаимодействие 

4) социальные отношения 

 

10. Систематические, достаточно регулярные, взаимообусловленные действия 

субъектов, направленные друг на друга это 

1) социальные контакты 

2) социльное действие 

3) социальное взаимодействие 

4) социальные отношения 

 

1. Информацию, не зависящую от личного мнения или суждения, называют: 

1) достоверной 

2) актуальной 

3) объективной 

4) полной 

 

2. Информацию, изложенную на доступном для получателя языке называют: 

1) понятной 

2) полной 

3) полезной 

4) актуальной 

 

3. Семиотика это 

1) наука о о знаковых системах 

2) совокупность наук, изучающих культуру народа, выраженную в языке и 

литературном творчестве. 

3) дублирование некоторого элемента смысла 

4) стилистическая фигура или стилистическая ошибка  

 

4. Отсутствие какого элемента коммуникативного процесса выступает 

важнейшим недостатком модели Г.Лассуэлла 

1) обратная связь 

2) лидер мнения 

3) канал 

4) посредник 

 

5. Определте тип коммуникативной модели П.Лазерсфельда  

1) лиейная 

2) двуступенчатая 

3) однонаправленная 

4) цикличная 

 

6. Затруднения в приеме и понимании коммуникации связанные с 

интерпретацией информацией называется: 

1) семантический барьером  

2) эмоциональным барьером 
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3) отсутствие обратной связи 

4) невербальным бырьером 

 

7. Назовите автора драматургичсекой теории 

1) И.Гофман 

2) Р.Викланд 

3) Ч.Кули 

4) А.Шутц 

 

8. Назовите автора, выделевшего два типа самопрезентации: защитную и 

приобретающую 

1) И.Гофман 

2) Р.Викланд 

3) Ч.Кули 

4) А.Шутц 

 

9. К паралингвистическим элементам невербальной коммуникации относится 

1) мимика 

2) походка 

3) громкость 

4) тембр 

 

10. К какой сфере невербальной коммуникации относится знак: 

1) проксемика 

2) ольфакторика 

3) кинесика 

4) такесика 

 

2 ВАРИАНТ 

 

1. Какой из перечисленных ниже видов коммуникаций называется 

«виноградной лозой»: 

1) формальные коммуникации 

2) неформальные коммуникации 

3) вертикальные коммуникации 

4) диагональные коммуникации 

 

2. Для горизонтальных коммуникаций характерно: 

1) Оповещения высшего эшелона власти (высшего руководства) о том, что делается 

на более низких уровнях иерархической системы. 

2) Доведение до сведения и сознания подчиненных и нижестоящих организаций о 

смысле принимаемых на высших уровнях, стратегические направления будущей 

деятельности 

3) Это обмен информацией, на основе которой руководитель получает данные, 

необходимые для принятия решений, и доводит их до работников организации. 

4) Обмен информацией между различными отделами и другими структурными 

подразделениями, которые расположены на одном уровне менеджмента, в 

результате чего достигается координация и согласование деятельности для 

достижения общих целей организации. 
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3. Физическое лицо или организация, имеющая права, долю, требования или 

интересы относительно системы или её свойств, удовлетворяющих их 

потребностям и ожиданиям, является 

1) партенром 

2) стейкхолдером 

3) конкурентом 

4) владельцем-собственником 

 

4. Субъекты, не являющиеся внутренними стейкхолдорами организации 

1) поставщики 

2) персонал 

3) учредители 

4) инвесторы 

 

5. Коммуникационная сеть — это 

1) это деятельность фирмы по информированию о себе и свои товары и убеждения 

купить эти товары 

2) это совокупность индивидов, которые постоянно взаимодействуют между собой на 

основе созданных и функционирующих информационных каналов 

3) это обмен информацией, на основе которой руководитель получает данные, 

необходимые для принятия решений, и доводит их до работников организации 

4) это процесс определения потребительских характеристик товара и его 

позиционирование на рынке, разработки ассортимента и средств поддержки на 

разных этапах жизненного цикла 

 

6. Согласно теории менеджмента в информационной сети ____ один 

руководитель контролирует деятельность нескольких подчиненных, 

информационные потоки исходят из одного центра, что позволяет быстро 

приступать к действиям 

1) «палатка» 

2) «звезда» 

3) «шпора» 

4) «круг» 

 

7. Привлечение к решению тех или иных проблем инновационной 

производственной деятельности широкого круга лиц для использования их 

творческих способностей, знаний и опыта по типу субподрядной работы 

на добровольных началах с применением инфокоммуникационных 

технологий – 

1) нетворкинг 

2) краудфандинг 

3) краудсорсинг 

4) нет верного варианта ответа 

 

8. Специфический вид деловой коммуникации, имеющий свои правила и 

закономерности, использующий разнообразные пути к достижению 

соглашения, совместный анализ проблем – это 

1) совещание 

2) переговоры 

3) дебрифинг 

4) пресс-конференция 
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9. Общепринятая форма делового общения по обсуждению производственных 

вопросов и проблем, требующих коллективного осмысления и решения – это 

1) совещание 

2) переговоры 

3) дебрифинг 

4) пресс-конференция 

 

10. Письменный документ, получаемый участниками совещания заранее и 

содержащий основную информацию о нем: тему, цель, перечень обсуждаемых 

вопросов, место проведеня, время начала и окончания и т.д. 

1) регламент 

2) пресс релиз 

3) повестка дня 

4) доклад 

 

1. Для восходящих коммуникаций характерно 

1) Оповещения высшего эшелона власти (высшего руководства) о том, что делается 

на более низких уровнях иерархической системы. 

2) Доведение до сведения и сознания подчиненных и нижестоящих организаций о 

смысле принимаемых на высших уровнях, стратегические направления будущей 

деятельности 

3) Это обмен информацией, на основе которой руководитель получает данные, 

необходимые для принятия решений, и доводит их до работников организации. 

4) Обмен информацией между различными отделами и другими структурными 

подразделениями, которые расположены на одном уровне менеджмента, в 

результате чего достигается координация и согласование деятельности для 

достижения общих целей организации. 

 

2. Для нисходящих коммуникаций характерно 

1) Оповещения высшего эшелона власти (высшего руководства) о том, что делается 

на более низких уровнях иерархической системы. 

2) Это обмен информацией, на основе которой руководитель получает данные, 

необходимые для принятия решений, и доводит их до работников организации. 

3) Доведения до сведения и сознания подчиненных и нижестоящих организаций о 

смысле принимаемых на высших уровнях, стратегические направления будущей 

деятельности. 

4) Обмен информацией между различными отделами и другими структурными 

подразделениями, которые расположены на одном уровне менеджмента, в 

результате чего достигается координация и согласование деятельности для 

достижения общих целей организации. 

 

3. Высшая степень лояльности персонала проявляется на 

1) атрибутивном уровне 

2) уровне поведения 

3) уровне способностей 

4) уровне идентичности 

 

4. Субъекты, не являющиеся внешними стейкхолдорами организации 

1) поставщики  

2) посредники 

3) покупатели 

4) инвесторы 
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5. Теория управления стейкхолдерами была впервые подробно изложена 

1) Э.Фриманом 

2) Р.Акоффом 

3) Б.-А. Лундваллом 

4) Л. Нильсоном 

 

6. Группа стейкхолдеров с высоким уровнем как важности, так и ввлияния, 

стратегия управления которыми состоит в максимальном вовлечении 

1) временные работники 

2) консультанты 

3) партнеры 

4) «поддержка» 

 

7. Социальная и профессиональная деятельность, направленная на то, чтобы с 

помощью круга друзей и знакомых максимально быстро и эффективно 

решать сложные жизненные задачи (пример: устроить ребенка в детский сад, 

найти работу, познакомиться с будущим супругом) и бизнес-вопросы (пример: 

находить клиентов, нанимать лучших сотрудников, привлекать инвесторов) – 

1) нетворкинг 

2) краудфандинг 

3) краудсорсинг 

4) нет верного варианта ответа 

 

8. Коллективное сотрудничество людей (доноров), которые добровольно 

объединяют свои деньги или другие ресурсы вместе, как правило 

через Интернет, чтобы поддержать усилия других людей или организаций 

(реципиентов) –  

1) нетворкинг 

2) краудфандинг 

3) краудсорсинг 

4) нет верного варианта ответа 

 

9. Цель какого вида совещаний состоит в передаче необходимых сведений и 

распоряжений сверху вниз по вертикали управления (от руководителя к 

подчинённым) для скорейшего их выполнения 

1) инструктивных совещаний 

2) проблемных совещаний 

3) диспетчерских совещаний 

4) мотивационных совещаний 

 

10. Цель,  какого вида совещаний, состоит в получении информации о текущем 

состоянии дел 

1) инструктивных совещаний 

2) проблемных совещаний 

3) диспетчерских совещаний 

4) мотивационных совещаний 

 

 

3. Открытые задания  

3.1. Теоретические задания с открытыми вопросами 

1. Имидж как фактор эффективной деловой коммуникации.  
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2. Примеры проявления различных психотипов личности в процессе коммуникации 

3. Профессиональная  коммуникативная  компетентность государственного 

служащего  

4. Коммуникативная компетентность и показатели ее оценивания. 

5. Факторы  влияющие на формирование  личного «коммуникативного стиля». 

6. Влияния темперамента и характера деловых партнеров на эффективность 

коммуникации. 

7. Трансформация коммуникаций в глобальном сетевом обществе: Web 3.0 

8. Корпоративные инструменты эффективных коммуникаций в сети Интернет.  

9. Поведение сотрудников в социальных сетях и его влияние на имидж компании.  

10. Социальные медиа как инструмент деловой коммуникации.  

11. Коммуникативные возможности социальных медиа для органов власти.  

13. Новые технические возможности эффективного коммуникационного 

взаимодействия органов власти и населения.   

14. Цифровой этикет: основные черты. 

15.       Способы защиты от манипуляций в деловом общении. 

16.       Стратегия и тактика деловых переговоров.  

17.       Анализ сильных и слабых сторон партнеров по деловому общению (самоанализ, 

известные личности).  

18.       Тактические приемы ведения переговоров. 

19.       Психотипы личности и их проявление в процессе коммуникации. 

20.       Выработка личного «коммуникативного стиля». 

 

3.2. Практические задания. 

Задание 1. 

Вам предстоит выступить на собрании (совещании) с предложением по какому-

либо рабочему вопросу (значимой для вас общественной позиции). Подготовьте тезисы 

выступления. Запишите себя на видеокамеру. Проанализируйте и запишите ошибки. 

Задание 2.  

Проанализируйте один из проведенных вами деловых разговоров (бесед) по 

предложенной схеме.  

9. Цель разговора. 

10. Какой конкретный результат встречи?  

11. Мог ли результат быть лучшим для дела? 

12. Все ли аргументы были использованы? 

13. Все ли выяснили у партнера? 

14. Какая была атмосфера разговора? 

15. Удовлетворен ли партнер встречей с Вами? 

16. Есть ли необходимость повторной встречи? 

Составьте план следующего делового разговора с учетом выявленных ошибок. 

Задание 3.  

Подготовьте не менее пяти из перечисленных ниже видов деловых писем на ваш 

выбор: 

11. Письмо-запрос. 

12. Письмо-ответ. 

13. Письмо-просьба. 

14. Письмо-отказ. 

15. Информационное письмо. 

16. Письмо-благодарность. 

17. Сопроводительное письмо. 

18. Письмо-напоминание. 

19. Письмо-сообщение. 
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20. Письмо-приглашение. 

Задание 4.  

Подготовить и защитить рекламно-информационную  презентацию на иностранном 

языке своей компании/своем продукте. 

Задание 5. 

Составить свое резюме на иностранном языке.  

Результаты обсуждаются в группе. 

Задание 6. 

Студенты разбиваются на две группы творческие группы: 

1 группа проводит встречу представителей муниципалитета с жителями района  по 

проблеме « Реновация в Москве». 

2 группа  наблюдает за встречей представителей муниципалитета  с жителями 

района по проблеме «Реновация в Москве» , затем проводит анализ поз и жестов, во время 

встречи, а также анализирует речевую коммуникацию, участвующих представителей 

органов муниципальной власти. 

Результаты проведенного анализа обсуждаются совместно обеими группой. 

Задание 7. 

Студенты разбиваются на две группы творческие группы: 

1 группа проводит совещание представителей муниципалитетов города Москвы   

по проблеме «Утилизация твердых бытовых отходов (ТБО)  в городе Москва». 

2 группа  наблюдает за встречей представителей муниципалитетов города Москвы   

по проблеме «Утилизация твердых бытовых отходов (ТБО)  в городе Москва», затем 

проводит анализ поз и жестов людей во время встречи, а также анализирует речевую 

коммуникацию, участвующих представителей органов муниципальной власти. 

Результаты проведенного анализа обсуждаются совместно обеими группой. 

Задание 8. 

Студенты разбиваются на пары. Первые номера начинают рассказывать вторым о 

том, как они провели вчерашний день. У слушающих задание – в течение первых трех 

минут принять позу, подражающую позе рассказчика, и «отзеркаливать» его жесты. Затем 

принять произвольную позу и перестать «отзеркаливать» партнера. Потом студенты 

меняются  ролями. 

Задание 9. 

Студенты разбиваются на пары: один из студентов представитель отдела 

Социальной защиты населения района Текстильщики, другой житель этого же района г. 

Москвы в возрасте от 55 до 65 лет. Задача социального работника корректно провести 

телефонные переговоры по проблеме включения жителя в программу «Московское 

долголетие». 

Задание 10. 

Студенты разбиваются на пары. В паре один – «начальник отдела», другой – 

«подчиненный». Задача «подчиненного» объяснить, что у него не было другого выхода, 

что он не специально опоздал, или разжалобить «начальника отдела», придумав 

соответствующую историю. Задача «начальника» – логично доказать «подчиненному», 

что его увертки не имеют под собой реальной почвы. «Начальник отдела» умышленно 

усиливает конфликтную ситуацию, дающую ему право на отказ. «Подчиненный» не 

должен поддаваться на провокацию. 

Задание 11. 

Занятие проходит в форме дебатов.  Студенты разбиваются на две группы 

творческие группы. Одна из групп – сторонники выдвигаемой позиции, вторая – 

противники.  

Группы готовят выступление (2 мин) в защиту или в осуждение выдвигаемой 

позиции. Докладчики могут задавать друг другу вопросы и отвечать на вопросы других 

студентов.  



 

39 
 

Примеры тем для выступлений на иностранном языке: 

− Цензура и основные свободы 

− Использование военной силы для установления мира 

− Экономический рост или экология 

− Возможно или невозможно противостоять коррупции. 

В конце занятия студенты оценивают победителей в каждой паре. 
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