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1. ЦЕЛИОСВОЕНИЯДИСЦИПЛИНЫ 

Целью освоения учебной дисциплины «Деловое общение» является повышение уровня 

профессиональнойкомпетентностиипсихологическойкультурыличностибудущих специалистовв различных сферахи 

ситуацияхпрофессионального взаимодействия;формирование творческих способностей, оригинальности и 

импровизации прииспользовании различных форм делового общения как основы профессионального мастерства 

специалиста; овладениекоммуникативными техниками на основе знаний индивидуально-психологических 

особенностей конструктивного,делового имежличностногообщенияи управлениялюдьми. 

 

2. МЕСТОДИСЦИПЛИНЫВСТРУКТУРЕООП 

Дисциплина «Деловое общение» относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)»(Б.1.Б.11)ОПОП ВО по данному направлению подготовки и находится в логической и содержательно-

методической связи сдругимидисциплинами. 

Предшествующиедисциплины(курсы,модули,п

рактики) 

Последующиедисциплины(курсы,модули,практики) 

Психология Экономикатруда 
 Ознакомительнаяпрактика 
 Преддипломнаяпрактика 

 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕРЕЗУЛЬТАТЫОБУЧЕНИЯПОДИСЦИПЛИНЕ 

Кодинаименование 
компетенции 

Кодииндикатор(индикаторы) 
достижениякомпетенции 

Результатыобучения 

УК-5.

 Способен

восприниматьмежкультурн

оеразнообразиеобществавс

оциально-

историческом,этическомиф

илософскомконтекстах 

УК-5.1. Учитывает межкультурное 

разнообразие в ходе 

мировоззренческой оценки 

происходящих процессов в 

обществе  

Знаетмежкультурное разнообразие 

общества 

Умеетучитывать 
межкультурноеразнообразиеобщества в 
деловом общении 

Владеетнавыками делового общения в 
межкультурном и этическом контекстах 

УК-5.2. Анализируетсовременное 

состояние 

обществанаосновезнанияистории

,атакжеспозицийэтикиифилософс

кихзнаний 

Знатьосновыразвитияобществас 
позицииэтики 

Уметьинтерпретироватьсовременноес

остояниеобществаспозицийэтики 

Владетьнавыкамианализаисторическихф

актов,оценкиявлений культуры; 

ОПК-3.

 Способен

анализировать 

исодержательнообъяснятьп

риродуэкономическихпроц

ессовнамикро-

имакроуровне 

ОПК-3.1Анализирует 

исодержательно 

объясняетприроду 

экономических процессов на  

микро и макроуровне 

Знать виды и формы делового 

общения для содержательного 

объяснения различных процессов 

Уметьсодержательно объяснять 
различные процессы 

 

 

4. ОБЪЕМДИСЦИПЛИНЫИВИДЫУЧЕБНОЙРАБОТЫ 

Общий объем дисциплины составляет 3 зачетные единицы, 108 академических 

часов.ОФО 

Видучебнойработы Всегочасов Триместр 

1 

Контактнаяработа(всего) 20 20 

втомчисле:   

1)занятиялекционноготипа(ЛК) 10 10 

изних   

–лекции 10 10 

2)занятиясеминарскоготипа(ПЗ) 10 10 

изних   

–семинары(С) 10 10 

–практическиезанятия(ПР)   

–лабораторныеработы(ЛР)   

3)групповыеконсультации   
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 4)индивидуальнаяработа   

5)промежуточнаяаттестация   

Самостоятельнаяработа(всего)(СР) 88 88 

втомчисле:   

Курсовойпроект(работа)   

Расчетно-графическиеработы   

Контрольнаяработа   

Реферат   

Самоподготовка (самостоятельное изучение разделов, проработка 

иповторениелекционногоматериалаиматериалаучебниковиучебныхпособий,

подготовкаклабораторнымипрактическим занятиям, 
коллоквиумамит.д.) 

88 88 

Подготовкакаттестации   

Общийобъем,час 108 108 

Формапромежуточнойаттестации Зачет Зачет 
 

ОЗФО 

Видучебнойработы Всегочасов Триместр 

2 

Контактнаяработа(всего) 16 16 

втомчисле:   

1)занятиялекционноготипа(ЛК) 8 8 

изних   

–лекции 8 8 

2)занятиясеминарскоготипа(ПЗ) 8 8 

изних   

–семинары(С) 8 8 

–практическиезанятия(ПР)   

–лабораторныеработы(ЛР)   

3)групповыеконсультации   

4)индивидуальнаяработа   

5)промежуточнаяаттестация   

Самостоятельнаяработа(всего)(СР) 92 92 

втомчисле:   

Курсовойпроект(работа)   

Расчетно-графическиеработы   

Контрольнаяработа   

Реферат   

Самоподготовка (самостоятельное изучение разделов, проработка 

иповторениелекционногоматериалаиматериалаучебниковиучебныхпособ

ий,подготовкаклабораторнымипрактическим занятиям, 
коллоквиумамит.д.) 

92 92 

Подготовкакаттестации   

Общийобъем,час 108 108 

Формапромежуточнойаттестации Зачет Зачет 

 
 

5. СОДЕРЖАНИЕИСТРУКТУРАДИСЦИПЛИНЫ 

5.1. Содержаниедисциплины 

№ра

здела 
(темы) 

Наименование

раздела(темы) 

Содержаниераздела(темы) 

1. Общение, 

егофункции, 

средства,виды 

Определение общения. Функции 

общения:коммуникативная,интерактивная,перцептивная. Структура общения. 

Виды общения:по функциям – социально-ориентированное,предметно-

ориентированное,личностно-ориентированное,по 

средствам – вербальное и невербальное. Коммуникативный стиль 

личности.Значениеобщения. 
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2. 

Специфика 

делового 

общения,формы 

деловогообщения. 

Понятиеделовогообщения.Видыделовогообщенияпохарактерувзаимодействия:п

рямоеикосвенное.Формыделовогообщения:деловаябеседа,деловоесовещание,де

ловыепереговоры,протокольныемероприятия,публичныевыступления и др. 

Деловое общение как искусство принятия 

взаимовыгодныхрешенийизаключениясоглашения. 

Деловая беседа как основная форма делового общения. Деловая беседа, ее 

функции. Этапы деловой беседы и их характеристика. 

Деловое совещание: типы, тематика. Подготовка совещания. Методики 

проведения совещания. Психологические типы участников совещания. 

Деловые переговоры: их виды. Позиционныеи рациональные переговоры. 

Понятие протокола и его виды 

(деловой,государственный,национальный,международный,светскийидр.).Прото

кольныемероприятия.Особенностиведениямеждународныхпереговоровибизнес 

протокола. 

3. Риторика

 и
культураречи 

Понятия:«коммуникация»,«язык»,«речь»,«мышление»,«речеваядеятельность».В

идыречевойдеятельности.Деловоеобщениекакречеваякоммуникация. Модель 

речевой коммуникации. Типы речевой коммуникации 

ииххарактеристика.Функционально-

смысловыетипыречи.Функциональныестилиречи.Речеваянормаи 

культураречи.Тезаурусделовогочеловека. 

Риторика.Культураречи.Видыречи.Основыустногообщения.Законыпубличнойр

ечи.Стратегияведенияречи.Композицияистильречи.Воздействиенааудиторию.Ф

ольклорныеправиларечевогоэтикета.Требования к выступающему: краткость и 

содержательность, 

обоснованностьсуждений,исключениедвусмысленностейисловсдвойнымзначен

ием,предельнаяясностьиточность.Независимостьответовотвнутреннего 
эмоциональногосостояниявыступающего,егонастроения,предубеждений.Воздей

ствиена аудиторию. 

4. Деловаяэтика  и 

этикет 

Основныепонятияэтикиделовогообщения.Этикет.Основыделовойэтики. 

Национальныеособенностиделовогообщения(этики).Атрибутыделовогообщени

я.Этикетприветствияипредставления.Инициативаиформаприветствия, 

соблюдение старшинства. Служебный этикет. Значение 

внешнегообликавделовомобщении.Требованияксовременномуделовомуэтикету.

Правилазнакомства.Порядокпредставления.Визитнаякарточка.Профессиональн

ыйэтикет.Этикетпроведенияделовыхвизитов.Вопросыэтикетавстречиирассадки

партнеровнапереговорахибеседах.Этикетвручения подарков, сувениров и 

поздравлений. Поводы для вручения 

подарковисувениров.Вкус,такт,этикаприподбореподарковисувениров.Ограничи

тели,существующиев вопросах подарков встранахВостокаиЗапада. 
Особенностиделовогоэтикетазарубежныхстран.Деловаяэтикавменеджменте. 

5. Деловые 

документы

 и

переписка. 

Деловыедокументы.  Коммерческое  письмо,  его  компоненты,  основное 

содержание.Классификация деловой корреспонденции. Общие требования 

кделовымписьмам.Структураделовогописьма.Характерныетипыделовыхписем(

письмо-презентация,письмо-офферта,письмо-запрос,письмо-рекламацияидр.). 

Особенностиделовогообщениясиспользованиемэлектронныхсредствкоммуника

ции.Методыпередачисообщений:факсимильные,кодовые.Функциональная и 

экономическая эффективность использования 

электроннойпочты.Преимуществаинедостаткииспользованияэлектронныхсредс

твкоммуникации.Средстваколлективнойработывкомпьютерныхсетях.Компьюте

рная видеоконференцсвязь (КВКС) и ее использование в 

организацииделовогообщенияприподготовкеипроведениирекламнойкампании.

Мобильныесредствасвязииделовоеобщение.Основныеправиладелового 
общенияпотелефону,егостильиструктура. 

 

5.2. Структурадисциплины 

ОФО 

№ 

раздела

(темы) 

Наименованиераздела(темы)  Количествочасов 

Всего ЛК С ПР ЛР СР 

1. Общение,егофункции,средства,виды 20 2 2  - 16 
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2. Спецификаделовогообщения,формыделовогообщения. 20 2 2  - 16 

 
3. 

Риторикаикультураречи 20 2 2  - 16 

4. Деловаяэтикаиэтикет 24 2 2  - 20 

5. Деловыедокументыипереписка. 24 2 2  - 20 

Групповыеконсультации       

Промежуточнаяаттестация       

Подготовкакаттестации       

 Общийобъем 108 10 10  - 88 
 

ОЗФО 

№ра

здела 
(темы) 

Наименованиераздела(темы) Количествочасов 

 Всего ЛК С ПР ЛР СР 

1. Общение,егофункции,средства,виды 18 2 2   14 

2. Спецификаделовогообщения,формыделовогообщения. 22 4 4   14 

3. Риторикаикультураречи 18 2 2   14 

4. Деловаяэтикаиэтикет 25 4 4   17 

5. Деловыедокументыипереписка. 25 4 4   17 

Промежуточнаяаттестация       

Подготовкакаттестации       

Общийобъем 108 16 16   76 

 

5.3. Занятиясеминарскоготипа 

ОФО 

№п/п №раздела 
(темы) 

Вид 
занятия 

Наименование Количество 
часов 

1. 1. С Общение,егофункции,средства,виды 2 

2. 2. С Спецификаделовогообщения,формыделовогообщения. 2 

3. 3. С Риторикаикультураречи 2 

4. 4. С Деловаяэтикаиэтикет 2 

5. 5. С Деловыедокументыипереписка. 2 

 

ОЗФО 

№п/п №ра

здела 
(темы) 

Видза

нятия 

Наименование Количество

часов 

1. 1. С Общение,егофункции,средства,виды 2 

2. 2. С Спецификаделовогообщения,формыделовогообщения. 4 

3. 3. С Риторикаикультураречи 2 

4. 4. С Деловаяэтикаиэтикет 4 

5 5. С Деловыедокументыипереписка. 4 

 

5.4. Курсовойпроект(курсоваяработа,реферат,контрольнаяработа)Не

предусмотрен 

 
5.5. Самостоятельнаяработа 

ОФО, ОЗФО 

№раздела(темы) Видысамостоятельнойработы Количество 
часов 

  ОФО ОЗФО 

Тема1-5дляОФО, 
ОЗФО 

Работаснаучнымиисточниками.Конспектирование. 
Подготовкаксеминарскомузанятию 

30 25 

Тема1-5дляОФО, 
ОЗФО 

Подготовкапрезентаций.Работаспрактическимизаданиями. 30 25 

Тема1-5 ОФО,ОЗФО Подготовкактестированию 28 26 
 Общийобъем,час 88 76 

 
 

6. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕТЕХНОЛОГИИ 
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Информационныетехнологии,используемыеприосуществленииобразовательногопроцессаподисциплине 

- сбор,хранение,систематизацияивыдачаучебнойинаучнойинформации; 

- обработкатекстовой,графическойиэмпирическойинформации; 

- подготовка,конструированиеипрезентацияитоговисследовательскойианалитическойдеятельности; 

- самостоятельныйпоискдополнительногоучебногоинаучногоматериала,сиспользованиемпоисковыхсистем 

исайтовсетиИнтернет, электронныхэнциклопедийибаз данных; 

- использованиеэлектроннойпочтыпреподавателейиобучающихсядлярассылки,перепискииобсуждениявозник

ших учебныхпроблем; 
-использованиедистанционныхтехнологийврамкахЭИОС. 

 

Интерактивныеиактивныеобразовательныетехнологии 

№ 

раздела(

темы) 

Видзан

ятия 
(ЛК,ПР,С,

ЛР) 

Используемыеинтерактивныеиактивныео

бразовательныетехнологии 

Количество

часовО

ФО 

Количество

часов 

ОЗФО 

2. С Практическиезадания,презентация 2 2 

4. С Практическиезадания,презентация 4 4 

5 С Практическиезадания 2 2 

 

Практическаяподготовкаобучающихся 

№ 

раздела(

темы) 

Видзанятия Видыработ Количество

часов 
ОФО 

Количество

часов 
ОЗФО 

- - - - - 

- - - - - 

 

7. ФОНДОЦЕНОЧНЫХСРЕДСТВ(ОЦЕНОЧНЫЕМАТЕРИАЛЫ)ДЛЯТЕКУЩЕГОКОНТРОЛЯУСПЕ

ВАЕМОСТИ,ПРОМЕЖУТОЧНОЙАТТЕСТАЦИИ 

Фондоценочныхсредств 

(оценочныематериалы)длятекущегоконтроляуспеваемости,промежуточнойаттестацииподисциплинеприведенвприлож

ениикрабочейпрограмме. 

 

8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕИИНФОРМАЦИОННОЕОБЕСПЕЧЕНИЕДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. Основнаялитература 

1) МакаровБ.В.Психологияделовогообщения[Электронныйресурс]:учебноепособие/МакаровБ.В.,Непогода 

А.В.— Электрон.текстовыеданные.— Саратов: Вузовское образование, 2019.— 209 c.— Режим 

доступа:http://www.iprbookshop.ru/79820.html.—ЭБС«IPRbooks» 

2) Петрова Ю.А. Психология делового общения и культура речи [Электронный ресурс]: учебное 

пособие/Петрова Ю.А.— Электрон.текстовыеданные.— Саратов: Вузовское образование, 2019.— 183 c.— Режим 

доступа:http://www.iprbookshop.ru/79821.html.—ЭБС«IPRbooks» 

3) Виговская М.Е. Психология делового общения [Электронный ресурс]: учебное пособие для 

бакалавров/Виговская М.Е., Лисевич А.В.— Электрон.текстовыеданные.— М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2018.— 

140 c.—Режим доступа:http://www.iprbookshop.ru/75204.html.—ЭБС«IPRbooks» 

8.2. Дополнительнаялитература 

1) ДжуринскийА.Н.Педагогикамежнациональногообщения.ПоликультурноевоспитаниевРоссииизарубежом(ср

авнительныйанализ)[Электронныйресурс]:учебноепособие/ДжуринскийА.Н.—Электрон.текстовыеданные.—

Саратов:Вузовскоеобразование,2017.—153c.—Режимдоступа:http://www.iprbookshop.ru/65721.html.—ЭБС«IPRbooks» 

2) Хусаинова Г.Р. Творческие игры для делового общения [Электронный ресурс]: учебное пособие/ 

ХусаиноваГ.Р.—Электрон.текстовыеданные.—

Казань:Казанскийнациональныйисследовательскийтехнологическийуниверситет,2017.—80 c.—Режим 

доступа:http://www.iprbookshop.ru/79536.html.—ЭБС «IPRbooks» 

3) Богданова Ю.З. Тренинг профессионально-ориентированных риторики, дискуссии и общения 

[Электронныйресурс]: практикум/ Богданова Ю.З.— Электрон.текстовыеданные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2018.— 

131 c.—Режим доступа:http://www.iprbookshop.ru/71593.html.—ЭБС«IPRbooks»  
 

 

8.3. Программное обеспечение 

MicrosoftWindows, Яндекс 360, MicrosoftOfficeProfessionalPlus 2019, GoogleChrome, Яндекс.Браузер. 

 

8.4. Профессиональные базы данных 

База данных психологов, работающих на территории РФ - http://www.psychology-guide.ru 

http://www.iprbookshop.ru/79820.html
http://www.iprbookshop.ru/79821.html
http://www.iprbookshop.ru/75204.html
http://www.iprbookshop.ru/65721.html
http://www.iprbookshop.ru/79536.html
http://www.iprbookshop.ru/71593.html
http://www.psychology-guide.ru/
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Directory of OpenAccess Journals (DOAJ) - https://doaj.org/ 

 

8.5. Информационные справочные системы 

1С: Библиотека - https://www.sksi.ru/environment/eor/library/ 

Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» - http://www.consultant.ru/ 

Поисковые системы 

Поисковая система Yandex - https://www.yandex.ru/ 

Поисковая система Rambler - https://www.rambler.ru/ 

8.6. Интернет-ресурсы 

Бесплатная электронная библиотека онлайн «Единое окно доступа к образовательным ресурсам»- 

http://www.window.edu.ru 

Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов - http://school-collection.edu.ru/ 

Научная электронная библиотека - http://www.elibrary.ru/ 

Научная электронная библиотека «Киберленинка» - http://cyberleninka.ru/ 

Национальная Электронная Библиотека (НЭБ) - https://нэб.рф 

Официальный сайт Федерации Психологов Образования России - https://rospsy.ru/ 

Портал «Психологический навигатор» - https://psynavigator.ru/ 

Портал психологических знаний - http://psyjournals.ru/ 

Портал сетевой психологии «Псипортал» - http://www.psy.piter.com/ 

Просветительский проект Лекториум - https://www.lektorium.tv/ 

Психологический проект «Психея» - http://www.psycheya.ru/ 

Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов - http://fcior.edu.ru/ 

Электронная библиотечная система «СКСИ» - https://www.sksi.ru/environment/ebs/1363/ 

Электронно-библиотечная система «IPRBooks» - http://www.iprbookshop.ru/ 

Электронно-библиотечная система «ЮРАЙТ» - https://urait.ru/ 

 
8.7. Методическиеуказанияпоосвоениюдисциплины 

Система знаний по дисциплине формируется в ходе аудиторных и внеаудиторных (самостоятельных) 

занятий.Используя лекционный материал, учебники или учебные пособия, дополнительную литературу, проявляя 

творческийподход,студентготовитсякпрактическимзанятиям,рассматриваяихкакпополнение,углубление,систематизацию

своихтеоретическихзнаний.Спецификойзаочнойформыобученияявляетсяпреобладающееколичествочасовсамостоятельно

йработы по сравнению с аудиторными занятиями. Ряд тем учебного курса полностью переносится на 

самостоятельноеизучение. 
Методическиеуказанияпоработенадучебнымилекциямиподаннойдисциплине. 

Проработка лекционного курса является одной из важных активных форм самостоятельной работы. 

Лекцияпреподавателяпредставляетплодегоиндивидуальноготворчества.Ончитаетсвойавторскийкурссосвоейлогикойис

освоимитеоретическимииметодическимиподходами.Этоделаетлекционныйкурсконкретногопреподавателяинтересным 

индивидуально-личностным событием. Кроме того, в своих лекциях преподаватель стремится 

преодолетьмногиенедостатки,присущиеопубликованнымучебникам,учебнымпособиям,лекционнымкурсам.Влекцияхна

ходятосвещениесложныевопросыФедеральногообразовательногостандарта,которыевызываютзатрудненияустудентов. 

Сетка часов, отведенная для лекционного курса, не позволяет реализовать в лекциях всей учебной 

программы.Исходяизэтого,каждыйлекторсоздаетсвоютематикулекций,которуювустнойилиписьменнойформепредстав

ляетстудентамприпервойвстрече.Всозданиисвоегоавторскоголекционногокурсапреподавательруководствуетсядвумядо

кументами-ГосударственнымобразовательнымстандартомиУчебнойпрограммой.Кафедранедопускаетстандартизации 

лекционных курсов. Именно поэтому в учебно-методическом пособии отсутствует подробный 

планлекционногокурса,аданалишьеготематика,носящаядлялектороврекомендательныйхарактер. 

Методическиеуказанияпоподготовкексеминарскомузанятию. 

Семинарское занятие подразумевает два вида работ: подготовку сообщения на заданную тему и участие 

вобсуждениипроблемы,затронутойсообщением.Сообщениенеявляетсяпринципиальныммоментомсеминара,будучи 

только провокацией, катализатором следующего за ним обсуждения. Сообщение должно занимать по временине 

более 3 – 5 минут. Основной вид работы на семинаре – участие в обсуждении проблемы. Принципиальной 

разницымежду подготовкой сообщения и подготовкой к обсуждению не существует. Отличие состоит в более 

тщательнойработес готовым материалом–лучшаяегоорганизациядляподачиаудитории. 

Подготовка к практическому (семинарскому) занятию начинается с тщательного ознакомления с 

условиямипредстоящей работы, т. е. с обращения к планам семинарских занятий. Определившись с проблемой, 

привлекающейнаибольшее внимание, следует обратиться к рекомендуемой литературе. Имейте в виду, что в семинаре 

участвует всягруппа, а потому задание к практическому занятию следует распределить на весь коллектив. Задание 

должно бытьохвачено полностьюирекомендованнаялитературадолжнабытьосвоенагруппойв полном объёме. 

https://doaj.org/
https://www.sksi.ru/environment/eor/library/
http://www.consultant.ru/
https://www.yandex.ru/
https://www.rambler.ru/
http://www.window.edu.ru/
http://school-collection.edu.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://cyberleninka.ru/
https://нэб.рф/
https://rospsy.ru/
https://psynavigator.ru/
http://psyjournals.ru/
http://www.psy.piter.com/
https://www.lektorium.tv/
http://www.psycheya.ru/
http://fcior.edu.ru/
https://www.sksi.ru/environment/ebs/1363/
http://www.iprbookshop.ru/
https://urait.ru/
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Для полноценной подготовки к практическому занятию чтения учебника крайне недостаточно – в 

учебныхпособиях излагаются только принципиальные основы, в то время как в монографиях и статьях на ту или иную 

темуподнимаемыйвопросрассматриваетсясразныхракурсовилиракурсаодного,новлюбомслучаедостаточноподробно и 

глубоко. Тем не менее, для того, чтобы должным образом сориентироваться в сути задания, сначаласледует 

ознакомиться с соответствующим текстом учебника – вне зависимости от того, предусмотрена ли лекция вдополнение 

к данному семинару или нет. Оценив задание, выбрав тот или иной сюжет, и подобрав 

соответствующуюлитературу,можноприступатьсобственнокподготовкексеминару. 

Работанадлитературой,состоитизтрёхэтапов–чтенияработы,еёконспектирования,заключительногообобщения 

сути изучаемой работы. Прежде, чем браться за конспектирование, скажем, статьи, следует её хотя быоднажды 

прочитать, чтобы составить о ней предварительное мнение, постараться выделить основную мысль илинесколько 

базовых точек, опираясь на которые можно будет в дальнейшем работать с текстом. Конспектирование –

делооченьтонкоеитрудоёмкое,вобщемвидеможетбытьопределенокакфиксацияосновныхположенийиотличительныхчер

трассматриваемоготрудавкупестворческойпереработкойидей,внёмсодержащихся.Конспектирование – один из 

эффективных способов усвоения письменного текста. Достоинством заключительногообобщения как 

самостоятельного этапа работы с текстом является то, что здесь читатель, будучи автором 

обобщений,отделяетсебяотстатьи,чтоявляетсягарантиейнезависимостичитателяоттекста.Еслипрограммазанятияпредус

матриваетработусисточником,тоэтойсторонеподготовкиксеминаруследуетуделитьпристальноевнимание. Тщательная 

подготовка к семинарским занятиям, как и к лекциям, имеет определяющее значение: семинарпройдёт так, как 

аудитория подготовилась к его проведению. Готовясь к практическим занятиям, следует активнопользоваться 

справочной литературой: энциклопедиями, словарями, альбомами схем и др. Владение понятийнымаппаратом 

изучаемогокурса являетсянеобходимостью. 

Методическиеуказанияпоподготовкеконспектов. 

Конспект-

этократкоепоследовательноеизложениесодержаниястатьи,книги,лекции.Егоосновусоставляютплантезисы, выписки, 

цитаты. Конспект, в отличие от тезисов воспроизводят не только мысли оригинала, но и связь 

междуними.Вконспектеотражаетсянетолькото,очемговоритсявработе,ноичтоутверждается,икакдоказывается. 

Вотличиеоттезисовивыписок,конспектыприобязательнойкраткостисодержатнетолькоосновныеположенияивыводы

,ноифакты,идоказательства,ипримеры,ииллюстрации. 

Типыконспектов: 

1. Плановый конспект: являясь сжатым, в форме плана, пересказом прочитанного, этот конспект – один 

изнаиболее ценных, помогает лучше усвоить материал еще в процессе его изучения. Он учит последовательно и 

четкоизлагатьсвоимысли,работатьнадкнигой,обобщаясодержаниееевформулировкахплана.Такойконспекткраток,прости

ясенпосвоейформе.Этоделаетегонезаменимымпособиемприбыстройподготовкедоклада,выступления.Недостаток:попро

шествиивременисмоментанаписаниятрудновосстановитьвпамятисодержаниеисточника. 

2. Текстуальныйконспект–этоконспект,созданныйвосновномизотрывковподлинника–

цитат.Этопрекрасныйисточник дословных высказываний автора и приводимых им фактов. Текстуальный конспект 

используется длительноевремя.Недостаток:неактивизируетрезковниманиеипамять. 

3. Свободныйконспектпредставляетсобойсочетаниевыписок,цитат,иногдатезисов,частьеготекстаможетбытьснаб

женапланом.Этонаиболееполноценныйвидконспекта. 

4. Тематическийконспектдаетболееилименееисчерпывающийответнапоставленныйвопростемы.Составлениетемат

ического конспекта учит работать над темой, всесторонне обдумывая ее, анализируя различные точки зрения 

наодинитотжевопрос.Такимобразом,этотконспектоблегчаетработунадтемойприусловиииспользованиянесколькихисто

чников. 

5. Конспект-схема. Удобно пользоваться схематичной записью прочитанного. Составление конспектов-

схемслужитнетолькодлязапоминанияматериала.Такаяработастановитсясредствомразвитияспособностивыделятьсамоег

лавное,существенноевучебномматериале,классифицироватьинформацию. 

Наиболеераспространеннымиявляютсясхемытипа"генеалогическоедерево"и"паучок".Всхеме"генеалогическоеде

рево"выделяют основные составляющиеболеесложногопонятия,ключевыесловаи 

т.п.ирасполагаютсявпоследовательности"сверху-вниз"-отобщегопонятиякегочастнымсоставляющим. 

В схеме "паучок" записывается название темы или вопроса и заключается в овал, который составляет 

"телопаучка".Затемнужнопродумать,какиеизвходящихвтемупонятийявляютсяосновнымиизаписатьихвсхеметак,чтоони

образуют"ножкипаука".Длятогочтобыусилитьегоустойчивость,нужноприсоединитьккаждой"ножке"ключевыесловаилиф

разы,которыеслужатопоройдляпамяти. 

Алгоритмсоставленияконспекта: 

· Определитецельсоставленияконспекта. 

· Читаяизучаемыйматериал,подразделяйтеегонаосновныесмысловыечасти,выделяйтеглавныемысли,выводы. 

· Еслисоставляетсяплан-конспект,сформулируйтеегопунктыиопределите,чтоименноследуетвключитьвплан-

конспектдляраскрытиякаждогоизних. 

· Наиболеесущественныеположенияизучаемогоматериала(тезисы)последовательноикраткоизлагайтесвоимислов

амиилиприводитеввидецитат. 

· Вконспектвключаютсянетолькоосновныеположения,ноиобосновывающиеихвыводы,конкретныефактыиприме

ры(безподробногоописания). 
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Составляя конспект, можно отдельные слова и целые предложения писать сокращенно, выписывать 

толькоключевые слова, вместо цитирования делать лишь ссылки на страницы конспектируемой работы, 

применять условныеобозначения. 

Чтобыформаконспектакакможноболеенаглядноотражалаегосодержание,располагайтеабзацы"ступеньками"подо

бно пунктам и подпунктам плана, применяйте разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши 

иручкиразногоцвета. 
· Используйтереферативныйспособизложения(например:"Авторсчитает...","раскрывает..."). 

· Собственные комментарии, вопросы, раздумья располагайте на полях. 

Методическиеуказанияповыполнениюкомпьютернойпрезентации. 

Слово«презентация»обозначаетпредставление,демонстрацию.Обычнодлякомпьютернойпрезентациииспользуетс

ямультимедийныйпроектор,отражающийсодержимоеэкранакомпьютеранабольшомэкране,вывешенномв аудитории. 

Презентация представляет собой совмещение видеоряда - последовательности кадров со звукорядом -

последовательностьюзвуковогосопровождения.Презентациятемэффективнее,чемвбольшеймеревнейиспользуютсявозмо

жностимультимедиатехнологий. 

Презентация представляет собой последовательность слайдов. Отдельный слайд может содержать 

текст,рисунки,фотографии,анимацию,видеоизвук. 

Сточкизренияорганизациипрезентацииможноразделитьнатрикласса: 
- интерактивныепрезентации; 

- презентациисосценарием; 

- непрерывновыполняющиесяпрезентации. 

Интерактивнаяпрезентация-диалогмежду пользователемикомпьютером.Вэтомслучаепрезентациейуправляет 

пользователь, т. е. он сам осуществляет поиск информации, определяет время ее восприятия, а также 

объемнеобходимогоматериала.Втакомрежимеработаетучениксобучающейпрограммой,реализованнойвформемультиме

дийнойпрезентации.Прииндивидуальнойработемультимедийныйпроекторнетребуется.Всеинтерактивныепрезентациии

меютобщеесвойство:ониуправляютсясобытиями.Этоозначает,чтокогдапроисходитнекотороесобытие(нажатиекнопкимы

шиилипозиционированиеуказателямышинаэкранномобъекте),вответвыполняетсясоответствующее действие. 

Например, после щелчка мышью на фотографии картины начинается звуковой рассказ обисторииеесоздания. 

Презентация со сценарием- показ слайдов под управлением ведущего (докладчика). Такие презентации 

могутсодержать «плывущие» по экрану титры, анимированный текст, диаграммы, графики и другие иллюстрации. 

Порядоксменыслайдов,атакжевремядемонстрациикаждогослайдаопределяетдокладчик.Онжепроизноситтекст,коммент

ирующийвидеорядпрезентации. 

В непрерывно выполняющихся презентацияхне предусмотрен диалог с пользователем и нет ведущего. 

Такиесамовыполняющиесяпрезентацииобычнодемонстрируютнаразличныхвыставках. 
Созданиепрезентацииназаданнуютемупроходитчерезследующиеэтапы: 

1) созданиесценария; 

2) разработкапрезентациисиспользованиемпрограммныхсредств. 

Презентация или «слайд-фильм», подготовленная в PowerPoint, представляет собой последовательность 

слайдов,которые могут содержать план и основные положения выступления, все необходимые таблицы, диаграммы, 

схемы,рисунки,входящиевдемонстрационныйматериал.Принеобходимостивпрезентациюможновставитьвидеоэффекты

извук. 

Методическиеуказанияпоподготовкектестированию: 

Какилюбаядругаяформаподготовкикконтролюзнаний,тестированиеимеетрядособенностей,знаниекоторыхпомога

етуспешновыполнитьтест. 

− Прежде всего, следует внимательно изучить структуру теста, оценить объем времени, выделяемого 

наданныйтест,увидеть,какоготипазаданиявнемсодержатся.Этопоможетнастроитьсянаработу. 

− Лучше начинать отвечать на те вопросы, в правильности решения которых нет сомнений, пока 

неостанавливаясь на тех, которые могут вызвать долгие раздумья. Это позволит успокоиться и сосредоточиться 

навыполненииболеетрудныхвопросов. 

− Очень важно всегда внимательно читать задания до конца, не пытаясь понять условия «по 

первымсловам» или выполнив подобные задания в предыдущих тестированиях. Такая спешка нередко приводит к 

досаднымошибкамвсамыхлегкихвопросах. 

− Есливынезнаетеответанавопросилинеуверенывправильности,следуетпропуститьегоиотметить,чтобып

отомкнемувернуться. 

− Лучше думать только о текущем задании. Как правило, задания в тестах не связаны друг с 

другомнепосредственно,поэтомунеобходимоконцентрироватьсянаданномвопросеинаходитьрешения,подходящиеименно

кнему.Крометого,выполнениеэтойрекомендациидастещеодинпсихологическийэффект–

позволитзабытьонеудачевответенапредыдущийвопрос,еслитаковаяимеламесто. 

− Многиезаданияможнобыстреерешить,еслинеискатьсразуправильныйвариантответа,апоследовательно 

исключать те, которые явно не подходят. Метод исключения позволяет в итоге сконцентрироватьвниманиенаодном-

двухвероятныхвариантах. 

− Рассчитывать выполнение заданий нужно всегда так, чтобы осталось время на проверку и 

доработку(примерно1/3-
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1/4запланированноговремени).Тогдавероятностьописоксводитсякнулюиимеетсявремя,чтобынабратьмаксимум баллов на 

легких заданиях и сосредоточиться на решении более трудных, которые вначале пришлосьпропустить. 

− Процесс угадывания правильных ответов желательно свести к минимуму, так как это чревато тем, 

чтостудентзабудетоглавном:умениииспользоватьимеющиесянакопленныевучебномпроцессезнания,ибудетнадеятьсянау

дачу.Еслиуверенностивправильностиответанет,ноинтуитивнопоявляетсяпредпочтение,топсихологирекомендуют 

доверять интуиции, которая считается проявлением глубинных знаний и опыта, находящихся на уровнеподсознания. 

− При подготовке к тесту или даже экзамену не следует просто заучивать раздел учебника, 

необходимопонять логику изложенного материала. Этому немало способствует составление развернутого плана, 

таблиц, схем,внимательное изучение исторических карт. Большую помощь оказывают разнообразные 

опубликованные сборникитестов, Интернет-тренажеры, позволяющие, во-первых, закрепить знания, во-вторых, 

приобрести соответствующиепсихологические навыки саморегуляции и самоконтроля. Именно такие навыки не 

только повышают эффективностьподготовки, позволяют более успешно вести себя во время экзамена, но и вообще 

способствуют развитию навыковмыслительнойработы. 
Методическиеуказанияпоподготовкек практическимзаданиям: 

Практические задания могут выполняться как индивидуально, так и небольшими группами. При 

выполнениипрактическихзаданийследуетруководствоватьсяследующимиобщимирекомендациями.Длявыполненияпра

ктическогозаданиянеобходимовнимательнопрочитатьзадание,повторитьлекционныйматериалпосоответствующейтеме,

изучитьрекомендуемуюлитературу,вт.ч.дополнительную;еслизаданиевыдаетсяповариантам, то получить номер 

варианта исходных данных у преподавателя. Для выполнения практического 

заданияможетиспользоватьсяметодмалыхгрупп.Работавмалыхгруппахпредполагаетрешениеопределенныхобразовател

ьных задач в рамках небольших групп с последующим обсуждением полученных результатов. Этот 

методразвиваетнавыкисотрудничества,достижениякомпромиссногорешения,аналитическиеспособности.Онпредусматр

иваетраспределениеврамкахгруппыролей:ведущего(организаторработыгруппы),секретаря(записывает результаты 

обсуждения), докладчика (представляет результаты коллективного анализа проблемы). Смыслработы заключается не 

только в том, чтобы сформулировать решение какой-либо задачи, но и объективно оценить каксвою работу, так и 

результаты работы других. Результаты работы групп оцениваются по выработанной заранее шкалебаллов. 

Длявыполненияаналитическихзаданийнеобходимо: 

−определить,какойметодикойможновоспользоваться,чтобывыполнитьзадание,изучитьэтуметодику; 

−определить,какуюинформациюнеобходимособратьдлявыполнениязадания; 

−подготовитьисходныеданныедляиханализа; 

−проанализироватьсобраннуюинформацию,сделать соответствующиевыводы; 

−датьоценкуситуации. 

Практические задания, заключающиеся в работе с различными документами, предполагают ознакомление 

сназначением, структурой и содержанием конкретных документов, требованиями к их составлению и 

оформлению;выполнение практических действий по разработке документа (инструкции, проекта соглашения и др.), 

заполнениюдокумента,анализуиспользуемыхвконкретнойорганизациидокументов.Например,длятого,чтобыпроанализ

ировать должностные инструкции и положения о службе персонала конкретной организации, 

необходимоознакомитьсястребованиямисоответствующихпрофессиональныхстандартов(приналичии),обязанностямио

тдельных категорий персонала, спецификойдеятельности этой организации.Для разработки пакета 

документовпоэтапнойорганизациипроцессаобученияперсоналанеобходимоизучитьвидыиформыобученияперсонала,оп

ределить,какимдолжнобыть документационноесопровождениеученичества,стажировок,наставничества. 

Выполнениеисследовательскогозаданияпредполагаетследующиеэтапы: 

−определениетемыисследования; 

−изучениеосновныхпонятий; 

−разработкапрограммыисследования(описаниепроблемы,определениеобъектаипредметаисследования,целиизада

чисследования,формулированиегипотезы); 

−выборметодовитехнологийпроведенияисследования; 

−определениеисточниковинформациидляцелейисследования; 

−разработкаанкетыдляопроса,таблицдляанализаданных,спискавопросовит.д.; 

−сборинформации,еёобработка,анализ,формулированиевыводов; 

− оформление результатов исследования, например, в виде аналитической записки, доклада, 

презентации,статьи,реферата ит.д. 

Практико-ориентированныезаданиянаправленынаполучениенавыковприменениятеоретическихзнанийдля 

решения практических профессиональных задач. Выполнение таких заданий включает повторение 

изученноготеоретического материала, постановку задачи, выбор способа решения задачи, подбор исходной 

информации для еёрешения,разработкуалгоритмапрактических действий, программы, рекомендаций,сценарияит.д. 

Выполнениепсиходиагностическогопрактическогозаданияпредставляетсобойпереностеоретическихзнанийнак

онкретныеусловиядеятельностичереззаполнениепсихологическоготестаиинтерпретациюрезультатов. 
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Выполнениетестаосуществляетсястроговсоответствиисинструкцией.Обработкарезультатовпроводитсявсоответствии с 

ключом. После заполнения теста и подсчета результатов важно сформулировать рекомендации поиспользованиютеста 

вситуацииделовойоценки. 

Этапывыполненияпсиходиагностическихпрактическихзаданий: 

−ознакомлениесинструкциейпозаполнениюметодики; 

−ответынавопросытестаизанесениеответовв бланк; 

−обработкарезультатоввсоответствиисключом. 

Критерииоцениваниявыполненияпрактическихзаданийприведенывприложениикрабочейпрограммы. 

Методическиеуказанияпоорганизациисамостоятельнойработы 

Задачисамостоятельнойвнеаудиторнойработыстудентовзаключаютсявпродолженииизучениятеоретическогомат

ериаладисциплиныивразвитиинавыковсамостоятельного анализалитературы. 

Самостоятельноетеоретическоеобучениепредполагаетосвоениестудентомвовнеаудиторноевремярекомендуемой 

преподавателем основной и дополнительной литературы. С этой целью студентам рекомендуетсяпостоянно 

знакомиться с классическими теоретическими источниками по темам дисциплины, а также с новинкамилитературы, 

статьямивпериодическихизданиях, справочныхправовыхсистемах. 

Длялучшегопониманияматериалацелесообразноосуществлятьегоконспектированиесвозможнымпоследующимег

ообсуждениемназанятиясеминарскоготипа,нанаучныхсеминарахивиндивидуальныхконсультацияхспреподавателем.Ф

ормыконспектированияматериаламогутбыть различными. 

Формами контроля за самостоятельным теоретическим обучением являются теоретические опросы, 

которыеосуществляютсяпреподавателемназанятияхсеминарскоготипавустнойформе,преследующиецельпроверкизнан

ийстудентовпоосновнымпонятиямитерминампотемедисциплины.Вслучаепредставлениястудентомвыполненного им в 

письменном виде конспекта по предложенным вопросам темы, возможна его защита на занятиисеминарского типа 

иливиндивидуальномпорядке. 

Решениезадачосуществляетсястудентамисамостоятельно,результатырешениязадачпредставляютсяназанятии 

семинарскоготипавустной форме,письменной форме,вформатеработывмалыхгруппах,участиявдискуссиях. 

В связи с тем, что работа с задачами осуществляется во внеаудиторное время, студент может 

пользоватьсялюбымиисточникамии долженпредставитьразвернутое, аргументированноерешениекаждойзадачи. 

Ключевую роль в планировании индивидуальной траектории обучения по дисциплине играет 

опережающаясамостоятельнаяработа(ОПС).Такойтипобученияпредлагаетсявзаменутрадиционнойрепродуктивнойс

амостоятельной работе (самостоятельное повторение учебного материала и рассмотренных на занятиях 

алгоритмовдействий, выполнение по ним аналогичных заданий). ОПС предполагает следующие виды 

самостоятельных работ:познавательно-поисковая самостоятельная работа, предполагающая подготовку докладов, 

выступлений на 

занятияхсеминарскоготипа,подборлитературыпоконкретнойпроблеме,написаниерефератовидр.;творческаясамостоятел

ьнаяработа,ккоторойможноотнестивыполнениеспециальныхтворческихинестандартныхзаданий. 

Задача преподавателя на этапе планирования самостоятельной работы – организовать ее таким образом, 

чтобымаксимальноучестьиндивидуальныеспособностикаждогообучающегося,развитьвнемпознавательнуюпотребност

ь и готовность к выполнению самостоятельных работ все более высокого уровня. Студенты, приступая 

кизучениютем,должныприменитьсвоинавыкиработысбиблиографическимиисточникамиирекомендуемойлитературой, 

умение четко формулировать свою собственную точку зрения и навыки ведения научных дискуссий. 

Всеподготовленныеипредставленныетекстыдолжныявлятьсярезультатомсамостоятельнойинформационно-

аналитической работы студентов. На их основе студенты готовят материалы для выступлений в ходе 

практическихзанятий. 
Методическиеуказанияпоподготовкекпромежуточнойаттестациивформезачета 

Промежуточнаяаттестацияподисциплинепроводитсявформезачета. 

Зачетыслужатформойпроверкиуспешноговыполнениястудентамитестов,рефератов,усвоенияучебногоматериалалек

ционныхзанятийизанятийсеминарскоготипа. 

Результаты зачета определяются на основании результатов текущего контроля успеваемости студента в 

течениепериодаобучения. 

 
 

9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕОБЕСПЕЧЕНИЕДИСЦИПЛИНЫ 

Требованиякматериально-техническомуобеспечениюдисциплины 

Дляпроведениязанятийлекционногоисеминарскоготипаиспользуютсяаудитории,оборудованныемультимедийн

ымисредствамиобучения:экраном,проектором,ноутбуком(приотсутствииэкрана,ноутбукаипроектора–учебнаядоска). 

Для проведения промежуточной аттестации по дисциплине используются аудитория, оснащенная 

учебноймебелью,экраном,ноутбуком ипроектор (приотсутствииэкрана, ноутбукаипроектора–учебнаядоска). 

Для самостоятельной работы обучающихся используется аудитория, оснащенная компьютерной техникой 

свозможностьюподключенияксетиИнтернетиобеспечениемдоступавэлектроннуюинформационно-образовательную 

средуорганизации. 

Использование интернет-ресурсов предполагает проведение занятий в компьютерных классах с выходом 

вИнтернет.Вкомпьютерныхклассахобучающиесяимеютдоступкинформационнымресурсам,кбазеданныхбиблиотеки(эл



13 
 

ектронно-библиотечнаясистемаhttp://www.iprbookshop.ru/http://www.urait.ru). 

 

10. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ЛИЦАМИ С

 ОГРАНИЧЕННЫМИВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

Обучающимся с ограниченными возможностями здоровья предоставляются специальные учебники, 

учебныепособия и дидактические материалы, специальные технические средства обучения коллективного и 

индивидуальногопользования, услуги ассистента (тьютора), оказывающего обучающимся необходимую техническую 

помощь, а такжеуслуги сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. Организация обеспечивает печатными и/или 

электроннымиобразовательнымиресурсамивформахадаптированныхкограничениям ихздоровья. 

Освоениедисциплиныобучающимисясограниченнымивозможностямиздоровьяможетбытьорганизованосовместн

о с другимиобучающимися,а также вотдельныхгруппах. 

Освоениедисциплиныобучающимисясограниченнымивозможностямиздоровьяосуществляетсясучетомособеннос

тейпсихофизического развития,индивидуальныхвозможностей исостоянияздоровья. 

Вцеляхдоступностиполучениявысшегообразованияпообразовательнойпрограммелицамисограниченнымивозмож

ностямиздоровьяприосвоениидисциплиныобеспечивается: 
1) длялицсограниченнымивозможностямиздоровьяпозрению: 

– присутствие тьютора, оказывающий студенту необходимую техническую помощь с учетом 

индивидуальныхособенностей (помогает занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, в том 

числе, записываяподдиктовку), 

– письменныезадания,атакжеинструкцииопорядкеихвыполненияоформляютсяувеличеннымшрифтом, 

– специальныеучебники,учебныепособияидидактическиематериалы(имеющиекрупныйшрифтилиаудиофайлы)

, 
– индивидуальноеравномерноеосвещениенеменее 300люкс, 

– принеобходимостистудентудлявыполнениязаданияпредоставляетсяувеличивающееустройство; 

2) длялицсограниченнымивозможностямиздоровьяпослуху: 

– присутствиеассистента,оказывающийстудентунеобходимуютехническуюпомощьсучетоминдивидуальных 

особенностей (помогает занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, в томчисле, 

записываяподдиктовку), 

– обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при 

необходимостиобучающемусяпредоставляетсязвукоусиливающаяаппаратураиндивидуального пользования; 

– обеспечиваетсянадлежащимизвуковымисредствамивоспроизведенияинформации; 

3) длялицсограниченнымивозможностямиздоровья,имеющихнарушенияопорно-двигательногоаппарата: 

– письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным обеспечением 

илинадиктовываются тьютору; 
– пожеланиюстудентазаданиямогутвыполнятьсявустнойформе. 

http://www.iprbookshop.ru/
http://www.urait.ru/
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Приложениекрабочейпрограммедисциплины 

«Деловоеобщение» 

 

ФОНДОЦЕНОЧНЫХСРЕДСТВ(ОЦЕНОЧНЫЕМАТЕРИАЛЫ)ДЛЯПРОВЕДЕНИЯТЕКУЩЕГОКОНТР

ОЛЯУСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

1. ОПИСАНИЕПОКАЗАТЕЛЕЙОЦЕНИВАНИЯКОМПЕТЕНЦИЙ,ФОРМИРУЕМЫХВПРОЦЕССЕО

СВОЕНИЯДИСЦИПЛИНЫ 

 

Описаниепоказателейоцениваниякомпетенций,формируемыхвпроцессеосвоениядисциплины(модуля),ииспользу

емыеоценочные средстваприведены втаблице1. 

 

Таблица1–Показателиоцениванияиоценочныесредствадляоцениваниярезультатовобученияподисциплине 

 

Коди 

наименование

формируемой

компетенции 
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индикаторадостиже

ния 
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тенции 

Показателиоценива

ния(результатыобуч
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Процедурыоценивания(оценочныесре

дства) 

текущий

контроль 
успеваемости 

промежуточнаяат

тестация 

УК-5.

 Способен

восприниматьмеж

культурноеразноо

бразиеобщества 

 всоциаль

но-

историческом,эти

ческом

 ифилосо

фскомконтекстах  

УК-5.1. Учитывает 

межкультурное 

разнообразие в ходе 

мировоззренческой 

оценки происходящих 

процессов в обществе  

Знаетмежкультурное 

разнообразие общества 

Контрольныев

опросы 

дляустного 

опроса 

33-35 

Контрольныевоп

росы дляустного 

опроса 

32-35 

Умеетучитывать 
межкультурноеразнообразиеобщ
ества в деловом общении 

Презентация 25 Практические 

Задания 9 

 

Владеетнавыками делового 
общения в межкультурном и 
этическом контекстах 

Практические 

задания 

11 

Практические 

Задания 9 

 

УК-5.2. 

Анализируетсовреме

нное состояние 

обществанаосновезна

нияистории,атакжесп

озицийэтикиифилосо

фскихзнаний 

Знатьосновыразвитияобщества
с 
позицииэтики 

Контрольныев

опросы 

дляустного 

опроса 1-32  

Тест 5, 8,9,15, 

33-37, 40, 45, 

56.  

59, 60 

Презентация 

12, 18, 19  

Зачет(вопросы) 
1-31 

Уметьинтерпретироватьсо

временноесостояниеобщес

тваспозицийэтики 

Практические 

задания 3, 5, 

7, 8, 9, 10 

Зачет(практ

ические 

задания) 1-8 

Владетьнавыкамианализаист
орическихфактов,оценкиявле

ний культуры; 

Практические

задания 3, 5, 

7, 8, 9, 10 

Презентация 

12, 18, 19  

Зачет(практ

ические 

задания) 1-31 
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ОПК-

3.Способенанализ

ироватьисодержат

ельно 

объяснятьприроду

экономическихпр

оцессов на 
микро- и 

макроуровне 

ОПК-3.1Анализирует 

исодержательно 

объясняетприроду 

экономических 

процессов намикро и 

макроуровне 

Знать виды и формы 

делового общения для 

содержательного 

объяснения различных 

процессов 

Контрольныев

опросы 

дляустного 

опроса  6, ,12, 

14-20 

Тест 1, 11-13, 

24,25, 27- 32, 

38,39. 

Презентация 

21-

24Практическ

иезадания 1  

Зачет(вопросы)  
1-8 

Уметьсодержательно 
объяснять различные процессы 

Презентация 

21-

24Практически

езадания 1 

Зачет(практ

ические 

задания) 1-8 
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2. МЕТОДИЧЕСКИЕМАТЕРИАЛЫ,ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕПРОЦЕДУРЫОЦЕНИВАНИЯ 

 
2.1. Методическиематериалы,определяющиепроцедурыоцениванияврамкахтекущегоконтроля 

успеваемости 

Процедураоцениванияпроисходитсиспользованиемметодатестирования,оценкикейс-

заданий,устногоопросаиоценкипрезентаций. 

Всевидытекущегоконтроляосуществляютсяназанятияхсеминарскоготипаипрактическихзанятиях. 

Методическоеописаниеподготовкиипроведениятестирования 

Не менее, чем за неделю до тестирования, преподаватель определяет обучающимся исходные данные дляподготовки 

к тестированию: разделы (темы, вопросы), по которым будут задания в тестовой форме, литературу иисточники(с 

точнымуказаниемразделов, тем,статей) дляподготовки. 

Тесты выполняются во время аудиторных занятий 

(практических).Количествовопросоввтестовомзаданииопределяетсяпреподавателем.Навыполнениетестовотводится0,5-1 

академическийчас. 

Индивидуальноетестовоезаданиевыдаетсяобучающемусянабумажномносителе.Такжетестированиеможетпроводитьс

ясиспользованиемкомпьютерныхсредствипрограммвспециальнооборудованныхпомещениях. 

Припрохождениитестированияпользоватьсяконспектамилекций,учебникаминеразрешено. 

Примерытестовыхзаданий,атакжекритерииишкалаоценкиприведенывп.3.Фондаоценочныхсредств. 

Методическоеописаниеподготовкиипроведения практическогозадания 

Преподаватель заранее подготавливает весь информационный комплекс, готовит бланки с заданиями. 

Времярешенияпрактическогозаданияуказановсамомбланке.Студентысамостоятельноизучаютипрорабатываюттеоретический 

и справочный материал по теме. Задания на усмотрение преподавателя могут быть предложены 

длярешениякакиндивидуально,такиподгруппестудентов(до3человек). 

Содержаниепрактическихзаданий,атакжекритерииишкалаоценкиприведенывп.3.Фондаоценочных 

средств. 

Методическоеописаниеподготовкиипроведенияпрезентации 

Темыдляизученияипредставлениеихвпрезентацииопределяетсяпреподавателемпоосновным 

направлениям изучаемой дисциплины. Подготовка к докладу и презентации должна быть оптимальной и менее 

1неделидо занятия.Темыдляизученияипрезентациистуденты выбираютсамостоятельно. 

Перечень вопросов для проведения круглого стола, а также критерии и шкала оценки приведены в п.3. 

Фондаоценочныхсредств. 

Методическоеописаниеподготовкиипроведенияустногоопроса 

Устныйопрос-средствоконтроляусвоенияучебногоматериалапотемамзанятий. 

Процедурапроведенияданногооценочногомероприятиявключаетвсебя:беседупреподавателясобучающимсянатемы,св

язанныесизучаемойдисциплиной,ирассчитанноенавыяснениеобъемазнанийобучающегосяпо определенномуразделу, теме, 

проблеме(индивидуально илифронтально). 

Показатели для оценки устного ответа: 1) знание материала; 2) последовательность изложения; 3) 

владениеречьюипрофессиональнойтерминологией;4)применениеконкретныхпримеров;5)знаниеранееизученногоматериала; 

6) уровень теоретического анализа; 7) степень самостоятельности; 8) степень активности в процессе; 

9)выполнениерегламента. 

Для подготовки к данному оценочному мероприятию необходимо изучить работы отечественных и 

зарубежныхученых по теме занятия, просмотреть последние аналитические отчеты и справочники, а также повторить 

лекционныйматериал. 

 
2.2. Методическиематериалы,определяющиепроцедурыоцениванияврамкахпромежуточной 

аттестацииЗачет-формапромежуточнойаттестацииподисциплине. 

Промежуточнаяаттестациястудентовочнойформыобучения,проводимаявформезачета,осуществляетсядо начала 

экзаменационной сессии по завершении изучения дисциплины (курса) в данном периоде обучения 

(какправило,вовремяпоследнегоаудиторногозанятия).Зачетпроводитсязасчетчасов,отведённыхнаизучениесоответствующей 

дисциплины (модуля, курса). Результаты зачета определяются на основании результатов 

текущегоконтроляуспеваемостистудента втечение периодаобучения. 

Припромежуточномконтролеуровеньосвоенияучебнойдисциплиныистепеньсформированностикомпетенцииопредел

яютсяоценками«зачтено»,«незачтено»: 

 

3. ОЦЕНОЧНЫЕСРЕДСТВА,КРИТЕРИИИШКАЛАОЦЕНКИ 

3.1 Типовыезаданиядлятекущегоконтроляуспеваемости 

 

Переченьтиповыхтестовыхзаданий 

 

1. Потребностьвобщении: 
a) врождённая 
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b) приобретённая 

c) биологическиобусловленная 

d) ниодинизответовневерен 

2. Восприятиесобеседникачерезимеющуюсяинформациюонёмназываетсяэффектом: 
a) ореола 

b) первичности 

c) стереотипа 

d) новизны 

3. Психологическаяроль,котораяисполняетсяприобщениисблизкимилюдьми: 

a) межличностная 
b) формальная 

c) внутригрупповая 

d) индивидуальная 

4. Психологическаяпозиция“Ребёнка”вобщении-это: 

a) позициязависимости,безответственности 

b) позицияравноправия,сотрудничества 

c) позицияподчинения,влияния,ответственности 

d) ниодинизответовневерен 

 

5. Способубежденияпартнёра–это: 

a) аттракция 

b) апелляция 

c) аргументация 

d) ассертивность 

6. Психологическаяроль,котораяисполняетсяприустановленииширокихсоциальныхконтактов: 

a) межличностная 

b) формальная 

c) внутригрупповая 

d) индивидуальная 

7. Уровеньобщения,накоторомодинизсобеседниковстремитсяподчинитьсебедругих,называется: 

a) игровой 

b) манипулятивный 

c) стандартизированный 
d) конвенциальный 

8. Атмосферадоброжелательностивовремяделовойбеседызависитот: 

a) пунктуальности 

b) правильноговыбораместапроведениябеседы 

c) интерьерапомещения 

d) установленияконтактаспартнером 

e) первыхфразвовремябеседы 

f) использованиеобращенияпоимени 

g) всеответыверны 

h) всеответыневерны 

9. Восновезаконоваргументациииубеждениялежит: 

a) принуждение 

b) понимание 

c) заинтересованность 

10. Психологическиероли,которыеисполняютпартнёрывовремяделовыхпереговоров: 

a) межличностная 

b) формальная 

c) внутригрупповая 

d) индивидуальная 

11. Эффективностьобщенияопределяется: 

a) правильновыбраннойдистанцией 

b) умениемвладетьэмоциямиинтонациейисодержанием речи 

c) всеответыверны 

12. Коммуникативныеспособности: 

a) врожденные 

b) приобретенные 

c) биологическиобусловленные 

d) ниодинизответовневерен 

13. Механизмсоциальнойперцепции,восновекоторогоумениепоставитьсебянаместособеседника,называется: 
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a) стереотипизацией 

b) идентификацией 
c) рефлексией 

d) каузальнойатрибуцией 

14. Прекращениеобщенияпроисходитнаэтапе: 

a) взаимоинформирования 

b) взаимоотключения 

c) взаимонаправленности 
d) взаимоотражения 

15. Уровеньобщения,накоторомпроисходитобмендуховнымиценностями,называется: 

a) игровой 

b) духовный 

c) стандартизированный 
d) конвенциальный 

16. Комплиментоценивает: 

a) реальные(объективные)достоинствасобеседника 

b) незначительноепреувеличениедостоинствсобеседника 

17. Публичныйспор,цельюкоторогоявляетсявыяснениеисопоставлениеразличныхточекзрения–это: 

a) полемика 
b) дебаты 

c) диспут 

d) дискуссия 

18. Уровеньобщения,накоторомсобеседникистремятсяксотрудничеству,называется: 

a) игровой 

b) деловой 

c) стандартизированный 

d) примитивный 

19. Вневербальнойкоммуникацииреализуется: 

a) перцептивнаяфункция 

b) коммуникативнаяфункция 

c) интерактивнаяфункция 
d) ниодинизответов неверен 

20. Ввербальнойкоммуникацииреализуется: 

a) перцептивнаяфункция 

b) коммуникативнаяфункция 

c) интерактивнаяфункция 
d) ниодинизответовневерен 

21. Выборпсихологическойролиопределяется: 

a) социальнымположением 

b) поведениемчеловека 

c) ситуациейобщения 

d) ниодинизответовневерен 
22. Психологическаяпозиция“Родителя”вобщении-это: 

a) позициязависимости,безответственности 

b) позицияравноправия,сотрудничества 

c) позицияподчинения,влияния,ответственности 

d) ниодинизответовневерен 

23. Психологическаяпозиция“Взрослого”вобщении-это: 
a) позициязависимости,безответственности 

b) позицияравноправия,сотрудничества 

c) позицияподчинения,влияния,ответственности 

d) ниодинизответовневерен 

e) Публичныйспор,прикоторомимеетсяконфронтация,противостояниесторон–это:полемика 

f) дебаты 

g) диспут 

h) дискуссия 

24. Самыйрезультативныйуровеньобщения 

a) игровой 

b) деловой 

c) стандартизированный 

d) примитивный 

25. Общение-это 
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a) состояние 
b) процесс 

c) свойство 

d) качество 

26. Выбордистанциизависитот: 

a) настроения 

b) характерачеловека 
c) ситуацииобщения 

d) ниодинизответовневерен 

27. Успехобщениядостигается,есличеловек: 

a) имеетжеланиеилицелиобщения 

b) владеетинформацией 
c) имеетнавыкиобщения 

d) всеответыверны 

28. Психологическаяроль,котораяисполняетсяприобщениисколлегамипоработе 

a) межличностная 

b) формальная 

c) внутригрупповая 
d) индивидуальная 

29. Обменинформациейпроисходитнаэтапе: 

a) взаимоинформирования 

b) взаимоотключения 

c) взаимонаправленности 

d) взаимоотражения 

30. Какиеусловияприпроведенииделовойбеседынеобходимоучитывать: 

a) этическиенормыиправила 

b) помещениенедолжнопрепятствоватьустановлениюатмосферыдоверия 

c) начальнаяфазабеседызадаеттонвсейдальнейшей беседы 

d) всепозицииверны 

e) всепозицииневерны 

31. Аргументыприменяютсцелью: 

a) защитысвоихвзглядовинамерений 

b) доказательствасвоегопревосходства 

c) уговоровпартнерачто-либо сделать 

32. Определитепоследовательностьэтаповделовойбеседы: 

a) аргументированиевыдвигаемыхположений 

b) началобеседы 

c) принятиерешения 

d) завершениебеседы 

e) информированиепартнёров 

33. Длявыраженияположительногоотношениякчеловекуиспользуютсяопределенныеэтикетныеформы. 

Укажителишнее 

a) Скатертьюдорога 

b) Уваспрекрасныйвкус 

c) Какойвыдобрыйчеловек 

d) Вытакойхорошийспециалист 

34. При разговорепотелефону должнысоблюдатьсяопределенныеэтикетныеформулы.Какпервый 

сигналкразговоруНЕ можетупотреблятьсявыражение: 
a) Этокто? 

b) Васслушают! 

c) Да! 

35. Алло!Вделовомтелефонномобщении,поднявтелефоннуютрубку(звонятвам),выскажете: 

a) «Компания«Спасскиеворота»,добрыйдень!» 

b) «Да»«Слушаювас» 

c) «Говорите» 

36. Первыйвручаетсвоювизитнуюкарточку… 

a) Старшийподолжности 

b) Младшийподолжности 

37. Замечаниевадресподчиненного,связанноеснеудачновыполненнойработой,нужносделать: 

a) вустнойформенаединесподчиненным 

b) потелефону 

c) вписьменнойформе 
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d) вустнойформевприсутствииколлег 

38. Вставьтепропущенноеслововследующийтекст:Процессвосприятиядругихлюдей,социальныхгрупп,больши

хсоциальныхобщностей-этосоциальная................................ 

39. Эффектмежличностноговосприятияделитсяна:(несколькоответов) 

a) эффектпервоговпечатления(установки) 

b) эффектконтраста 
c) эффектореола 

d) эффектповальногоувлечения 

e) эффектпервичностииновизны 

f) эффектстереотипизации 

40. Социальнаярольвсегданесетнасебепечать: 
a) общественнойоценки 

b) экономическойстабильности 

c) межличностныхотношений 

41. Уязвимыеместавкаком-либоканалекоммуникации-это: 

a) коммуникативныебарьеры 
b) аксиальныйкоммуникативныйпроцесс 

c) социальнаяориентация 

42. Какиетипыинформациимогутисходитьоткоммуникатора?(несколькоответов) 

a) побудительная 

b) знаковая 

c) беззнаковая 
d) констатирующая 

43. Вставьтепропущенноеслововследующийтекст:Суть……………….процесса-

взаимноеинформированиеисовместное постижение предмета. 

44. Согласиекаждойсторонывравноймереотступитьотсвоейпрежнейпозициисцелью ихсближения-это 

a) компромисс 

b) солидарность 
c) кооперация 

d) договоренность 

45. Наличиепротивоположныхтенденцийусубъектоввзаимодействия,проявляющихсявихдействиях-это 

a) разногласие 

b) конфликт 
c) конкуренция 

d) кооперация 

46. Какие6основныхэмоцийнаиболеечастовыражаютсяучеловекаприпомощимимическихсредств?(несколько 

ответов) 

a) тоска 

b) страх 
c) разочарование 

d) грусть 

e) радость 

f) гнев 

g) отвращение 

h) удивление 
i) сомнение 

47. Ктопервыйизучалвыражениеэмоцийучеловекаиживотных? 

a) А.Пиз 

b) М.Аргайл 

c) Ч.Дарвин 

48. Организациявзаимодействиямеждуобщающимисяиндивидами-это 

a) интерактивнаясторонаобщения 

b) коммуникативнаясторонаобщения 

c) перцептивнаясторонаобщения 

49. Ктоавторцитаты:"Общение-этоединственнаяроскошь,котораяестьучеловека"? 
a) З.Фрейд 

b) А.Толстой 

c) А.Сент-Экзюпери 

50. Сообщения,которыечеловекпосылаетвответнасообщениядругого,-это 

a) кодирование 

b) ответнаяреакция 
c) обратнаясвязь 
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d) критика 

51. Тенденцияпереноситьпредварительнополученнуюблагоприятнуюилинеблагоприятнуюинформациюокако

м-либочеловекена реальное его восприятия-это 

a) эффектореола 

b) эффектстереотипизации 
c) эффектконтраста 

d) эффектустановки 

52. Вербальнаякоммуникацияиспользуетвкачествезнаковойсистемы(несколькоответов) 

a) жесты 

b) человеческуюречь 
c) пантомиму 

d) мимику 

e) естественныйзвуковойязык 

53. Согласно теории Э. Холла, социальное расстояние приближения человека к партнеру - 

этоa) 45-120см 

b)120-400 см 
c) 0-45 см 

d)400-7500 см 

54. Чтовходитвструктуруобщения?(несколькоответов) 

a) социальнаяперцепция 

b) коммуникация 

c) интеракция 

d) детерминация 

e) социодинамика 

55. Передачаоднимвыступающиминформацииразногоуровняв ходеобщениясширокойаудиторией-это 

a) деловыепереговоры 

b) деловоесовещание 

c) деловаябеседа 
d) публичноевыступление 

e) дискуссия 

56. Золотоеправилоэтикиделовогообщения:"Относитеськсвоемуподчиненномутак,каквыхотелибы,чтобыквам

относилсяруководитель"-относитсяк 

a) этикеделовогообщения"сверху-вниз" 

b) этикеделовогообщения"снизу-вверх" 

c) этикеделовогообщения"погоризонтали" 

57. Жесты,мимикаипантомимика—этосредстваобщения: 

a) оптико-кинетические 

b) паралингвистические 

c) экстралингвистические 

d) пространственно-временные 

58. Произношение,тембр,высотаигромкостьголосаотносятсяксредствамобщения: 

a) оптико-кинетическим 

b) паралингвистическим 

c) экстралингвистическим 

d) пространственно-временным 

59. Другойчеловекрассматриваетсякакравноправныйпартнервобщении,какколлегавсовместномпоискезнаний 

пристиледеятельности: 

a) демократическом 

b) авторитарном 

c) либеральном 

d) попустительском 

60. Выделите принцип, на котором не может быть основано деловое общение 

a) доброжелательность; 

b) порядочность; 

c) тактичность; 

d) уважительность; 

e) эгоизм 

 

Критерииишкалаоценки 

Количество правильных 

ответов:Менее 52% - 

«неудовлетворительно»53-70%–
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«удовлетворительно» 
71-85%–«хорошо» 

86-100%–«отлично» 

Переченьтиповыхпрактическихзаданий 

 

Задание1. 

Прочитайтеситуацию.Проанализируйтеэффективностьделовогообщенияучастниковситуациииответьтенавопросывкон

це задания. 

«На заводе по производству двигателей представитель рабочих приходитк управляющему и говорит: «Я 

благодаренвам, что вы нашли время встретиться со мной. Я хотел поговорить с вами о проблеме, которая возникла у 

рабочихотносительно новых правил. Составленный распорядок работы несправедлив по отношению к рабочим 

ночной смены.На дневной смене рабочим позволено собирать компоненты двигателя не полностью, а самое трудное и 

утомительноезаданиеостаетсядляночной смены. Мы хотелибыобдумать,какимобразом можно пересмотретьэтот 
производственныйраспорядок…» 

Управляющий, перебивая: «Можете дальше не продолжать. Вы и ваши рабочие участвовали в 

разработкепроизводственногораспорядкаиправил.Яличноучаствовалвпереговорахпоповодураспорядкаработы.Яв

ыслушал вашихлюдейисам подготовилэти правила. Выхотитесказать,что ясделалошибку?» 

«Нет, но…» 
«Высчитаете,чтоянесправедлив?» 

«Конечно,нет, нодумаю,чтонынешнийраспорядокпривелкпоследствиям,которыениктоизнас немогпредусмотреть,и…» 

«Послушайте,ябылназначеннаэтотзавод,чтобы наладитьпроизводствопосленесколькихлетспада,ияэтосделал. 

Ваширабочиеудовлетворенылучшимиусловиямиработыиувеличившейсязарплатой,посколькуновыеправила 

подняли производительность труда на заводе. А теперь вы хотите начать все сначала и подвергнуть риску все, чего 

мыдостигли, из-за нескольких незначительных жалоб? Вы, что, принимаете меня за глупца? Не хочу слышать больше 

нислова!» 
Вопросы: 

1. Определите,какиецелирассчитывалдостичьрабочий,акакиеуправляющийвданнойситуации. 

2. Былилинарушеныпринципыделовогообщенияуправляющим?Еслида,токакие? 

3. Какойстильобщениябылвыбранрабочимвданнойбеседе? 

Какойстильобщенияпродемонстрировалуправляющий? 
4. Какиефункцииделовогообщениябылиреализованывбеседеуправляющегоирабочего.Обоснуйтеответ. 

5. Определите,соблюдалисьлиправиладеловогообщениярабочим?Управляющим?Еслинесоблюдались,токакие

? 

6. Определитетеоретическиеосновыосуществленияделовойкоммуникации. 

 
Задание2. 

Изучитетребованияксоставлениюрезюмедляработодателяполюбымисточникам.Составьтерезюмеосебе,используяследующ

уюсхему: 

Личныесведения: 

Ф.И.О. 

возраст (год 

рождения)семейное 

положениеадрес,телеф

он 
Образование(вобратномхронологическомпорядке) 

год окончания, название учебного заведения, специальность, 

квалификацияДополнительноеобразование(еслиестьинеобходимодлятребуемойдол

жности)Опытработы(вобратномхронологическомпорядке) 
год,названиеорганизации,должность,основныеобязанности 

Дополнительныесведения(владениеиностраннымиязыками,навыкиработынакомпьютереипрограммноеобеспечение,котор

ымвладеете,общественнаядеятельность,наличиеводительскихправ) 

Осебе:интересы,личностныекачества. 

 
Задание3. 

Прочитайтетекст.Какиенациональныеособенностиделовогообщениявнемотображены?Насколькоописаннаяситуациясоот

ветствуетроссийскимтрадициям?Наша семья жила тогда в Нью-Йорке… Мне было десять лет. Отец платил мне 50 

центов в неделю за то, чтояубиралсостолаипосубботамчистилботинкивсемчленамсемьи—

карманныеденьгинужнобылозаработать.Нояхотелбольшего,идляэтогоследовалонайтиработу,посколькуналюбуюпросьбу

увеличитьразмермоегоеженедельного пособия отец отвечал: «Деньги не растут на дереве, их надо зарабатывать». И я 

нанялся к Сэму,владельцу магазинчика за углом — стал разносчиком газет. Приходилось вставать в полшестого утра, 

чтобы 

успетьприйтикшести…КсемитребовалосьсдатьСэмупустуюсумку.Однаждыяпроспал.Примчавшисьвкиоск,обнаружил, 



23 
 

что Сэма нет, он сам пошел разносить газеты. Дождавшись его возвращения, стал извиняться: «Сэм,прости меня, у нас 

были гости, я поздно лег, что-то случилось с будильником…». Сэм похлопал меня по плечу исказал: «Да не бери ты в 

голову, Билли! Нет проблем. Но когда в следующий раз проспишь, лучше не приходи совсем.Понимаешь, тут 

естьпаренек, он очень хочет натвоеместо. Эта работа ему очень нужна,понял?» Я понял.Сэм нестал ругать меня, читать 

нотации. Но он преподал мне простой и ясный урок на всю жизнь: либо ты держишься наплаву,либо тонешь.(В. Познер. 

Урок взросления.) 

 
Задание4. 

Осуществите подбор психологических технологий, ориентированных на личностный рост сотрудников 

организации,охрану психологического здоровья индивидов и групп в ходе делового общения. Дайте характеристику 

технологий ввидесводнойтаблицы. 

 
Задание5. 

Дайтеразвернутыйответнавопрос:какиенарушенияделовойэтикиздесьприсутствуют?Оценит

едиалогпо служебномутелефону: 

– Да. 
– Здравствуйте! 

– Да! 

– ЭтоТаня? 

– Да. 

– ЭтоСашаСкворцов.Такмывечеромвстречаемся,какдоговорились? 

– ЭтонеТаня,этоВаля. 

– НояжеспрашивалТаню. 

– Ну,значит,я непоняла.АТанясегоднянеработает. 

 
Задание6. 

Проведитеанализследующейситуации: 

Мария–сотрудницамедицинскогоцентра.Онаоканчиваетаспирантуру,еепрофессионализмвысокоценятвколлективе. 

Медицинский центр расширяется, и Мария предлагает главврачу центра взять на работу свою подругуЛюдмилу. 

Собеседование главврача с Людмилой, начавшись с сугубо профессиональных вопросов, очень быстроперешло в 

задушевный разговор о «жизни» (воспоминание о годах учебы, поиск возможных общих знакомых вмедицинских 

кругах, проблемы «отцов и детей» и т.п.). В итоге главврач принял решение о приеме Людмилы наработу. 

Какиеизмеханизмовиэффектовсоциальнойперцепцииповлиялинарешениеглавврача? 

 
Задание7. 

Проведитеанализситуации. 

Вас недавно назначили руководителем коллектива, в котором вы несколько лет были рядовым сотрудником. На 8-

15вывызваликсебевкабинетподчиненногодлявыясненияпричинегочастыхопозданийнаработу,носаминеожиданноопозд

алина15мин.Подчиненныйже пришелвовремяиждетвас.Как Выначнетебеседупривстрече? 
1. Независимоотсвоегоопозданиясразужепотребуете егообъясненийобопозданияхнаработу. 

2. Извинитесьпередниминачнетебеседу. 

3. Поздороваетесь,объяснитепричинусвоегоопозданияиспроситеего:«Каквыдумаете,чтоможноожидатьотруководител

я,которыйтакже частоопаздывает, какивы?» 

4. Отменитебеседуиперенесетееенадругоевремя. 

5. Свойвариант. 

 

Задание8. 

Проведитеанализситуации. 

Недавно я поступила на работу в качестве начальника одного из отделов солидного предприятия. Коллектив 

мнедостался сложившийся, дружный. Более того, сотрудники любят собираться вместе в нерабочее время у кого-

нибудьдома. 

И вот настал момент, когда меня тоже пригласили на такую вечеринку. Я в затруднении. С одной стороны, 

отказатьсянеудобно, коллеги могут обидеться. С другой стороны, я – руководитель и сближение с подчиненными, 

вторжениеличныхконтактоввслужебныеможетстатьповодомдляпанибратскихотношений,тоестьсвязатьмнерукииснизи

тьмойавторитетсредисотрудников.Посоветуйте,какмнебыть? 

 

Задание9. 

Проведитеанализситуации. 

Руководитель организации поручает своему заместителю подготовить заседание коллегии по вопросу, который 

тоткурирует. Накануне заседания руководитель резко критикует проделанную работу и требует внести 

кардинальныеизменениявповесткудня, кругприглашенныхлицит.д. 
Оценитеситуациюидайтепрогноз.Чтоможнопосоветоватьдействующимлицам? 
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Задание10. 

Проведитеанализситуации,ответьтенавопросвконцезадания. 

В некой фирме в одном кабинете располагались рабочие места двух сотрудниц: совсем молодой Нины и 

женщинысреднихлетЛидииВасильевны. 

Однажды случилась неприятность: из стола Нины украли деньги. Пропажа обнаружилась вечером, после ухода 

ЛидииВасильевны. 

На следующий день Нина, естественно, рассказала коллеге про свою беду, высказав при этом с десяток 

подозрений.Вообще-то деньгимогвзятьктоугодно,потомучто,выходя ненадолго,дверьониобычнонезапирали. 

Реакция Лидии Васильевны удивила Нину: она выслушала все очень сдержанно, что было на нее совсем не похоже. 

Ачерез несколько дней Лидия Васильевна потихоньку, ничего не объясняя, перебралась в другое помещение. 

Нинанедоумевала, пока секретарь шефа не объяснила ей, в чем дело. Оказывается, Лидия Васильевна решила, что 

Нинаподозревает ее в краже, а своим рассказом о пропаже денег пыталась ее «расколоть». Обидевшись насмерть, 

онаподелиласьсначальникоми добиласьпереезда вдругойкабинет. 

Чуть позже директор вызвал к себе Нину и в доверительной беседе сообщил, что ее коллега очень обижена и 

большене желает иметь с ней никаких отношений. Он, конечно, пытался ее разубедить, но лучше Нине постараться 

самой этосделать.Ктоивчем неправ? 

Задание 11. 

Чем вызваны причины непонимания в следующей ситуации межкультурного общения? 

Русский предприниматель в беседе со своим американским коллегой обратился к тому со следующими словами: “Я 

был в одной фирме и забросил там удочку насчет твоего предложения”. Американец был в недоумении и не знал, как 

реагировать на слова своего партнера. 

 

 

 

Критерииишкалаоценкипрактическихзаданий 

Оценка Критерии 

Отлично Практическое задание выполнено полностью, в рамках регламента, установленного 

напубличнуюпрезентацию,студент(ы)приводит(подготовили)полнуючеткуюаргументац

иювыбранногорешениянаосновекачественносделанногоанализа.Демонстрируются 

хорошие теоретические знания, имеется собственная 

обоснованнаяточказрениянапроблему(ы)ипричиныее(их)возникновения.Вслучаерядавы

явленных проблем четко определяет их иерархию. При устной презентации 

уверенноибыстроотвечаетназаданныевопросы,выступлениесопровождаетсяприемамиви

зуализации.Вслучаеписьменногоотчета-

презентацииповыполнениюпрактическогозаданиясделанструктурированныйидетализир

ованныйанализ,представленывозможныевариантырешения(3-

5),четкоиаргументированообоснован 
окончательныйвыбородногоизальтернативныхрешений. 

Хорошо Практическоезаданиевыполненополностью,новрамкахустановленногонавыступлениере

гламента,студент(ы)неприводит(неподготовили)полнуючеткуюаргументациювыбранно

горешения.Имеетместоизлишнеетеоретизирование,илинаоборот, теоретическое 

обоснование ограничено, имеется собственная точка зрения напроблемы, но не все 

причины ее возникновения установлены. При устной 

презентациинадополнительныевопросывыступающийотвечаетснекоторымзатруднением

,подготовленная устная презентации выполненного задания не очень 

структурирована.Приписьменномотчетеповыполнениюпрактическогозаданиясделаннеп

олныйанализ, без учета ряда фактов, выявлены не все возможные проблемы, для 

решениямоглабытьвыбранавторостепенная,анеглавнаяпроблема,количествопредставлен

ныхвозможныхвариантоврешения–2-3,затрудненачеткаяаргументация 
окончательноговыбораодногоизальтернативныхрешений. 

Удовлетворительно Практическое задание выполнено более чем на 2/3, но в рамках установленного 

навыступление регламента, студент(ы) расплывчато раскрывает решение, не может 

четкоаргументироватьсделанныйвыбор,показываетявныйнедостатоктеоретическихзнан

ий. Выводы слабые, свидетельствуют о недостаточном анализе фактов, в 

основерешения может иметь место интерпретация фактов или предположения. 

Собственнаяточказрениянарешениезаданиянеобоснованаилиотсутствует.Приустной 
презентациинавопросыотвечаетструдомилинеотвечаетсовсем.Подготовленная 
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 презентациявыполненногозаданиянеструктурирована.Вслучаеписьменнойпрезентации 

по выполнению задания не сделан детальный анализзадания, далеко 

невсефактыучтены,длярешениявыбранавторостепенная,анеглавнаяпроблема,количество

представленныхвозможныхвариантоврешения–1-2,отсутствуетчеткая 
аргументацияокончательноговыборарешения. 

Неудовлетворительно Практическоезаданиеневыполнено,иливыполненоменеечемнатреть.Отсутствует 

детализацияприанализе,изложениеустноеилиписьменноенеструктурировано.Если 
решениеиобозначеноввыступленииилиотчете-презентации,тоононеявляетсярешением 

проблемы,котораязаложена взадании. 
 

Переченьтиповыхтем презентаций 

1. Способывоздействияпартнеровдругнадруга:заражение,внушение,убеждение,подражание. 

2. Видыиформыделовогообщения.Деловаябеседа,приемывлияниянапартнера. 

3. Речевыеаспектыпереговорногопроцесса. 
4. Стилииособенностиведенияделовыхпереговоров. 

5. Культура речи делового человека. Тактика использования 

речевыхсредств. 

6. Невербальныеособенностиделовогообщения. 

7. Спор,дискуссия,полемикавпроцесседеловогообщения. 

8. Конфликтныеситуациивделовомобщениииспособыихразрешения. 

9. Имидж делового человека. Внешний вид, 

поведение.10.Модели поведения и тактика общения в 

деловой 

сфере.11.Детерминацияповеденияличностивделовомобще

нии. 
12. Этапыделовогообщения,особенностиповедениянакаждомизних. 

13. Стратегии ведения переговоров, использование психологических и этических способов влияния на 

ихпроцесс. 
14. Деловоеобщениеврабочейгруппе.Моделиповеденияделовогообщения. 

15. Социально-

психологическийклиматколлективаиеговлияниенаделовыеотношения.16.Проблемалидер

стваиделовыеотношения. 

17. Стрессиеговлияниенапроцессделовогообщения. 

18. Этикаделовогообщения:общиепринципыиобразцыповедения.19.

Этикетикультураделовогообщения. 
20. Правилаобщенияпотелефону. 

21. Деловыесовещания:подготовка,проведение,принятиерешений. 

22. Современныеинформационныетехнологиикаксредствоповышенияэффективностиделовойком

муникации. 

23. Презентациякаквидделовогообщения. 

24. Видысоциально-психологическоговзаимодействиявпроцессеосуществленияделовойкоммуникации. 

25. Национальные особенности невербальной коммуникации 

 
 

Критерииишкалаоценкипрезентации 

Оценка Критерии 

Отлично Отличноставиться,еслисодержаниеработыполностьюсоответствуетзаданию.Студент, 

демонстрирует всестороннее, систематическое и глубокое знание учебногоматериала, 

умение свободно выполнять презентацию. Полно освещает заданную тему,её 

актуальность и новизну. Содержание работы полностью соответствует 

выбраннойтематике.Материализложенвопределеннойлогическойпоследовательности,л

итературным языком, с использованием современных научных терминов. 

Студентпродемонстрировалвполномобъеме:необходимыезнанияиумения;умениепольз

оваться нормативной, справочной и специальной литературой; 

обоснованностьрезультатов и выводов, оригинальность идеи; способность 

представлять 

результатыисследованиявтворческойформе;обоснованиевозможностипрактического 

использованияполученныхданных.Продемонстрированличныйвкладстудентавработу.

Оформлениепрезентациив целомотвечаютустановленнымтребованиям. 
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Хорошо Хорошоставиться,еслисодержаниеработыдостаточнополностьюсоответствуетзаданию.

Студентдемонстрируетзнаниеучебногоматериала,умениеуспешновыполнитьпрезентац

ию,усвоениеосновнойлитературы,рекомендованнойвпрограмме. Достаточно полно 

освещает заданную тему, её актуальность и новизну.Материал  изложен  в  

определенной  логической  последовательности,  при  этом 
допущены  две-три  несущественные  ошибки(или  оговорки),  исправленные  по 
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 требованиюпреподавателя.Научнаятерминологияиспользуетсядостаточно,отраженано

визнаполученныхданных,выводыдостаточнообоснованы.Оценка 

«хорошо»выставляетсястудентам,показавшимсистематическийхарактерзнанийучебног

о материала и способным к их самостоятельному пополнению и обновлению 

входедальнейшейучебнойработыипрофессиональнойдеятельности.Достаточноеобосно

вание  возможности  практического  использования  полученных  данных. 
Достаточно продемонстрирован личный вклад студента в работу. Оформление 

работыотвечают установленнымтребованиям. 

Удовлетворительно При  удовлетворительном  ответе  содержание  работы  недостаточно  полностью 

соответствуеттемепрезентации.Студентдемонстрируетнедостаточное 

освещениезаданной темы, допущены погрешности и неточности, допускает одну 

существеннуюошибку,нообладающимнеобходимымизнаниямидляихустраненияподру

ководством преподавателя. Недостаточно освещает заданную тему, её актуальностьи 

новизну. Научная терминология используется недостаточно, выводы 

недостаточнообоснованы. Студент обнаруживший знания основного учебного 

материала в 

объеме,необходимомдлядальнейшейучебыипредстоящейработыпопрофессии,справля

ющийсясвыполнениемзаданий,предусмотренныхпрограммой.Личныйвкладстудентавр

аботунедостаточен.Оформлениеработынеполностьюотвечают 
установленнымтребованиям. 

Неудовлетвори-

тельно 

Принеудовлетворительномответесодержаниеработынесоответствуеттемепрезентации. 

Выставляется студенту, обнаружившему пробелы в знаниях 

основногоучебногоматериала,допустившемупринципиальныеошибкиввыполнениипре

зентации.Оценка«неудовлетворительно» 

ставитсястуденту,которыенемогутпродолжитьобучениеилиприступитькпрофессиональ

нойдеятельностипоокончанииобразовательногоучреждениябездополнительныхзаняти

йпосоответствующей дисциплине. В работе продемонстрирован низкий уровень 

знаний,допущеныбольшиенеточности,наблюдаютсязначительныенеточностивиспольз

ованиинаучнойтерминологии,нетвыводов,ограниченобъемтворческого 
продукта.Оформлениеработынеотвечаютустановленнымтребованиям. 

 

Типовыевопросыдляустногоопроса 

 

1. Деловоеобщение.Методологияделовогообщения.Феноменологияделовогообщения. 

2. Сущность,основныепонятия,структура деловогообщения. 

3. Основныевидыиформыделовогообщения. 

4. Коммуникативно-информационнаясторонаделовоговзаимодействия. 

5. Технологияделовогообщения.Формыделовогообщения. 

6. Сутьисодержаниеосновныхпонятий:деловая 

беседа,деловоесовещание,публичноевыступление,переговорныйпроцессидр. 
7. Речевые(вербальные)деловыекоммуникациииделоваякультура. 

8. Невербальныеделовыекоммуникациивделовомобщении. 

9. Спецификавосприятиячеловекачеловеком.Барьерывобщении. 

10. Невербальныепроявлениявобщении.Жесты,мимика,характеристикиголосавпроцесседеловогообщения. 
11. Конфликтныеситуациииэтикаделовогообщения. 

12. Понятие«конфликтнаяситуация»вделовомобщении.Классификацияиособенностипрофессиональныхиделовыхкон

фликтов. 

13. Непосредственноеидистантноеобщение. 

14. Понятия:спор,дискуссия,полемикавделовомобщении. 

15. Особенностиихарактеристикапрофессиональногообщенияпотелефону. 
16. Деловаяпереписка(деловоеписьмо,факс). 

17. Имиджделовогочеловека. 

18. Имидж,стильделового человека.Одежда,аксессуары,манерыидр. 

19. Психологиялидерстваиделовоеобщение. 

20. Спецификаобщенияруководителя.Мотивационноеобщение.Манипулятивноеобщение. 

21. Технологиисозданиикомандыикомандообразование. 

22. Основныепонятия:команда,группа,коллективидр. 

23. Механизмысозданиягруппыиликоманды. 

24. Спецификаработывкоманде.Ролевыефункции. 

25. Сплоченностьитолерантностьвгруппе. 

26. Понятие:«командныйдух»,«толерантность»,«сплоченностьгруппы».Механизмыиприемысплочениягруппы(команды)
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. 

27. Формальноеинеформальноеделовоеобщение. 

28. Тренингкоммуникативнойкомпетентности. 

29. Отработканавыковэффективногоконструктивноговзаимодействия. 

30. Формированиеуменийвыстраиватьпрофессиональныекоммуникации. 

31. Тренингделовогоипрофессиональногообщения 

32. Игры,приемыиупражнения,направленныеназакреплениенавыковделовогоипрофессиональногообщения 

33. Культура межнационального общения: элементы, проблемы, принципы формирования 

34. Специфики национальной культуры в деловой коммуникации 

35. Как влияет на межкультурную деловую коммуникацию восприятие времени представителями разных национальных 

культур 

 

3.2Типовыезаданиядляпромежуточнойаттестации 
 

Вопросыдляпромежуточнойаттестации 

1. Понятиеобобщении,егофункцияхивидах. 

2. Структураобщения.Функцииобщения.Видыобщения. 
3. Теоретическиеосновыосуществленияделовойкоммуникациив устнойиписьменнойформах. 

4. Восприятиеипониманиевпроцессеобщения. 

5. Механизмысоциальнойперцепцииииххарактеристика. 

6. Рольиролевыеожидания.Тактибестактность. 

7. Индивидуально-психологическиеособенностиличностисобеседникаиихвлияниенаобщение. 

8. Психологическаяструктураличностииобщение. 
9. Этапыкоммуникативногопроцессаииххарактеристика. 

10. Уровникоммуникативногообщенияииххарактеристика. 

11. Сравнительнаяхарактеристикапродуктивныхуровнейобщения. 

12. Сравнительнаяхарактеристиканепродуктивныхуровнейобщения. 

13. Перцептивнаясторонаобщения.Психологическиемеханизмывосприятиявмежличностномиделовомобщении. 
14. Психологическиеприёмыформированияличныхотношений. 

15. Ролевоеповедениевобщении. 

16. Вербальнаяиневербальнаякоммуникация,ихвзаимодействие. 

17. Деловоеобщение, еговидыиформы. 

18. Парированиезамечанийсобеседников. 
19. Деловыепереговорыкакформаделовогообщения. 

20. Техникаитактикааргументирования. 

21. Формированиепереговорногопроцесса. 

22. Особенностииприёмыпубличноговыступления. 

23. Национальныестиливеденияделовыхпереговоров. 

24. Культураречиделовогочеловека. 

25. Спор,еговиды,психологическиеособенности 

26. Психологическиеприёмы убеждениявспоре. 

27. Виды,методыиприемывлияниявделовомобщении. 

28. Психологическаяструктураличностиипрактикаделовогообщения. 

29. Барьеры,возникающиевобщении. 

30. Этикаиэтикет вделовомобщении. 

31. Техникаведенияделовыхпереговоров.Методыаргументациииподготовкикпереговорам. 

32. Национальные особенности невербальной коммуникации 

33. Национальные особенности и этикет деловых коммуникаций 

34. Национальный стиль вербальной коммуникации  

35. Национальный стиль невербальной коммуникации  

 

Практическиезаданиядляпромежуточнойаттестации 

 

Задание1 

Приведите примеры из личного опыта правильного и неправильного использования Ты- и Вы-общения в 

деловойкоммуникации. 

 
Задание2 

Ваш партнер по деловому общению неоправданно выбирает Ты-общение. Как вы будете себя вести? 

Какимиэтикетнымиформуламивыможете подчеркнутьдистанциюофициальногообщения? 
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Задание3 

Какиеформулыречевогоэтикетавыиспользуете,чтобыобратиться: 

1) кпожиломучеловеку,чтобыузнать,которыйчас; 

2) ксекретарюдиректора,чтобыузнатьрешениеповашемузаявлению; 

3) кмилиционеру,чтобыузнать,какпроехатьнавыставку. 

 

Задание4 

Какоеобращениевывыберетевначалепрезентационнойречи,еслизнаете,чтогостямицеремонииявляются 

бизнесмены,политики,журналисты?Какоеобращениеуместно,когдавыобращаетеськсвоимподчиненным?Какобратитьсякс

екретарю вприемнойдиректора?Каквыобратитеськшвейцаруилиофицианту?Задание 5 
Какиеэтикетныефразывыиспользуетедлявежливойформыотказа: 

3) принятьпредложение; 

4) выслатьновыекаталоги; 

5) принятьпосетителя. 

 
Задание 6 

Составьтетекстпоздравительнойречивчестьгодовщиныдеятельностиорганизации. 

 

Задание 7 

Составьтетекстпоздравительногописьма,адресованногодиректоруфирмы,исравнитеспоздравительнымитекстами,котор

ыевыобычноадресуетесвоимблизким(структура,выборобращения,самоименование,поздравительныеформулы). 

 
Задание 8 

Сотрудниквзволнованнорассказываетоконфликтнойситуации,котораяпредставляетдлявасинтерес.Какегонужнослушат

ь? 

 

Задание 9.  

Ниже дано описание ошибки межкультурной коммуникации из опыта преподавателя. Определите разновидность 

этой ошибки, и подробно опишите причину, лежащую в ее основе и коренящуюся в различии культур: 

«Однажды на занятии с зарубежными студентами я решила продемонстрировать коллективистский менталитет 

русской культуры на материале фразеологизмов русского языка. Я привела пословицы «Семеро одного не ждут», «На миру 

и смерть красна» и другие. Вдруг мне вспомнился любопытный прецедентный текст, который неожиданно всплыл в моем 

сознании из далекого детства: «Гуртом легко и батьку бить». Не подозревая подвоха, я привела эту пословицу. Студентка из 

Кореи терпеливо выяснила, кто такой «батька» и что значит «гуртом». Когда ей стал ясен смысл сказанного, ее лицо густо 

покраснело, а в глазах появилось выражение «священного» ужаса. Тут я поняла, что совершила непростительную 

оплошность». 

 

 

Критерииишкала оценкизачета 
 Оценка 

«Зачтено» выставляется,еслистудентуспешновыполнилболее70%заданийдлятекущегоконтроля 
успеваемости. 

«Незачтено» выставляется,если  студент  не  выполнил  более  70%  заданий  для  текущего  контроля 
успеваемости 
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