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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
Целями освоения дисциплины «Деловое общение и деловая коммуникация» являются повышение уровня 

профессиональной компетентности и психологической культуры личности будущих специалистов в различных 
сферах и ситуациях  профессионального взаимодействия;  формирование творческих способностей, оригинальности и 
импровизации при использовании различных форм делового общения как основы профессионального мастерства 
специалиста; овладение коммуникативными техниками на основе знаний индивидуально-психологических 
особенностей конструктивного, делового и межличностного общения и управления людьми. 

 
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП  
Дисциплина «Деловое общение и деловая коммуникация» относится к части, формируемой участниками 

образовательных отношений, блока 1 «Дисциплины (модули)» (Б.1.Б.8) ОПОП.  
Предшествующие дисциплины (курсы, модули, 

практики) 
Последующие дисциплины (курсы, модули, практики) 

Русский язык и культура речи Копирайтинг 
Психологические основы рекламы и связей с 
общественностью 

Креатив в рекламе 

 
3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 
4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
Общий объем дисциплины составляет 3 зачетных единиц, 108академических часов. 
 
ОФО 

Вид учебной работы Всего часов Триместр 
5 

Контактная работа (всего) 32,5 32,5 

в том числе:   
1) занятия лекционного типа (ЛК) 10 10 

из них    
– лекции 10 10 
2) занятия семинарского типа (ПЗ) 20 20 

из них   
– семинары (С) 10 10 
– практические занятия (ПР) 10 10 

– лабораторные работы (ЛР)   
3) групповые консультации 2 2 
4) индивидуальная работа - - 

5) промежуточная аттестация  0,5 0,5 

Самостоятельная работа (всего) (СР) 75,5 75,5 
в том числе:   

Курсовой проект (работа) - - 

Код и наименование 
компетенции 

Код и индикатор (индикаторы) 
достижения компетенции 

Результаты обучения 
 

УК-4 Способен 
осуществлять деловую 
коммуникацию в устной и 
письменной формах на 
государственном языке 
Российской Федерации и 
иностранном (ых) языке 
(ах) 

УК-4.1 Ведёт обмен деловой 
информацией в устной и 
письменной формах на 
государственном языке 
Российской Федерации 

Знает нормы и правила государственного языка 
Российской Федерации 
Умееткоммуницировать в устной и письменной 
формах на государственном языке Российской 
Федерации 

ПК-2. Способен управлять 
информационными 
ресурсами 

ПК-2.1. Организовывает работы 
по созданию и редактированию 
контента 

Знает содержание и методы решения задач по 
созданию и редактированию контента 
Умеет распределять работы по созданию и 
редактированию контента 
Владеет навыками координации работы по 
созданию и редактированию контента 
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Расчетно-графические работы - - 
Контрольная работа - - 
Реферат - - 

Самоподготовка (самостоятельное изучение разделов, проработка и повторение 
лекционного материала и материала учебников и учебных пособий, подготовка к 
лабораторным и практическим занятиям, коллоквиумам и т.д.) 

49 49 

Подготовка к аттестации 26,5 26,5 

Общий объем, час 108 108 

Форма промежуточной аттестации Экзамен Экзамен 

 
ЗФО 

Вид учебной работы Всего часов Триместр 
5 

Контактная работа (всего) 10,5 10,5 

в том числе:   
1) занятия лекционного типа (ЛК) 4 4 
из них    

– лекции 4 4 
2) занятия семинарского типа (ПЗ) 6 6 
из них   

– семинары (С) 2 2 
– практические занятия (ПР) 4 4 

– лабораторные работы (ЛР) - - 

3) групповые консультации - - 
4) индивидуальная работа - - 
5) промежуточная аттестация  0,5 0,5 

Самостоятельная работа (всего) (СР) 97,5 97,5 
в том числе:   
Курсовой проект (работа) - - 

Расчетно-графические работы - - 
Контрольная работа - - 
Реферат - - 

Самоподготовка (самостоятельное изучение разделов, проработка и повторение 
лекционного материала и материала учебников и учебных пособий, подготовка к 
лабораторным и практическим занятиям, коллоквиумам и т.д.) 

89 89 

Подготовка к аттестации 8,5 8,5 

Общий объем, час 108 108 

Форма промежуточной аттестации Экзамен Экзамен 

 
5. СОДЕРЖАНИЕ И СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ 
5.1. Содержание дисциплины 
№ 

раздела 
(темы) 

Наименование 
раздела (темы) 

Содержание раздела (темы) 

1. Общение, его 
функции, 
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. 
Значение общения.Правила коммуникации в устной и письменной формах на 
государственном языке Российской Федерации. 

2. Специфика 
делового общения, 
формы делового 

Понятие делового общения. Виды делового общения по характеру 
взаимодействия: прямое и косвенное. Формы делового общения: деловая беседа, 
деловое совещание, деловые переговоры, протокольные мероприятия, публичные 
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общения. выступления и др. Деловое общение как искусство принятия взаимовыгодных 
решений и заключения соглашения. Деловое совещание: типы, тематика. 
Подготовка совещания. Методики проведения совещания. Психологические 
типы участников совещания.Деловые переговоры: их виды. Понятие протокола 
и его виды (деловой, государственный, национальный, международный, 
светский и др.). Особенности ведения международных переговоров и бизнес 
протокола. Особенности обмена деловой информацией в устной и письменной 
формах на государственном языке Российской Федерации. 

3. Риторика и 
культура речи 

Понятия: «коммуникация», «язык», «речь», «мышление», «речевая 
деятельность». Виды речевой деятельности. Деловое общение как речевая 
коммуникация. Риторика. Культура речи. Виды речи. Основы устного общения. 
Законы   публичной речи.Нормы и правила государственного языка Российской 
Федерации. Стратегия ведения речи. Воздействие на аудиторию. Фольклорные 
правила речевого этикета.  Требования к выступающему: краткость и 
содержательность, обоснованность суждений, исключение двусмысленностей и 
слов с двойным значением, предельная ясность и точность. Независимость 
ответов от внутреннего эмоционального состояния выступающего, его 
настроения, предубеждений. Воздействие на аудиторию. 

4. Деловая этика и 
этикет 

Основные понятия этики делового общения. Этикет. Основы деловой этики. 
Атрибуты делового общения. Этикет приветствия и представления. Служебный 
этикет. Значение внешнего облика в деловом общении. Правила знакомства. 
Порядок представления. Визитная карточка. Профессиональный этикет.  Этикет 
проведения деловых визитов. Вопросы этикета встречи и рассадки партнеров на 
переговорах и беседах. Поводы для вручения подарков и сувениров. 
Особенности делового этикета зарубежных стран. Правила коммуникации в 
устной и письменной формах на государственном языке Российской 
Федерации. 

5.  Деловые 
документы и 
переписка. 

Деловые документы. Коммерческое письмо, его компоненты, основное 
содержание. Классификация деловой корреспонденции. Общие требования к 
деловым письмам. Структура делового письма. Характерные типы деловых 
писем (письмо-презентация, письмо-офферта, письмо-запрос, письмо-
рекламация и др.).Особенности делового общения с использованием 
электронных средств коммуникации. Содержание и методы решения задач по 
созданию и редактированию контента.Распределение и координация работы 
среди сотрудников по созданию и редактированию контента. Методы передачи 
сообщений: факсимильные, кодовые. Функциональная и экономическая 
эффективность использования электронной почты. Преимущества и недостатки 
использования электронных средств коммуникации. Средства коллективной 
работы в компьютерных сетях. Компьютерная видеоконференцсвязь (КВКС) и 
ее использование в организации делового общения при подготовке и 
проведении рекламной кампании. Основные правила делового общения по 
телефону, его стиль и структура.  

 
5.2. Структура дисциплины 

ОФО 
№ 

раздела 
(темы) 

Наименование раздела (темы)  Количество часов 
Всего ЛК С ПР ЛР СР 

1. Общение, его функции, средства, виды 16 2 2 2 - 10 

2. Специфика делового общения, формы делового общения. 16 2 2 2 - 10 
3. Риторика и культура речи 16 2 2 2 - 10 
4. Деловая этика и этикет 16 2 2 2 - 10 
5. Деловые документы и переписка. 15 2 2 2 - 9 

Групповые консультации 2      
Промежуточная аттестация 0,5      
Подготовка к аттестации 26,5      

 Общий объем  108 10 10 10 - 49 
 
ЗФО 

№ Наименование раздела (темы) Количество часов 
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раздела 
(темы) 

 Всего ЛК С ПР ЛР СР 

1.  Общение, его функции, средства, виды 20 2 -   18 
2.  Специфика делового общения, формы делового общения. 22  2 2  18 
3.  Риторика и культура речи 18 - -   18 
4.  Деловая этика и этикет 18 -    18 
5.  Деловые документы и переписка. 21 2  2  17 

 Промежуточная аттестация 0,5      
 Подготовка к аттестации 8,5      
 Общий объем 108 4 2 4 - 89 

 
5.3. Занятия семинарского типа 
ОФО 

№ 
п/п 

№ раздела 
(темы) 

Вид 
занятия 

Наименование Количество 
часов 

1. 1. ПР Общение, его функции, средства, виды 2 
2. 1. С Общение, его функции, средства, виды 2 
3. 2. ПР Специфика делового общения, формы делового общения 2 
4. 2. С Специфика делового общения, формы делового общения 2 
5. 3. ПР Риторика и культура речи 2 
6. 3. С Риторика и культура речи 2 
7. 4. ПР Деловая этика и этикет 2 
8. 4. С Деловая этика и этикет 2 
9. 5. ПР Деловые документы и переписка 2 

10. 5. С Деловые документы и переписка 2 
   Общий объем 20 

 
ЗФО 

№ п/п № 
раздела 
(темы) 

Вид 
занятия 

Наименование Количество 
часов 

1. 2 С Специфика делового общения, формы делового общения. 2 
2. 2 ПР Специфика делового общения, формы делового общения. 2 
3. 5 ПР Деловые документы и переписка. 2 
   Общий объем 6 

 
5.4. Курсовой проект (курсовая работа, реферат, контрольная работа) 
Не предусмотрен 
 
5.5. Самостоятельная работа  
 

№ 
раздела 
(темы) 

Виды самостоятельной работы Количество 
часов 
ОФО 

Количество 
часов 
ЗФО 

1-5 Подготовка к практическому (семинарскому) занятию 
Изучение специальной методической литературы и анализ научных 
источников 
Подготовка к устному опросу 
Подготовка к тестированию 
Подготовка конспектов и презентаций по теме 

49 89 

1-5 Подготовка к аттестации 26,5 8,5 

 
 

6. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ  
Информационные технологии, используемые при осуществлении образовательного процесса по 

дисциплине 
- сбор, хранение, систематизация и выдача учебной и научной информации; 
- обработка текстовой, графической и эмпирической информации; 
- подготовка, конструирование и презентация итогов исследовательской и аналитической деятельности; 
- самостоятельный поиск дополнительного учебного и научного материала, с использованием поисковых 
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систем и сайтов сети Интернет, электронных энциклопедий и баз данных; 
- использование электронной почты преподавателей и обучающихся для рассылки, переписки и обсуждения 

возникших учебных проблем. 
На практических занятиях студенты представляют презентации, подготовленные с помощью программного 

приложения MicrosoftPowerPoint, подготовленные ими в часы самостоятельной работы. 
 

Интерактивные и активные образовательные технологии 
№ раздела 

(темы) 
Вид 

занятия 
(ЛК, ПР, С, 

ЛР) 

Используемые интерактивные и активные 
образовательные технологии 

Количество 
часов 
ОФО 

Количество 
часов 
ЗФО 

2. ПР Практические задания, презентация 2 2 
5. ПР Практические задания 2 2 

 
Практическая подготовка обучающихся 

№ раздела 
(темы) 

Вид занятия  Виды работ Количество 
часов 
ОФО 

Количество 
часов 
ЗФО 

2 ПР Разработать план деловой беседы 
(делового совещания) 

2 
2 

 
7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
 

Типовые задания для текущего контроля успеваемости 
 

Типовые контрольные вопросы для устного опроса 
1. Деловое общение. Методология делового общения. Феноменология делового общения. 
2.  Сущность, основные понятия, структура делового общения. 
3.  Основные виды и формы делового общения. 
4.  Коммуникативно-информационная сторона делового взаимодействия. Содержание и методы решения 

задач по созданию и редактированию контента. 
5.  Технология делового общения. Формы делового общения. 
6.  Суть и содержание основных понятий: деловая беседа, деловое совещание, публичное выступление, 

переговорный процесс и др. 
7.  Речевые (вербальные) деловые коммуникации и деловая культура. Нормы и правила государственного 

языка Российской Федерации в деловом общении. 
8. Непосредственное и дистантное общение. Особенности обмена деловой информацией в устной и 

письменной формах на государственном языке Российской Федерации. 
9. Тренинг коммуникативной компетентности. Правила коммуникации в устной и письменной формах на 

государственном языке Российской Федерации. 
10. Распределение и координация работы среди сотрудников по созданию и редактированию контента. 
 

Критерии и шкала оценки ответа при устном опросе 

Оценка Критерии 
Отлично Отлично ставиться, если обучающийся демонстрирует глубокое, полное раскрытие 

вопросов. Выдвигаемые им положения аргументированы и иллюстрированы 
примерами. В освещении содержания вопроса используется аналитический подход, 
обосновывается своя точка зрения; делаются содержательные выводы. Материал 
изложен в определенной логической последовательности, литературным языком, с 
использование современных научных терминов; ответ самостоятельный. 

Хорошо Хорошо ставиться, если обучающийся демонстрирует достаточно полный и 
правильный ответ; выдвигаемые теоретические положения подтверждены 
примерами; в ответе представлены различные подходы к рассматриваемой 
проблеме, но их обоснование не аргументировано, отсутствует собственная точка 
зрения; сделаны краткие выводы; материал изложен в определенной логической 
последовательности, при этом допущены две-три несущественные ошибки (или 
оговорки), исправленные по требованию преподавателя. 

Удовлетвори-
тельно 

При удовлетворительном ответе обучающийся допускает одну существенную 
ошибку; ответ недостаточно логически выстроен; базовые понятия употреблены 
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правильно, но обнаруживается недостаток раскрытия теории; выдвигаемые 
положения недостаточно аргументированы и не подтверждены примерами; ответ 
носит преимущественно описательный, а не концептуальный характер; научная 
терминология используется недостаточно. 

Неудовлетвор
ительно 

При неудовлетворительном ответе обучающийся допускает ряд существенных 
ошибок, которые он не может исправить при наводящих вопросах преподавателя; не 
может дать научное обоснование проблемы; выводы отсутствуют или носят 
поверхностный характер; преобладает бытовая лексика; наблюдаются значительные 
неточности в использовании научной терминологии. 

 
Типовые тестовые задания 

1. Что является самой главной целью общения: 
а) общение ради общения  
б) достижение профессиональных успехов 
в) соблюдение правил этикета 
 
2. Какова цель общения? 
а) в обращении к человеку по любой причине 
б) в обращении к человеку по определённой причине 
в) в обращении только к знакомому человеку 
г) в обращении к человеку ради знакомства 
 
3. Выберите функции общения (выберите несколько вариантов): 
а) манипулятивная 
б) прагматическая 
в) формирующая 
г) подтверждения 
 
Критерии и шкала оценки 
Оценивается количество правильных ответов 
Менее 52% - «неудовлетворительно» 
53-70% - «удовлетворительно» 
71-85% - «хорошо» 
86-100% «отлично» 

 
Перечень типовых тем презентаций 

1. Способы воздействия партнеров друг на друга: заражение, внушение, убеждение, подражание. 
2. Виды и формы делового общения. Деловая беседа, приемы влияния на партнера. 
3. Речевые аспекты переговорного процесса. 
4. Стили и особенности ведения деловых переговоров. 
5. Культура речи делового человека. Тактика использования речевых средств. Нормы и правила 

государственного языка Российской Федерации. 
6. Невербальные особенности делового общения. 
7. Спор, дискуссия, полемика в процессе делового общения. Правила коммуникации в устной и письменной 

формах на государственном языке Российской Федерации. 
8. Конфликтные ситуации в деловом общении и способы их разрешения. 
9. Имидж делового человека. Внешний вид, поведение. 
10.Модели поведения и тактика общения в деловой сфере. Особенности обмена деловой информацией в 

устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации. 
11.Детерминация поведения личности в деловом общении. 
12.Этапы делового общения, особенности поведения на каждом из них. 
13.Стратегии ведения переговоров, использование психологических и этических способов влияния на их 

процесс. 
14.Современные информационные технологии как средство повышения эффективности деловой 

коммуникации. Содержание и методы решения задач по созданию и редактированию контента. 
 

Критерии и шкала оценки выполнения презентаций 
Оценка Критерии  

Отлично В презентации полностью и глубоко раскрыто наполнение (содержание) представляемой темы, 
четко определена структура презентации, отсутствуют фактические (содержательные), 
орфографические и стилистические ошибки. Представлен перечень источников, оформленный 
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согласно общепринятым требованиям. Цветовые, шрифтовые решения, расположение текстов и 
схем в кадрах соответствуют требованиям реализации принципа наглядности в обучении. 

Хорошо В презентации полностью раскрыто наполнение (содержание) представляемой темы; четко 
определена структура презентации; имеются незначительные фактические (содержательные) 
ошибки и орфографические и стилистические ошибки (не более трех). Представлен перечень 
источников, оформленный согласно общепринятым требованиям. Цветовые, шрифтовые 
решения, расположение текстов и схем в кадрах не в полной мере соответствуют требованиям 
реализации принципа наглядности в обучении. 

Удовлетвори-
тельно 

В презентации не полностью раскрыто наполнение (содержание) представляемой темы; четко 
определена структура презентации; имеются незначительные фактические (содержательные) 
ошибки и орфографические и стилистические ошибки (не более трех). Представлен перечень 
источников, однако оформление не соответствует общепринятым требованиям. Цветовые, 
шрифтовые решения, расположение текстов и схем в кадрах не в полной мере соответствуют 
требованиям реализации принципа наглядности в обучении. 

Неудовлетвор
ительно 

В презентации не раскрыто наполнение (содержание) представляемой темы; не четко 
определена структура ресурса; имеются фактические (содержательные) ошибки и 
орфографические и стилистические ошибки. Представлен перечень источников, однако 
оформление не соответствует общепринятым требованиям. Цветовые, шрифтовые решения, 
расположение текстов и схем в кадрах не соответствуют требованиям реализации принципа 
наглядности в обучении. 

 
Типовые ситуационные задачи  

Ситуационная задача 1.Определите виды общения, актуализирующиеся в следующих ситуациях. (Вариантов 
ответа может быть несколько.)  

а) Оказавшись в скучной компании, парень рассказывает веселые истории и анекдоты.  
б) Не застав друга дома, мальчик оставляет ему у соседей записку с просьбой позвонить.  
в) Заметив знакомую, идущую по другую сторону дороги, девушка приветливо улыбнулась ей и помахала 

рукой.  
г) Подойдя к автобусной остановке, мужчина поинтересовался у окружающих, давно ли прошла «шестерка».  
д) Мэр города обращается по радио к горожанам с призывом принять активное участие в субботнике.  
е) Просматривая образцы обоев, супруги рассуждают, какие из них лучше подойдут для детской комнаты.  
ж) Ребенок после прогулки просит у мамы бутерброд.  
з) Отец рассказывает сыну, как из бумаги можно сделать самолетик.  
и) Продавец ручных пылесосов, привлекая внимание потенциальных покупателей, демонстрирует 

достоинства товара и сообщает, что цена на следующую партию будет уже выше.  
к) Поздно вечером мама говорит сыну, что пора выключать телевизор и ложиться спать, иначе утром будет 

трудно вставать в школу. 
Ситуационная задача 2.Ниже приведены примеры трансакций. Поясните, с каких позиций действуют и 

должны действовать их участники, каков характер трансакции. Будет ли эффективным общение в этих трансакциях и 
почему?  

1. Иванов. Что стало с молодежью?! Она совсем распустилась! Петров. Да, в их годы мы были поскромнее.   
2. Преподаватель. Каким это образом у вас здесь получилось трехзначное число? Студент. Ах, да, я забыл 

извлечь квадратный корень! 
3. Кассир. А не сорваться ли нам в кино, пока нет начальства? Бухгалтер. Будьте добры, передайте мне 

ведомости за прошлый квартал.  
4. Голубева. Проводите меня, у нас в подъезде вечно толкутся пьяные. Коршунов. Ну конечно-конечно, с 

удовольствием провожу.  
5. Иванов. Как вам не стыдно сидеть, когда рядом стоит пожилая женщина! Петров. О, конечно-конечно, я 

просто не заметил. Задумался, знаете... Садитесь, пожалуйста.  
6. Петров. Сейчас-сейчас, я предоставлю вам слово, я вижу, что вы уже пятый раз поднимаете руку. Сидоров. 

Могу и вообще не выступать...  
7. Жена. Сходи, погуляй с Джерри. Заодно зайдешь за хлебом. Муж. Видишь, я занят! А тебе, что, лень от 

телевизора оторваться?  
8. Иванов. После Сидорова, он от пенсионеров выступает, я дам вам слово! Петров. Отлично!  
9. Иванов. Как вам не стыдно сидеть, когда рядом инвалид? Петров. Так уступи ему место, дедуся. А то 

расселся тут и указывает... Кто ты такой, чтобы всем указывать?! (неудача) 
10. Ковбой. Не хотите ли взглянуть на наши конюшни? Барышня. Ах, я с детства обожаю лошадок! 

 
Критерии и шкала оценки решения ситуационной задачи  

Оценка Критерии оценки 
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отлично 

Ситуационная задача решена правильно, дано развернутое пояснение и обоснование 
сделанного заключения. Студент демонстрирует методологические и теоретические 
знания, свободно владеет научной терминологией. При разборе предложенной 
ситуации проявляет творческие способности, знание дополнительной литературы. 
Демонстрирует хорошие аналитические способности, способен при обосновании 
своего мнения свободно проводить аналогии между темами курса. 

хорошо 

Ситуационная задача решена решен правильно, дано пояснение и обоснование 
сделанного заключения. Студент демонстрирует методологические и теоретические 
знания, свободно владеет научной терминологией. Демонстрирует хорошие 
аналитические способности, однако допускает некоторые неточности при 
оперировании научной терминологией. 

удовлетворител
ьно 

Ситуационная задача решена правильно, пояснение и обоснование сделанного 
заключения было дано при активной помощи преподавателя. Имеет ограниченные 
теоретические знания, допускает существенные ошибки при установлении 
логических взаимосвязей, допускает ошибки при использовании научной 
терминологии. 

неудовлетворит
ельно 

Ситуационная задача решена неправильно, обсуждение и помощь преподавателя не 
привели к правильному заключению. Обнаруживает неспособность к построению 
самостоятельных заключений. Имеет слабые теоретические знания, не использует 
научную терминологию. 

 
Типовые задания для промежуточной аттестации 

 
Перечень типовых контрольных вопросов к экзамену 

1. Определение общения. Функции общения: коммуникативная, интерактивная, перцептивная. 
Структура общения.  

2. Виды общения: по функциям – социально-ориентированное, предметно-ориентированное, личностно-
ориентированное, по средствам – вербальное и невербальное.  

3. Коммуникативный стиль личности. Значение общения. 
4. Правила коммуникации в устной и письменной формах на государственном языке Российской 

Федерации. 
5. Понятие делового общения.  
6. Виды делового общения по характеру взаимодействия: прямое и косвенное.  
7. Формы делового общения: деловая беседа, деловое совещание, деловые переговоры, протокольные 

мероприятия, публичные выступления и др. 
8.  Деловое общение как искусство принятия взаимовыгодных решений и заключения соглашения. 

Деловое совещание: типы, тематика.  
9. Подготовка совещания. Методики проведения совещания. Психологические типы участников 

совещания.  
10. Деловые переговоры: их виды.  
11. Понятие протокола и его виды (деловой, государственный, национальный, международный, светский 

и др.).  
12. Особенности ведения международных переговоров и бизнес протокола.  
13. Особенности обмена деловой информацией в устной и письменной формах на государственном языке 

Российской Федерации. 
14. Понятия: «коммуникация», «язык», «речь», «мышление», «речевая деятельность».  
15. Виды речевой деятельности.  
16. Деловое общение как речевая коммуникация.  
17. Риторика. Культура речи. Виды речи.  
18. Основы устного общения.  
19. Законы   публичной речи. Нормы и правила государственного языка Российской Федерации.  
20. Стратегия ведения речи. Воздействие на аудиторию.  
21. Фольклорные правила речевого этикета.   
22. Требования к выступающему: краткость и содержательность, обоснованность суждений, исключение 

двусмысленностей и слов с двойным значением, предельная ясность и точность.  
23. Независимость ответов от внутреннего эмоционального состояния выступающего, его настроения, 

предубеждений. Воздействие на аудиторию. 
24. Основные понятия этики делового общения.  
25. Этикет. Основы деловой этики.  
26. Атрибуты делового общения. Этикет приветствия и представления. Служебный этикет.  
27. Значение внешнего облика в деловом общении.  
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28. Правила знакомства. Порядок представления. Визитная карточка.  
29. Профессиональный этикет.  Этикет проведения деловых визитов.  
30. Вопросы этикета встречи и рассадки партнеров на переговорах и беседах. Этикет вручения подарков, 

сувениров и поздравлений.  
31. Поводы для вручения подарков и сувениров.  
32. Особенности делового этикета зарубежных стран.  
33. Правила коммуникации в устной и письменной формах на государственном языке Российской 

Федерации. 
34. Деловые документы. Коммерческое письмо, его компоненты, основное содержание. Классификация 

деловой корреспонденции.  
35. Общие требования к деловым письмам. Структура делового письма. Характерные типы деловых 

писем (письмо-презентация, письмо-офферта, письмо-запрос, письмо-рекламация и др.).  
36. Особенности делового общения с использованием электронных средств коммуникации.  
37. Содержание и методы решения задач по созданию и редактированию контента.  
38. Распределение и координация работы среди сотрудников по созданию и редактированию контента. 
39. Методы передачи сообщений: факсимильные, кодовые.  
40. Функциональная и экономическая эффективность использования электронной почты.  
41. Преимущества и недостатки использования электронных средств коммуникации. Средства 

коллективной работы в компьютерных сетях.  
42. Компьютерная видеоконференцсвязь (КВКС) и ее использование в организации делового общения 

при подготовке и проведении рекламной кампании.  
43. Основные правила делового общения по телефону, его стиль и структура. 
 

Перечень типовых ситуационных задач к экзамену 
Ситуационная задача 1.Какими из перечисленных правил вы стали бы руководствоваться в общении и 

почему?  
1. Основа отношения собеседника к нам закладывается в первые 15 секунд общения с ним.  
2. Если вам сделали комплимент, его необходимо тут же вернуть, сделав его больше и цветистее.  
3. Для того чтобы люди захотели с вами общаться, вы сами должны этого хотеть, и собеседники должны это 

видеть.  
4. Говорите с другим человеком о себе, и он будет слушать вас часами.  
5. Улыбка ничего не стоит, но много дает. Она обогащает тех, кто ее получает, не обедняя при этом тех, кто 

ею одаривает. Никто не богат настолько, чтобы обойтись без нее, и нет такого бедняка, который не стал бы от нее 
богаче. Она длится мгновение, а в памяти остается порой навсегда  

6. В разговоре как можно реже нужно упоминать имя собеседника.  
7. В разговоре надо стремиться как можно искреннее внушать собеседнику сознание его значительности.  
8. Указывайте на ошибки других прямо, а не косвенно.  
9. В общении главное правило: делать подарки Ребенку и не дразнить Родителя своего собеседника.  
10. Главное в общении - побольше говорить, поменьше слушать и не допускать в разговоре пауз. 

Ситуационная задача 2.Прочтите приведенные ниже зарисовки. Воспользуйтесь вашими знаниями о 
невербальной коммуникации и расшифруйте, что хотел сказать своим поступком каждый из персонажей.  

а) Даша собрала свои длинные светлые волосы в тугой узел на затылке, надела одолженный у матери строгий 
костюм в тонкую полоску и черные классические туфли, сложила папки с документами в портфель и отправилась на 
собеседование.  

б) После семейной ссоры Эдуард нарисовал портрет жены в черных и серых тонах. Рисунок он повесил на 
зеркало перед ее туалетным столиком.  

в) Начальник похвалил Галю за хорошую работу и потрепал по плечу. Девушка поспешно отстранилась.  
г) Таня оглядела переполненный людьми пляж и расстелила свое полотенце в метре от симпатичного 

молодого человека. 
д) Во время объяснения новой темы двое учеников с азартом играют в «Морской бой». Учитель, заметив это, 

делает паузу в своем рассказе и пристально смотрит на ребят. 
 

Критерии и шкала оценки экзамена по дисциплине 
Оценка Критерии 

Отлично Отлично ставиться, если обучающийся демонстрирует глубокое, полное раскрытие 
вопросов. Выдвигаемые им положения аргументированы и иллюстрированы 
примерами. В освещении содержания вопроса используется аналитический подход, 
обосновывается своя точка зрения; делаются содержательные выводы. Материал 
изложен в определенной логической последовательности, литературным языком, с 
использование современных научных терминов; ответ самостоятельный. 
Ситуационная задача решена правильно, дано развернутое пояснение и обоснование 



12 
 
 

сделанного заключения. Студент демонстрирует методологические и теоретические 
знания, свободно владеет научной терминологией. При разборе предложенной 
ситуации проявляет творческие способности, знание дополнительной литературы. 
Демонстрирует хорошие аналитические способности, способен при обосновании 
своего мнения свободно проводить аналогии между темами курса. 

Хорошо Хорошо ставиться, если обучающийся демонстрирует достаточно полный и 
правильный ответ; выдвигаемые теоретические положения подтверждены 
примерами; в ответе представлены различные подходы к рассматриваемой 
проблеме, но их обоснование не аргументировано, отсутствует собственная точка 
зрения; сделаны краткие выводы; материал изложен в определенной логической 
последовательности, при этом допущены две-три несущественные ошибки (или 
оговорки), исправленные по требованию преподавателя. 
Ситуационная задача решена решен правильно, дано пояснение и обоснование 
сделанного заключения. Студент демонстрирует методологические и теоретические 
знания, свободно владеет научной терминологией. Демонстрирует хорошие 
аналитические способности, однако допускает некоторые неточности при 
оперировании научной терминологией. 

Удовлетвори-
тельно 

При удовлетворительном ответе обучающийся допускает одну существенную 
ошибку; ответ недостаточно логически выстроен; базовые понятия употреблены 
правильно, но обнаруживается недостаток раскрытия теории; выдвигаемые 
положения недостаточно аргументированы и не подтверждены примерами; ответ 
носит преимущественно описательный, а не концептуальный характер; научная 
терминология используется недостаточно. 
Ситуационная задача решена правильно, пояснение и обоснование сделанного 
заключения было дано при активной помощи преподавателя. Имеет ограниченные 
теоретические знания, допускает существенные ошибки при установлении 
логических взаимосвязей, допускает ошибки при использовании научной 
терминологии. 

Неудовлетвор
ительно 

При неудовлетворительном ответе обучающийся допускает ряд существенных 
ошибок, которые он не может исправить при наводящих вопросах преподавателя; не 
может дать научное обоснование проблемы; выводы отсутствуют или носят 
поверхностный характер; преобладает бытовая лексика; наблюдаются значительные 
неточности в использовании научной терминологии. 
Ситуационная задача решена неправильно, обсуждение и помощь преподавателя не 
привели к правильному заключению. Обнаруживает неспособность к построению 
самостоятельных заключений. Имеет слабые теоретические знания, не использует 
научную терминологию. 

 

8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
8.1. Основная литература 
 
1. Корягина, Н. А.  Психология общения : учебник и практикум для вузов / Н. А. Корягина, Н. В. Антонова, 

С. В. Овсянникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 493 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534-17870-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/536158 

2. Скибицкая, И. Ю.  Деловое общение : учебник и практикум для вузов / И. Ю. Скибицкая, 
Э. Г. Скибицкий. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 247 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-
06495-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/534431 

8.2. Дополнительная литература 
1. Бороздина, Г. В.  Психология и этика делового общения : учебник и практикум для вузов / 

Г. В. Бороздина, Н. А. Кормнова ; под общей редакцией Г. В. Бороздиной. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2024. — 392 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16726-9. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/535477 

2. Психология делового общения : учебник и практикум для вузов / В. Н. Лавриненко [и др.] ; под 
редакцией В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 325 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534-16813-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/536950 

3. Саенко, Л. А. Психология делового общения : учебное пособие / Л. А. Саенко, Е. В. Смирнова, Т. В. 
Поштарева. – Ставрополь : СКСИ, 2023. – 190 с. – ISBN 978-5-6048118-7-0  - URL: 
https://docs.sksi.ru/documents/Environment/ebs/43/Saenko,%20Smirnova%20Psihologiya%20delovogo%20obshcheniya.pdf 
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8.7. Методические указания 
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Используя лекционный материал, учеб
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над учебником у Вас должна быть ясность в том, какие темы, вопросы Программы учебного курса Вы уже изучили, а 
какие предстоит изучить по другим источникам. 

Методические указания по работе над учебными лекциями по данной дисциплине. 

Проработка лекционного курса является одной из важных активных форм самостоятельной работы. Лекция 
преподавателя представляет плод его индивидуального творчества. Он читает свой авторский курс со своей логикой и со 
своими теоретическими и методическими подходами. Это делает лекционный курс конкретного преподавателя 
интересным индивидуально-личностным событием. Кроме того, в своих лекциях преподаватель стремится преодолеть 
многие недостатки, присущие опубликованным учебникам, учебным пособиям, лекционным курсам. В лекциях находят 
освещение сложные вопросы Федерального образовательного стандарта, которые вызывают затруднения у студентов. 

Сетка часов, отведенная для лекционного курса, не позволяет реализовать в лекциях всей учебной программы. 
Исходя из этого, каждый лектор создает свою тематику лекций, которую в устной или письменной форме представляет 
студентам при первой встрече. В создании своего авторского лекционного курса преподаватель руководствуется двумя 
документами - Государственным образовательным стандартом и Учебной программой. Кафедра не допускает 
стандартизации лекционных курсов. Именно поэтому в учебно-методическом пособии отсутствует подробный план 
лекционного курса, а дана лишь его тематика, носящая для лекторов рекомендательный характер.  

Методические указания по подготовке к практическому (семинарскому) занятию. 

Семинарское занятие подразумевает два вида работ: подготовку сообщения на заданную тему и участие в 
обсуждении проблемы, затронутой сообщением. Сообщение не является принципиальным моментом семинара, 
будучи только провокацией, катализатором следующего за ним обсуждения. Сообщение должно занимать по времени 
не более 3 – 5 минут. Основной вид работы на семинаре – участие в обсуждении проблемы. Принципиальной разницы 
между подготовкой сообщения и подготовкой к обсуждению не существует. Отличие состоит в более тщательной 
работе с готовым материалом – лучшая его организация для подачи аудитории. 

Подготовка к практическому (семинарскому) занятию начинается с тщательного ознакомления с условиями 
предстоящей работы, т. е. с обращения к планам семинарских занятий. Определившись с проблемой, привлекающей 
наибольшее внимание, следует обратиться к рекомендуемой литературе. Имейте в виду, что в семинаре участвует вся 
группа, а потому задание к практическому занятию следует распределить на весь коллектив. Задание должно быть 
охвачено полностью и рекомендованная литература должна быть освоена группой в полном объёме. 

Для полноценной подготовки к практическому занятию чтения учебника крайне недостаточно – в учебных 
пособиях излагаются только принципиальные основы, в то время как в монографиях и статьях на ту или иную тему 
поднимаемый вопрос рассматривается с разных ракурсов или ракурса одного, но в любом случае достаточно 
подробно и глубоко. Тем не менее, для того, чтобы должным образом сориентироваться в сути задания, сначала 
следует ознакомиться с соответствующим текстом учебника – вне зависимости от того, предусмотрена ли лекция в 
дополнение к данному семинару или нет. Оценив задание, выбрав тот или иной сюжет, и подобрав соответствующую 
литературу, можно приступать собственно к подготовке к семинару. 

Работа над литературой, состоит из трёх этапов – чтения работы, её конспектирования, заключительного 
обобщения сути изучаемой работы. Прежде, чем браться за конспектирование, скажем, статьи, следует её хотя бы 
однажды прочитать, чтобы составить о ней предварительное мнение, постараться выделить основную мысль или 
несколько базовых точек, опираясь на которые можно будет в дальнейшем работать с текстом. Конспектирование – 
дело очень тонкое и трудоёмкое, в общем виде может быть определено как фиксация основных положений и 
отличительных черт рассматриваемого труда вкупе с творческой переработкой идей, в нём содержащихся. 
Конспектирование – один из эффективных способов усвоения письменного текста. Достоинством заключительного 
обобщения как самостоятельного этапа работы с текстом является то, что здесь читатель, будучи автором обобщений, 
отделяет себя от статьи, что является гарантией независимости читателя от текста. Если программа занятия 
предусматривает работу с источником, то этой стороне подготовки к семинару следует уделить пристальное 
внимание. Тщательная подготовка к семинарским занятиям, как и к лекциям, имеет определяющее значение: семинар 
пройдёт так, как аудитория подготовилась к его проведению. Готовясь к практическим занятиям, следует активно 
пользоваться справочной литературой: энциклопедиями, словарями, альбомами схем и др. Владение понятийным 
аппаратом изучаемого курса является необходимостью. 

Методические указания по подготовке конспектов. 

Конспект- это краткое последовательное изложение содержания статьи, книги, лекции. Его основу составляют план 
тезисы, выписки, цитаты. Конспект, в отличие от тезисов воспроизводят не только мысли оригинала, но и связь между 
ними. В конспекте отражается не только то, о чем говорится в работе, но и что утверждается, и как доказывается. 

В отличие от тезисов и выписок, конспекты при обязательной краткости содержат не только основные положения и 
выводы, но и факты, и доказательства, и примеры, и иллюстрации. 

Типы конспектов: 

1. Плановый конспект: являясь сжатым, в форме плана, пересказом прочитанного, этот конспект – один из 
наиболее ценных, помогает лучше усвоить материал еще в процессе его изучения. Он учит последовательно и четко 
излагать свои мысли, работать над книгой, обобщая содержание ее в формулировках плана. Такой конспект краток, прост 
и ясен по своей форме. Это делает его незаменимым пособием при быстрой подготовке доклада, выступления. 
Недостаток: по прошествии времени с момента написания трудно восстановить в памяти содержание источника. 
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2. Текстуальный конспект– это конспект, созданный в основном из отрывков подлинника – цитат. Это прекрасный 
источник дословных высказываний автора и приводимых им фактов. Текстуальный конспект используется длительное 
время. Недостаток: не активизирует резко внимание и память. 

3. Свободный конспект представляет собой сочетание выписок, цитат, иногда тезисов, часть его текста может быть 
снабжена планом. Это наиболее полноценный вид конспекта. 

4. Тематический конспект дает более или менее исчерпывающий ответ на поставленный вопрос темы. Составление 
тематического конспекта учит работать над темой, всесторонне обдумывая ее, анализируя различные точки зрения на 
один и тот же вопрос. Таким образом, этот конспект облегчает работу над темой при условии использования нескольких 
источников. 

5. Конспект-схема. Удобно пользоваться схематичной записью прочитанного. Составление конспектов-схем 
служит не только для запоминания материала. Такая работа становится средством развития способности выделять самое 
главное, существенное в учебном материале, классифицировать информацию. 

Наиболее распространенными являются схемы типа "генеалогическое дерево" и "паучок". В схеме 
"генеалогическое дерево" выделяют основные составляющие более сложного понятия, ключевые слова и т. п. и 
располагаются в последовательности "сверху - вниз" - от общего понятия к его частным составляющим. 

В схеме "паучок" записывается название темы или вопроса и заключается в овал, который составляет "тело 
паучка". Затем нужно продумать, какие из входящих в тему понятий являются основными и записать их в схеме так, что 
они образуют "ножки паука". Для того чтобы усилить его устойчивость, нужно присоединить к каждой "ножке" ключевые 
слова или фразы, которые служат опорой для памяти. 

Алгоритм составления конспекта: 
· Определите цель составления конспекта. 
· Читая изучаемый материал, подразделяйте его на основные смысловые части, выделяйте главные мысли, выводы. 
· Если составляется план-конспект, сформулируйте его пункты и определите, что именно следует включить в план-

конспект для раскрытия каждого из них. 
· Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) последовательно и кратко излагайте своими 

словами или приводите в виде цитат. 
· В конспект  включаются не только основные положения, но и обосновывающие их выводы, конкретные факты и 

примеры (без подробного описания). 
· Составляя конспект, можно отдельные слова и целые предложения писать сокращенно, выписывать только 

ключевые слова, вместо цитирования делать лишь ссылки на страницы конспектируемой работы, применять условные 
обозначения. 

Чтобы форма конспекта как можно более наглядно отражала его содержание, располагайте абзацы "ступеньками" 
подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и 
ручки разного цвета. 

· Используйте реферативный способ изложения (например: "Автор считает...", "раскрывает..."). 
· Собственные комментарии, вопросы, раздумья располагайте на полях. 

Методические указания по выполнению компьютерной презентации. 

Слово «презентация» обозначает представление, демонстрацию. Обычно для компьютерной презентации 
используется мультимедийный проектор, отражающий содержимое экрана компьютера на большом экране, вывешенном 
в аудитории. Презентация представляет собой совмещение видеоряда - последовательности кадров со звукорядом - 
последовательностью звукового сопровождения. Презентация тем эффективнее, чем в большей мере в ней используются 
возможности мультимедиа технологий. 

Презентация представляет собой последовательность слайдов. Отдельный слайд может содержать текст, 

рисунки, фотографии, анимацию, видео и звук. 
С точки зрения организации презентации можно разделить на три класса: 
- интерактивные презентации; 
- презентации со сценарием; 
- непрерывно выполняющиеся презентации. 
Интерактивная презентация - диалог между пользователем и компьютером. В этом случае презентацией 

управляет пользователь, т. е. он сам осуществляет поиск информации, определяет время ее восприятия, а также объем 
необходимого материала. В таком режиме работает ученик с обучающей программой, реализованной в форме 
мультимедийной презентации. При индивидуальной работе мультимедийный проектор не требуется. Все интерактивные 
презентации имеют общее свойство: они управляются событиями. Это означает, что когда происходит некоторое событие 
(нажатие кнопки мыши или позиционирование указателя мыши на экранном объекте), в ответ выполняется 
соответствующее действие. Например, после щелчка мышью на фотографии картины начинается звуковой рассказ об 
истории ее создания. 

Презентация со сценарием - показ слайдов под управлением ведущего (докладчика). Такие презентации могут 
содержать «плывущие» по экрану титры, анимированный текст, диаграммы, графики и другие иллюстрации. Порядок 
смены слайдов, а также время демонстрации каждого слайда определяет докладчик. Он же произносит текст, 
комментирующий видеоряд презентации. 

В непрерывно выполняющихся презентациях не предусмотрен диалог с пользователем и нет ведущего. Такие 
самовыполняющиеся презентации обычно демонстрируют на различных выставках. 
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Создание презентации на заданную тему проходит через следующие этапы: 
1) создание сценария; 
2) разработка презентации с использованием программных средств. 
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, входящие в демонстрационный материал. При необходимости в презентацию можно вставить видеоэффекты и 
звук. 

Методические указания по подготовке к тестированию: 

Как и любая другая форма подготовки к контролю знаний, тестирование имеет ряд особенностей, знание которых 
помогает успешно выполнить тест.  

Прежде всего, следует внимательно изучить структуру теста, оценить объем времени, выделяемого на данный тест, 
увидеть, какого типа задания в нем содержатся. Это поможет настроиться на работу. 

Лучше начинать отвечать на те вопросы, в правильности решения которых нет сомнений, пока не останавливаясь 
на тех, которые могут вызвать долгие раздумья. Это позволит успокоиться и сосредоточиться на выполнении более 
трудных вопросов. 

Очень важно всегда внимательно читать задания до конца, не пытаясь понять условия «по первым словам» или 
выполнив подобные задания в предыдущих тестированиях. Такая спешка нередко приводит к досадным ошибкам в самых 
легких вопросах. 

Если вы не знаете ответа на вопрос или не уверены в правильности, следует пропустить его и отметить, чтобы 
потом к нему вернуться. 

Лучше думать только о текущем задании. Как правило, задания в тестах не связаны друг с другом непосредственно, 
поэтому необходимо концентрироваться на данном вопросе и находить решения, подходящие именно к нему. Кроме того, 
выполнение этой рекомендации даст еще один психологический эффект – позволит забыть о неудаче в ответе на 
предыдущий вопрос, если таковая имела место. 

Многие задания можно быстрее решить, если не искать сразу правильный вариант ответа, а последовательно 
исключать те, которые явно не подходят. Метод исключения позволяет в итоге сконцентрировать внимание на одном-
двух вероятных вариантах. 

Рассчитывать выполнение заданий нужно всегда так, чтобы осталось время на проверку и доработку (примерно 
1/3-1/4 запланированного времени). Тогда вероятность описок сводится к нулю и имеется время, чтобы набрать максимум 
баллов на легких заданиях и сосредоточиться на решении более трудных, которые вначале пришлось пропустить. 

Процесс угадывания правильных ответов желательно свести к минимуму, так как это чревато тем, что студент 
забудет о главном: умении использовать имеющиеся накопленные в учебном процессе знания, и будет надеяться на удачу. 
Если уверенности в правильности ответа нет, но интуитивно появляется предпочтение, то психологи рекомендуют 
доверять интуиции, которая считается проявлением глубинных знаний и опыта, находящихся на уровне подсознания. 

При подготовке к тесту или даже экзамену не следует просто заучивать раздел учебника, необходимо понять 
логику изложенного материала. Этому немало способствует составление развернутого плана, таблиц, схем, внимательное 
изучение исторических карт. Большую помощь оказывают разнообразные опубликованные сборники тестов, Интернет-
тренажеры, позволяющие, во-первых, закрепить знания, во-вторых, приобрести соответствующие психологические 
навыки саморегуляции и самоконтроля. Именно такие навыки не только повышают эффективность подготовки, 
позволяют более успешно вести себя во время экзамена, но и вообще способствуют развитию навыков мыслительной 
работы. 

Методические указания по подготовке к практическим заданиям: 
Практические задания могут выполняться как индивидуально, так и небольшими группами. При выполнении 

практических заданий следует руководствоваться следующими общими рекомендациями. Для выполнения 
практического задания необходимо внимательно прочитать задание, повторить лекционный материал по 
соответствующей теме, изучить рекомендуемую литературу, в т.ч. дополнительную; если задание выдается по 
вариантам, то получить номер варианта исходных данных у преподавателя. Для выполнения практического задания 
может использоваться метод малых групп. Работа в малых группах предполагает решение определенных 
образовательных задач в рамках небольших групп с последующим обсуждением полученных результатов. Этот метод 
развивает навыки сотрудничества, достижения компромиссного решения, аналитические  способности. Он 
предусматривает распределение в рамках группы ролей: ведущего (организатор работы группы), секретаря 
(записывает результаты обсуждения), докладчика (представляет результаты коллективного анализа проблемы). Смысл 
работы заключается не только в том, чтобы сформулировать решение какой-либо задачи, но и объективно оценить как 
свою работу, так и результаты работы других. Результаты работы групп оцениваются по выработанной заранее шкале 
баллов. 

Для выполнения аналитических заданий необходимо: 
− определить, какой методикой можно воспользоваться, чтобы выполнить задание, изучить эту методику; 
− определить, какую информацию необходимо собрать для выполнения задания; 
− подготовить исходные данные для их анализа; 
− проанализировать собранную информацию, сделать соответствующие выводы; 
− дать оценку ситуации. 
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Практические задания, заключающиеся в работе с различными документами, предполагают ознакомление с 
назначением, структурой и содержанием конкретных документов, требованиями к их составлению и оформлению; 
выполнение практических действий по разработке документа (инструкции, проекта соглашения и др.), заполнению 
документа, анализу используемых в конкретной организации документов. Например, для того, чтобы 
проанализировать должностные инструкции и положения о службе персонала конкретной организации, необходимо 
ознакомиться с требованиями соответствующих профессиональных стандартов (при наличии), обязанностями 
отдельных категорий персонала, спецификой деятельности этой организации. Для разработки пакета документов 
поэтапной организации процесса обучения персонала необходимо изучить виды и формы обучения персонала, 
определить, каким должно быть документационное сопровождение ученичества, стажировок, наставничества. 

Выполнение исследовательского задания предполагает следующие этапы: 
− определение темы исследования; 
− изучение основных понятий; 
− разработка программы исследования (описание проблемы, определение объекта и предмета исследования, 
цели и задач исследования, формулирование гипотезы); 
− выбор методов и технологий проведения исследования; 
− определение источников информации для целей исследования; 
− разработка анкеты для опроса, таблиц для анализа данных, списка вопросов и т.д.; 
− сбор информации, её обработка, анализ, формулирование выводов; 
− оформление результатов исследования, например, в виде аналитической записки, доклада, презентации, 
статьи, реферата и т.д. 

Практико-ориентированные задания направлены на получение навыков применения теоретических знаний для 
решения практических профессиональных задач. Выполнение таких заданий включает повторение изученного 
теоретического материала, постановку задачи, выбор способа решения задачи, подбор исходной информации для её 
решения, разработку алгоритма практических действий, программы, рекомендаций, сценария и т.д. 
Выполнение психодиагностического практического задания представляет собой перенос теоретических знаний на 
конкретные условия деятельности через заполнение психологического теста и интерпретацию результатов. 
Выполнение теста осуществляется строго в соответствии с инструкцией. Обработка результатов проводится в 
соответствии с ключом. После заполнения теста и подсчета результатов важно сформулировать рекомендации по 
использованию теста в ситуации деловой оценки. 

Этапы выполнения психодиагностических практических заданий: 
− ознакомление с инструкцией по заполнению методики; 
− ответы на вопросы теста и занесение ответов в бланк; 
− обработка результатов в соответствии с ключом. 

Критерии оценивания выполнения практических заданий приведены в приложении к рабочей программы. 
Методические указания по организации самостоятельной работы 

Самостоятельная работа (по В.И. Далю «самостоятельный – человек, имеющий свои твердые убеждения») 
осуществляется при всех формах обучения: очной и заочной. 

Самостоятельная работа приводит обучающегося к получению нового знания, упорядочению и углублению 
имеющихся знаний, формированию у него профессиональных навыков и умений 

Самостоятельная работа выполняет ряд функций: 
развивающую; 
информационно-обучающую; 
ориентирующую и стимулирующую; 
воспитывающую; 
исследовательскую. 
Виды самостоятельной работы, выполняемые в рамках дисциплины: 
Конспектирование первоисточников и другой учебной литературы; 
Проработка учебного материала (по конспектам, учебной и научной литературе); 
Выполнение разноуровневых задач и заданий; 
Работа с тестами и вопросами для самопроверки. 
Обучающимся рекомендуется с самого начала освоения курса работать с литературой и предлагаемыми 

заданиями в форме подготовки к очередному аудиторному занятию. При этом актуализируются имеющиеся знания, а 
также создается база для усвоения нового материала, возникают вопросы, ответы на которые обучающийся получает в 
аудитории. 

Можно отметить, что некоторые задания для самостоятельной работы по курсу имеют определенную 
специфику. При освоении курса обучающийся может пользоваться библиотекой вуза, которая в полной мере 
обеспечена соответствующей литературой. Значительную помощь в подготовке к очередному занятию может оказать 
имеющийся в учебно-методическом комплексе краткий конспект лекций. 

Он же может использоваться и для закрепления полученного в аудитории материала. 
Методические указания по подготовке к устному опросу 

Самостоятельная работа студентов включает подготовку к устному опросу на семинарских занятиях. Для этого 
студент изучает лекции, основную и дополнительную литературу, публикации, информацию из Интернет-ресурсов. 
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Тема и вопросы к семинарским занятиям, вопросы для самоконтроля содержатся в рабочей учебной программе и 
доводятся до студентов заранее. Эффективность подготовки студентов к устному опросу зависит от качества 
ознакомления с рекомендованной литературой. Для подготовки к устному опросу, блиц-опросу студенту необходимо 
ознакомиться с материалом, посвященным теме семинара, в учебнике или другой рекомендованной литературе, 
записях с лекционного занятия, обратить внимание на усвоение основных понятий дисциплины, выявить неясные 
вопросы и подобрать дополнительную литературу для их освещения, составить тезисы выступления по отдельным 
проблемным аспектам. В среднем, подготовка к устному опросу по одному семинарскому занятию занимает от 2 до 4 
часов в зависимости от сложности темы и особенностей организации студентом своей самостоятельной работы.  

Методические указания по подготовке к экзамену 

Подготовка студентов к экзамену включает три стадии: 
- самостоятельная работа в течение учебного года (триместра); 
- непосредственная подготовка в дни, предшествующие экзамену; 
- подготовка к ответу на вопросы, содержащиеся в билете. 
Подготовку к экзамену необходимо целесообразно начать с планирования и подбора источников и 

литературы. Прежде всего, следует внимательно перечитать учебную программу и программные вопросы для 
подготовки к экзамену, чтобы выделить из них наименее знакомые. Далее должен следовать этап повторения всего 
программного материала. На эту работу целесообразно отвести большую часть времени. Следующим этапом является 
самоконтроль знания изученного материала, который заключается в устных ответах на программные вопросы, 
выносимые на экзамен. Тезисы ответов на наиболее сложные вопросы желательно записать, так как в процессе записи 
включаются дополнительные моторные ресурсы памяти. 

Предложенная методика непосредственной подготовки к экзамену может быть и изменена. Так, для 
студентов, которые считают, что они усвоили программный материал в полном объеме и уверены в прочности своих 
знаний, достаточно беглого повторения учебного материала. Основное время они могут уделить углубленному 
изучению отдельных, наиболее сложных, дискуссионных проблем. 

Литература для подготовки к экзамену указана в программе курса. 
Однозначно сказать, каким именно учебником нужно пользоваться для подготовки к экзамену нельзя, потому 

что учебники пишутся разными авторами, представляющими свою, иногда отличную от других, точку зрения по 
различным научным проблемам. Поэтому для полноты учебной информации и ее сравнения лучше использовать не 
менее двух учебников (учебных пособий). Студент сам вправе придерживаться любой из представленных в учебниках 
точек зрения по спорной проблеме (в том числе отличной от позиции преподавателя), но при условии достаточной 
научной аргументации. Наиболее оптимальны для подготовки к экзамену учебники и учебные пособия по 
экологическому праву, рекомендованные Министерством образования и науки. 

Основным источником подготовки к экзамену является конспект лекций. Учебный материал в лекции дается 
в систематизированном виде, основные его положения детализируются, подкрепляются современными фактами и 
нормативной информацией, которые в силу новизны, возможно, еще не вошли в опубликованные печатные 
источники. Правильно составленный конспект лекций содержит тот оптимальный объем информации, на основе 
которого студент сможет представить себе весь учебный материал. 

Следует точно запоминать термины и категории, поскольку в их определениях содержатся признаки, 
позволяющие уяснить их сущность и отличить эти понятия от других. 

В ходе подготовки к экзамену студентам необходимо обращать внимание не только на уровень запоминания, 
но и на степень понимания категорий. А это достигается не простым заучиванием, а усвоением прочных, 
систематизированных знаний, аналитическим мышлением. Следовательно, непосредственная подготовка к экзамену 
должна в разумных пропорциях сочетать и запоминание, и понимание программного материала. 

В этот период полезным может быть общение студентов с преподавателями по дисциплине на групповых и 
индивидуальных консультациях. 

 
9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  
Для проведения лекционных и практических занятий используются аудитории, оборудованные 

мультимедийными средствами обучения: экраном, проектором, компьютером или ноутбуком. 
Для проведения промежуточной аттестации по дисциплине используются аудитория, оснащенная учебной 

мебелью, экраном, ноутбуком и проектор. 
Для самостоятельной работы обучающихся используется аудитория, оснащенная компьютерной техникой с 

возможностью подключения к сети Интернет и обеспечением доступа в электронную информационно-
образовательную среду организации. 

Использование интернет-ресурсов предполагает проведение занятий в компьютерных классах с выходом в 
Интернет. В компьютерных классах обучающиеся имеют доступ к информационным ресурсам, к базе данных 
библиотеки (электронно-библиотечные системы - http://www.iprbookshop.ru/ 
https://urait.ruhttps://sksi.ru/Environment/EbsSksi). 

 
10. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ЛИЦАМИ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 
Обучающимся с ограниченными возможностями здоровья предоставляются специальные учебники, учебные 
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пособия и дидактические материалы, специальные технические средства обучения коллективного и индивидуального 
пользования, услуги ассистента (тьютора), оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь, а также 
услуги сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

Освоение дисциплины обучающимися с ограниченными возможностями здоровья может быть организовано 
совместно с другими обучающимися, а также в отдельных группах. 

Освоение дисциплины обучающимися с ограниченными возможностями здоровья осуществляется с учетом 
особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. 

В целях доступности получения высшего образования по образовательной программе лицами с ограниченными 
возможностями здоровья при освоении дисциплины обеспечивается: 

1) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: 
– присутствие тьютора, оказывающего студенту необходимую техническую помощь с учетом индивидуальных 

особенностей (помогает занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, в том числе, записывая 
под диктовку), 

– письменные задания, а также инструкции о порядке их выполнения оформляются увеличенным шрифтом, 
– специальные учебники, учебные пособия и дидактические материалы (имеющие крупный шрифт или 

аудиофайлы), 
– индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс, 
– при необходимости студенту для выполнения задания предоставляется увеличивающее устройство; 
2) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: 
– присутствие ассистента, оказывающего студенту необходимую техническую помощь с учетом 

индивидуальных особенностей (помогает занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, в том 
числе, записывая под диктовку), 

– обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости 
обучающемуся предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования; 

– обеспечивается надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации; 
3) для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата: 
– письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным обеспечением или 

надиктовываютсятьютору; 
– по желанию студента задания могут выполняться в устной форме. 
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