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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

«Деловое общение» 

1.1 Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Дисциплина «Деловое общение» относится к общему гуманитарному и 

социально-экономическому циклу учебного плана (ОГСЭ.07). 

1.2 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

–  уметь вести коммуникации в устной и письменной формах на русском и 

иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия (У1); 

–  уметь осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести 

переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать 

электронные коммуникации (У2); 

– уметь организовать и поддерживать связи с деловыми партнерами, используя 

системы сбора необходимой информации для расширения внешних связей и 

обмена опытом при реализации проектов, направленных на развитие 

организации (У3); 

– уметь  работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и культурные различия (У4). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

– знать социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

(З1); 

– знать связи с деловыми партнерами, используя системы сбора необходимой 

информации для расширения внешних связей и обмена опытом при 

реализации проектов, направленных на развитие организации (З2) 

Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся 

следующих общих и профессиональных компетенций:  

ОК 03 - планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие; 

ОК 04 - работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами; 

ОК 05 - осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК 06 - проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей; 

ОК 09 - использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности; 

ОК 10- пользоваться профессиональной документацией на государственном 

и иностранном языках. 

1.3 Количество часов на освоение программы дисциплины 

Максимальная учебная нагрузка – 40 часов, в том числе: 

обязательная часть – 36 часов 
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2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Объем работы обучающихся в академических часах (всего) 40 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем (всего)  

36 

в том числе:  

лекции 18 

практические занятия 18 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) с 

обоснованием расчета времени, затрачиваемого на ее 

выполнение 

4 

в том числе:  

изучение учебного/теоретического материала (по конспектам 

лекций), изучение основной и дополнительной литературы 

4 

Промежуточная аттестация в форме   

8 семестр - зачет - 

 

 



 
6

2
.2

 Т
ем

а
т
и

ч
ес

к
и

й
 п

л
а

н
 и

 с
о

д
ер

ж
а

н
и

е 
д

и
сц

и
п

л
и

н
ы

  
  

Н
а

и
м

ен
о

в
а

н

и
е 

р
а

зд
ел

о
в

 

и
 т

ем
 

С
о

д
ер

ж
а

н
и

е 
у

ч
еб

н
о

г
о

 м
а
т
ер

и
а

л
а

, 
л

а
б
о

р
а
т
о

р
н

ы
е 

 р
а
б
о

т
ы

 и
 

п
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 
за

н
я

т
и

я
, 
са

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 р
а
б

о
т
а

 о
б

у
ч

а
ю

щ
и

х
ся

, 

к
у

р
со

в
а

я
 р

а
б
о
т
а

 (
п

р
о

ек
т
) 

(е
сл

и
 п

р
ед

ус
м

о
т

р
ен

ы
) 

О
б

ъ
ем

 ч
а
со

в
 

Ф
о

р
м

и
р

у
е

м
ы

е 

зн
а

н
и

я
 и

 

у
м

ен
и

я
 

1
 

2
 

3
 

4
 

Р
аз

д
ел

 1
. 

В
ве

д
ен

и
е 

в 
со

ц
и

а
л

ь
н

о
-э

к
о

н
о

м
и

ч
ес

к
о

е 
о
б
о

сн
о

ва
н

и
е 

д
и

сц
и

п
л

и
н

ы
  

4
 

У
2

, 
У

4
, 
З
1

, 

З
2
 

Т
ем

а 
1

.1
 

В
в
ед

ен
и

е.
 О

сн
о

в
н

ы
е 

п
о
н

я
ти

я
 и

 т
ер

м
и

н
о

л
о

ги
я
 д

ел
о

в
о

го
 о

б
щ

ен
и

я
. 

1
 

 З
1
 

Т
ем

а 
1

.2
. 

Д
ел

о
в
о

е 
п

ар
тн

ер
ст

в
о

 и
 д

ел
о

в
о

е 
о
б

щ
ен

и
е.

 П
р

и
н

ц
и

п
ы

, 
в
и

д
ы

, 
о

сн
о

в
н

ая
 

х
ар

ак
те

р
и

ст
и

к
а.

 

1
 

У
2

, 
У

4
, 
З
1

, 

З
2
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
 з

ан
я
ти

я
 «

Э
ти

к
а 

д
ел

о
в
о

го
 о

б
щ

ен
и

я:
 л

и
ч
н

о
ст

ь,
 

п
си

х
о

л
о

ги
ч

ес
к
и

е 
ти

п
ы

, 
ар

х
ет

и
п

»
 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

Р
а

зд
ел

 2
. 

К
ул

ьт
ур

а
 р

еч
и

 к
а

к
 о

сн
о

во
п

о
л

а
га

ю
щ

и
й

 ф
а

к
т

о
р

 д
ел

о
во

го
 о

б
щ

ен
и

я
 

6
 

У
1

, 
У

2
, 
У

4
, 

З
1

, 
З

2
 

Т
ем

а 
2

.1
 

С
в
я
зь

 п
о
н

я
ти

я
 «

к
у
л

ьт
у
р

а 
р

еч
и

»
 с

 з
ак

о
н

о
м

ер
н

о
ст

ям
и

 и
 о

со
б

ен
н

о
ст

я
м

и
 

р
аз

в
и

ти
я
 и

 ф
у
н

к
ц

и
о
н

и
р

о
в
ан

и
я
 я

зы
к
а,

 а
 т

ак
ж

е 
с 

р
еч

ев
о
й

 

д
ея

те
л
ьн

о
ст

ью
 в

о
 в

се
м

 е
е 

м
н

о
го

о
б

р
аз

и
и

. 

1
 

У
1

, 
У

2
, 
У

4
, 

З
1
 

Р
о

л
ь 

к
у
л
ьт

у
р

ы
 р

еч
и

 в
  
в
ы

р
аб

о
тк

е 
н

ав
ы

к
о

в
 р

ег
у
л
и

р
о

в
ан

и
я
 о

тб
о
р

а 
и

 

у
п

о
тр

еб
л
ен

и
я
 я

зы
к
о
в
ы

х
 с

р
ед

ст
в
 в

 п
р

о
ц

ес
се

 р
еч

ев
о
го

 о
б

щ
ен

и
я
, 
в
 

ф
о
р

м
и

р
о

в
ан

и
и

 с
о

зн
ат

ел
ьн

о
го

 о
тн

о
ш

ен
и

я
 к

 и
х

 и
сп

о
л
ьз

о
в
ан

и
ю

 в
 

р
еч

ев
о
й

 п
р

ак
ти

к
е.

  
 

2
 

У
1

, 
У

2
, 
У

4
, 

З
1
 

Т
ем

а 
2

.2
 

Р
еч

ев
о
й

 э
ти

к
ет

 в
 у

ст
н

ы
х

 и
 п

и
сь

м
ен

н
ы

х
 ф

о
р

м
ах

 д
ел

о
в
о
го

 о
б

щ
ен

и
я 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ьн

ая
 р

аб
о

та
 о

б
у
ч

аю
щ

и
х

ся
 «

О
сн

о
в
н

ы
е 

к
ач

ес
тв

а 
 

к
у
л
ьт

у
р

н
о

й
 р

еч
и

: 
б

о
га

тс
тв

о
 (

р
аз

н
о
о

б
р

аз
и

е)
, 
ч

и
ст

о
та

, 

в
ы

р
аз

и
те

л
ьн

о
ст

ь,
 я

сн
о

ст
ь 

и
 п

о
н

я
тн

о
ст

ь,
 т

о
ч
н

о
ст

ь 
и

 п
р

ав
и

л
ьн

о
ст

ь.
»
 

1
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

Р
а

зд
ел

 3
. 

Д
ел

о
во

е 
о

б
щ

ен
и

е 
в 

р
а

б
о
т

е 
м

ен
ед

ж
ер

а
 

6
 

У
1

, 
У

4
, 
З

2
 



 
7

Т
ем

а 
3

.1
 

Э
к
о

н
о

м
и

ч
ес

к
о

е 
м

ы
ш

л
ен

и
е 

и
 

о
р

га
н

и
за

ц
и

я
 

м
еж

л
и

ч
н

о
ст

н
ы

х
 

о
тн

о
ш

ен
и

й
 в

 м
ен

ед
ж

м
ен

те
. 

О
б

м
ен

 и
н

ф
о

р
м

ац
и

ей
 в

 д
ел

о
в
о
м

 о
б

щ
ен

и
и

 

и
 

у
сл

о
в
и

я
 

о
п

ти
м

ал
ь
н

о
й

 
д

ея
те

л
ьн

о
ст

и
 

р
у
к
о

в
о

д
и

те
л
я
. 

С
ти

л
и

 

о
тн

о
ш

е
н

и
й

 с
 л

ю
д

ь
м

и
..

 

6
 

У
1

, 
У

4
, 
З

2
 

Р
а

зд
ел

 4
. 

Д
ел

о
во

е 
о

б
щ

ен
и

е:
 в

и
д
ы

, 
п

р
а

ви
л

а
, 
эт

а
п

ы
. 

1
2
 

У
1

, 
У

2
, 
У

3
, 

У
4

, 
З

1
, 
З

2
 

Т
ем

а 
4

.1
 

О
сн

о
в
н

ы
е 

в
и

д
ы

 д
ел

о
в
о

го
 о

б
щ

ен
и

я
. 
У

б
еж

д
аю

щ
ая

 к
о

м
м

у
н

и
к
ац

и
я
. 

О
со

б
ен

н
о

ст
и

 п
о

в
ед

ен
и

я
 м

ен
ед

ж
ер

о
в
 в

 д
ел

о
в
о

м
 о

б
щ

ен
и

и
. 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ьн

ая
 р

аб
о

та
 о

б
у
ч

аю
щ

и
х

ся
 «

М
о

н
о

л
о

ги
, 
д

и
ал

о
ги

, 
о
б

щ
ен

и
я
 

в
 г

р
у
п

п
ах

 и
 к

о
л
л
ек

ти
в
ах

. 
Д

ел
о

в
ы

е 
б

ес
ед

ы
, 
со

в
ещ

ан
и

я
, 
о
б

су
ж

д
ен

и
я
, 

п
ер

ег
о

в
о
р

ы
, 
п

у
б

л
и

ч
н

ы
е 

в
ы

ст
у
п

л
ен

и
я
.»

 

1
 

 У
2

, 
У

4
, 

З
1

, 
З

2
 

Т
ем

а 
4

.2
 

О
со

б
ен

н
о

ст
и

  
д

ел
о

в
о

го
 о

б
щ

ен
и

я
 в

 о
р

га
н

и
за

ц
и

и
: 

в
и

д
ы

 о
б

щ
ен

и
я
, 

гр
у
п

п
ы

 у
ч

ас
тн

и
к
о

в
 о

б
щ

ен
и

я;
 ф

о
р

м
ы

 о
б

щ
ен

и
я
. 

1
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 «

Х
ар

ак
те

р
и

ст
и

к
а 

ц
ел

ей
, 
за

д
ач

, 
эт

ап
о
в
 

о
р

га
н

и
за

ц
и

и
 и

 п
р
о

в
ед

ен
и

я
 к

аж
д

о
й

 ф
о
р
м

ы
 д

ел
о

в
о
го

 о
б

щ
ен

и
я
, 
о
б

щ
и

х
 

и
 с

п
ец

и
ф

и
ч

ес
к
и

х
 п

р
ав

и
л
 и

 о
гр

ан
и

ч
ен

и
й

 с
о

 с
то

р
о

н
ы

 д
ел

о
в
о

го
 

эт
и

к
ет

а.
»
 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

Т
ем

а 
4

.3
 

Д
ел

о
вы

е 
п

ер
ег

о
во

р
ы

. О
со

б
ен

н
о
ст

и
 д

ел
о
вы

х
 п

ер
ег

о
во

р
о
в 

и
 и

х
 х

ар
ак

те
р
. 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

Т
ем

а 
4

.4
 

В
ед

ен
и

е 
п

ер
ег

о
во

р
о
в 

п
о
 т

ел
еф

о
н

у
. 
П

р
ав

и
л
а 

те
л
еф

о
н

н
ы

х
 п

ер
ег

о
во

р
о
в.

 
1
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 «

О
р
га

н
и

за
ц

и
я 

и
 п

о
р
яд

о
к
 п

р
о
ве

д
ен

и
я 

д
ел

о
во

го
 

со
ве

щ
ан

и
я.

 Б
ес

ед
а 

к
ак

 ф
о
р

м
а 

д
и

ал
о

ги
ч

ес
к
о

го
 в

за
и

м
о
д

ей
ст

в
и

я
. 

С
тр

у
к
ту

р
а 

б
ес

ед
ы

. 
П

р
и

н
ц

и
п

ы
 п

р
о

в
ед

ен
и

я
 б

ес
ед

ы
. 
Э

та
п

ы
 

о
р

га
н

и
за

ц
и

и
 д

ел
о

в
о
й

 б
ес

ед
ы

. 
П

о
д

го
то

в
к
а 

к
 б

ес
ед

е:
 с

и
ст

ем
а 

п
о
д

го
то

в
к
и

 к
 б

ес
ед

е,
 п

л
ан

 б
ес

ед
ы

. 
С

тр
у
к
ту

р
а 

д
ел

о
в
о

й
 б

ес
ед

ы
. 
»
 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ьн

ая
 р

аб
о

та
 о

б
у
ч

аю
щ

и
х

ся
 «

О
со

б
ен

н
о

ст
и

 

и
н

д
и

в
и

д
у
ал

ьн
о
й

 и
 г

р
у
п

п
о

в
о

й
 б

ес
ед

ы
. 
О

сн
о

в
н

ы
е 

ст
р
ат

ег
и

и
 

п
р
о

в
ед

ен
и

я
 д

и
ск

у
сс

и
и

. 
Э

та
п

ы
 п

р
о

в
ед

ен
и

я
 д

и
ск

у
сс

и
и

.»
 

1
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

Т
ем

а 
4

.5
 

Б
ес

ед
а.

 С
о
ве

щ
ан

и
е.

 П
ер

ег
о
во

р
ы

. 
1
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 



 
8

З
2
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 «

С
р

ед
с
тв

а
 о

р
га

н
и

за
ц

и
и

 с
л

у
ш

ат
ел

я
. 

Ц
ел

и
 

б
ес

ед
ы

, 
ее

 ф
аз

ы
 и

 с
р

ед
ст

в
а,

 п
о

зв
о

л
я
ю

щ
и

е 
н

аи
б

о
л

ее
 э

ф
ф

ек
ти

в
н

о
 

р
еа

л
и

зо
в
ат

ь
 ц

ел
ь
 н

а
 к

аж
д

о
й

 и
з 

ее
 ф

аз
»

 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ьн

ая
 р

аб
о

та
 о

б
у
ч

аю
щ

и
х

ся
 «

О
ц

ен
к
а 

эф
ф

ек
ти

в
н

о
ст

и
 

д
ел

о
в
о

го
 о

б
щ

ен
и

я
»
 

1
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

Т
ем

а 
4

.6
 

С
тр

ат
ег

и
я
 и

 т
ак

ти
к
а 

эф
ф

ек
ти

в
н

о
го

 д
ел

о
в
о

го
 о

б
щ

ен
и

я
. 

У
м

ен
и

е 

о
ц

ен
и

в
ат

ь 
п

ар
тн

ер
а 

и
 о

су
щ

ес
тв

л
я
ть

 д
ел

о
в
о

е 
со

тр
у
д

н
и

ч
ес

тв
о

 с
 н

и
м

. 

П
р

а
в
и

л
а 

эф
ф

е
к
ти

в
н

о
го

 с
л

у
ш

ан
и

я
 с

о
б

ес
ед

н
и

к
а
. 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 К

р
и

те
р

и
и

 э
ф

ф
ек

ти
в
н

о
ст

и
 д

ел
о

в
о

го
 о

б
щ

ен
и

я
. 

Э
ф

ф
ек

ти
в
н

о
ст

ь
 о

р
га

н
и

за
ц

и
и

 и
 п

р
о

в
ед

ен
и

я
 б

ес
ед

, 
д

ел
о

в
ы

х
 

п
ер

ег
о

в
о
р

о
в
. 
К

р
и

те
р

и
и

 э
ф

ф
ек

ти
в
н

о
ст

и
 п

у
б

л
и

ч
н

о
го

 в
ы

ст
у

п
л

ен
и

я
.»

 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

Р
а

зд
ел

 5
. 

И
м

и
д
ж

ел
о
ги

я
 к

а
к
 н

а
ук

а
 о

 п
о
вы

ш
ен

и
и

 э
ф

ф
ек

т
и

вн
о
ст

и
 о

б
щ

ен
и

я
 

4
 

У
2

, 
У

3
, 
У

4
, 

З
1

, 
З

2
 

Т
ем

а 
5

.1
 

Ц
ел

ь
 и

 п
р

ед
м

ет
 и

м
и

д
ж

ел
о

ги
и

. 
С

у
щ

н
о

ст
ь
 и

 а
тр

и
б

у
ты

 и
м

и
д

ж
а.

 

Д
ел

о
в
о

е 
о
б

щ
ен

и
е 

в
 с

та
н

о
в
л
ен

и
и

 и
м

и
д

ж
а 

р
у
к
о

в
о
д

и
те

л
я
. 

4
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

Р
а

зд
ел

 6
. 

К
ул

ьт
ур

а
 о

ф
о
р
м

л
ен

и
я
 д

о
к
ум

ен
т

о
в 

в 
д
ел

о
во

м
 о

б
щ

ен
и

и
 

8
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

Т
ем

а 
6

.1
 

О
б

щ
и

е 
п

р
и

н
ц

и
п

ы
 р

аб
о
ты

 с
 д

о
к
у
м

ен
та

м
и

, 
о

сн
о
в
н

ы
е 

тр
еб

о
в
ан

и
я
 к

 и
х

 

в
н

еш
н

ем
у
 в

и
д

у
, 
я
зы

к
у
, 
ст

и
л
ю

. 
С

о
о

тв
ет

ст
в
и

е 
д

о
к
у
м

ен
та

 п
р
и

н
ц

и
п

ам
 

те
х
н

и
ч

ес
к
о
й

 э
ст

ет
и

к
и

, 
п

р
и

н
ят

ы
м

 с
та

н
д

ар
та

м
. 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 «

В
аж

н
о
ст

ь 
р

аб
о

ты
 с

о
 с

л
у
ж

еб
н

ы
м

и
 

д
о
к
у
м

ен
та

м
и

 —
 п

и
сь

м
ен

н
ы

м
и

 в
и

д
ам

и
 д

ел
о
в
о
го

 о
б

щ
ен

и
я»

 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

Т
ем

а 
6

.2
 

Т
ех

н
о

л
о
ги

я 
р

аб
о
ты

 н
ад

 т
ак

и
м

и
 в

аж
н

ы
м

и
 в

и
д

ам
и

 п
и

сь
м

ен
н

о
й

 

д
о

к
у
м

ен
та

ц
и

и
, 

к
ак

 д
ел

о
в
ая

 к
о

р
р

ес
п

о
н

д
ен

ц
и

я
, 

п
р

о
то

к
о

л
, 

о
тч

ет
н

о
ст

ь,
 

сп
р
ав

к
а,

 а
к
т,

 д
о

го
в
о
р

, 
у
ст

ав
, 
п

о
л
о

ж
ен

и
е,

 р
еш

ен
и

е,
 у

к
аз

ан
и

е,
 п

р
и

к
а
з,

 

д
о

в
ер

ен
н

о
с
ть

. 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 «

Ф
о
р

м
у
л
ы

 к
о

н
ф

л
и

к
то

в
. 
Ф

аз
ы

 к
о
н

ф
л
и

к
то

в
. 

Ф
о

р
м

ы
 р

аб
о

ты
 с

 к
о
н

ф
л
и

к
то

м
. 
С

ти
л
и

 п
о
в
ед

ен
и

я
 в

 к
о
н

ф
л
и

к
те

.»
 

2
 

У
2

, 
У

4
, 
З

1
, 

З
2
 

В
се

г
о

: 
4

0
 

 



 
9

  



 10 

3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1 Требования к материально-техническому обеспечению 

Реализация дисциплины требует наличия учебного кабинета. 

 

Оборудование учебного кабинета: специальное оборудование не 

требуется. 

Технические средства обучения: аудиовизуальные средства обучения. 

 

3.2. Перечень нормативных правовых документов, основной и 

дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения 

дисциплины 

а) нормативные правовые документы 

Конституция РФ 

Трудовой кодекс РФ 

б) основная литература 

1. Нестерова, Ольга Федоровна. Business Communication. Деловое 

общение [Текст] : учебное пособие : рекомендовано ВГАСУ / Воронеж. гос. 

архитектур.-строит. ун-т. - Воронеж : [б. и.], 2011 (Воронеж : Отдел 

оперативной полиграфии изд-ва учеб. лит. и учеб.-метод. пособий ВГАСУ, 

2011). - 50 с. - ISBN 978-5-89040-359-9 : 26-32 

2. . Ковалева, Людмила Владимировна.    Культура делового общения 

[Текст] : учеб. пособие : рек. ВГАСУ / Ковалева, Людмила Владимировна ; 

Воронеж. гос. архит.-строит. ун-т. - Воронеж : [б. и.], 2011 (Воронеж : Отдел 

оперативной полиграфии ВГАСУ, 2011). - 150 с. - ISBN 978-5-89040-362-9 : 

29-17. 

3. Лукина, Людмила Владимировна. Сферы общения [Текст] : учебно-

методическое пособие по развитию навыков устной речи и межкультурной 

коммуникации : рек. ВГАСУ / Воронеж. гос. архит.-строит. ун-т. - Воронеж : 

[б. и.], 2010 (Воронеж : Отдел оперативной полиграфии ВГАСУ, 2010). - 87 с. 

- ISBN 978-5-89040-275-2 : 18-34. 

4. Локтюшина, Е. А. Иностранный язык в профессиональной деятельности 

современного специалиста. Проблемы языкового образования : Монография / 

Локтюшина Е. А. - Волгоград : Волгоградский государственный социально-

педагогический университет, «Перемена», 2012. - 238 с. - ISBN 978-5-9935-

0246-5. URL: http://www.iprbookshop.ru/21477 

5.  Лапынина, Надежда Николаевна.    Русский язык и культура речи 

[Текст] : курс лекций / Лапынина, Надежда Николаевна ; Воронеж. гос. 

архит.-строит. ун-т. - Воронеж : [б. и.], 2012 (Воронеж : Отдел оперативной 

полиграфии ВГАСУ, 2012). - 159 с. - ISBN 978-5-89040-431-2 : 33-88 

6.  Меркулова, Надежда Вячеславовна.    Business communication and 

correspondence [Текст] = Деловая коммуникация и коммерческая 

корреспонденция : учебное пособие / Меркулова Надежда Вячеславовна ; 

Воронеж. гос. архитектур.-строит. ун-т. - Воронеж : [б. и.], 2013 (Воронеж : 
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Отдел оперативной полиграфии изд-ва учеб. лит. и учеб.-метод. пособий 

ВГАСУ, 2013). - 100 с. : ил. - ISBN 978-5-89040-471-8 : 41-56 

в) дополнительная литература 

1. Административно-управленческий портал (книги, образцы 

должностных инструкции). Режим доступа: http://www.aup.ru. 

2. Сайт Библиотеки по естественным наукам Российской академии 

наук. Режим доступа: http://www.benran.ru. 

3. Сайт Всероссийской государственной библиотеки иностранной 

литературы им. М.И. Рудомино (ВГБИЛ) Режим доступа: http://www.libfl.ru. 

4. www.etiquette.ru 

5. www.elitarium.ru 

6. www.zhestov.net 

7. http://www.koryazhma.ru/articles/etiket/ 

8. http://www.ippnou.ru/article.php?idarticle=002744 

9. www.hr-journal.ru 

10. www.hrm.ru 

11. Сайт Российской государственной библиотеки. Режим доступа: 

http://diss.rsl.ru. 

12. Сайт Российской национальной библиотеки. Режим доступа: 

http://www.nlr.ru. 

 

3.3. Перечень программного обеспечения, профессиональных баз 

данных, информационных справочных систем ресурсов 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых 

для освоения дисциплины 

с предустановленной ОС Windows 7 с возможностью выхода в сеть «Интернет», 

Microsoft Office 2007, проектор, экран, аудиосистема.  

http://минобрнауки.рф – официальный сайт Министерства образования и науки 

РФ 

Интенсификация обучения проводится с использованием 

компьютерных технологий, что значительно разнообразит процесс 

восприятия и отработки информации. Благодаря компьютеру, Интернету и 

мультимедийным средствам обучающимся предоставляется уникальная 

возможность овладения большим объемом информации с ее последующим 

анализом и сортировкой. В процессе преподавания дисциплины 

осуществляется чтение лекций с использованием слайд-презентаций. Для 

оценки знаний обучающихся по дисциплине используется компьютерное 

тестирование. Для подготовки докладов, организации самостоятельной 

работы используются ЭВМ с подключением к сети Internet, взаимодействие с 

обучающимися осуществляется посредством электронной почты, В 

библиотеке института для обучающихся имеется в наличии электронный 

курс лекций, ЭБС «КнигаФонд». – (knigafund.ru) и «Знаниум» - (znanium. 

com). 

Для изучения дисциплины используется аудиторный фонд ВГТУ, 

оснащенный мультимедийным проектором. При использовании электронных 
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изданий институт обеспечивает каждого обучающегося во время 

самостоятельной подготовки рабочим местом в компьютерном классе или в 

читальном зале библиотеки с выходом в Интернет, в соответствии с объемом 

изучаемых дисциплин. Помимо рекомендованной литературы для изучения 

дисциплины в библиотеке имеется электронная версия конспекта лекций по 

курсу. 

  

3.4. Особенности реализации дисциплины для обучающихся из 

числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

При обучении лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

предусматривается индивидуальный график обучения. 

 Инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья 

обеспечены печатными и электронными образовательными ресурсами в 

формах, адаптированных к ограничениям их здоровья. 

 Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации обучающихся, создаются фонды оценочных 

средств, адаптированные для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение ими 

запланированных в основной образовательной программе результатов 

обучения и уровень сформированности всех компетенций, заявленных в 

образовательной программе. 
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4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и/или 

лабораторных занятий, а также выполнения обучающимися самостоятельной 

работы. 

Оценка качества освоения программы дисциплины включает текущий 

контроль успеваемости, промежуточную аттестацию по результатам 

освоения дисциплины. 

 

Результаты обучения 

(умения, знания) 

Формы контроля  

результатов обучения  

В результате освоения дисциплины  обучающийся должен уметь:  

– уметь вести коммуникации в устной и 

письменной формах на русском и 

иностранном языках для решения задач 

межличностного и межкультурного 

взаимодействия (У1); 

–  уметь осуществлять деловое общение и 

публичные выступления, вести переговоры, 

совещания, осуществлять деловую 

переписку и поддерживать электронные 

коммуникации (У2); 

– уметь организовать и поддерживать связи 

с деловыми партнерами, используя 

системы сбора необходимой информации 

для расширения внешних связей и обмена 

опытом при реализации проектов, 

направленных на развитие организации 

(У3); 

– уметь  работать в коллективе, толерантно 

воспринимая социальные, этнические, 

конфессиональные и культурные различия 

(У4). 

Наблюдение и оценка 

результатов работы на 

практических занятиях 

Проверка результатов 

самостоятельной работы 

Устный опрос  

 

В результате освоения дисциплины  обучающийся должен знать:  

– знать социальные, этнические, 

конфессиональные и культурные различия 

(З1); 

– знать связи с деловыми партнерами, 

используя системы сбора необходимой 

информации для расширения внешних 

связей и обмена опытом при реализации 

проектов, направленных на развитие 

организации (З2) 

Проверка результатов 

самостоятельной работы 

Письменный опрос. 
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ЛИСТ АКТУАЛИЗАЦИИ 

рабочей программы дисциплины 

 

№ 

п/п 

Наименование 

элемента 

ОПОП, 

раздела, 

пункта 

Пункт в 

предыдущей 

редакции 

Пункт с внесенными 

изменениями 

Реквизиты 

заседания, 

утвердившего 

внесение 

изменений 

     

     

 

 


