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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 

080201 «Строительство и эксплуатация зданий и сооружений». 

. 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы: 

Дисциплина «Деловое общение» относится к общему гуманитарному и 

социально-экономическому циклу учебного плана.  
 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освое-
ния учебной дисциплины: 
 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 

- вести деловую беседу, конструктивный диалог; 

- ориентироваться в различных речевых ситуациях; 

- грамотно оформлять и составлять официальные бумаги. 

 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 

- правила коммуникативного поведения; 

- стратегию и тактику аргументации; 

- основные положения деловой этики и этикета; 

- правила составления и оформления несложных жанров деловой переписки. 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дис-
циплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 52 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36 часов; 

консультации 4 часа; 

самостоятельной работы обучающегося 12 часов. 

 
 
 

 

 



2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ  
ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результатом освоения профессиональной дисциплины является овладение 

обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 
 

Код Наименование результата обучения 

ОК-1  Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК-2  Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оцени-

вать их эффективность и качество 

ОК-3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность 

ОК-4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профес-

сионального и личностного развития 

ОК-5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

ОК-6 Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с колле-

гами, руководством, потребителями 

ОК-7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчи-

ненных), за результат выполнения заданий 

ОК-8 Самостоятельно определять задачи профессионального и лично-

стного развития, заниматься самообразованием, осознанно плани-

ровать повышение квалификации 

ОК-9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профес-

сиональной деятельности 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 52 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  36 

в том числе:  

     лабораторные  работы - 

     лекции 18 

     практические занятия 18 

     контрольные работы - 

     курсовая работа (проект) (если предусмотрено) - 

Консультации 4 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 12 

в том числе:  

      реферат 4 

      работа над конспектом лекций 4 

      выполнение индивидуальных заданий 4 

Итоговая аттестация в форме зачета  
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о

в
ан

и
я
 и

 у
п

р
ав

л
ен

и
я
 к

о
м

м
у
н

и
к
ац

и
о

н
н

ы
м

 п
р

о
-

ц
ес

со
м

. 

5
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
х
ар

ак
те

р
и

зу
й

те
 к

ан
а
л
ы

 д
е
л
о

в
о

й
 к

о
м

м
у
н

и
к
а
ц

и
и

. 

2
 

2
 

К
о

н
тр

о
л
ь
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 
- 

- 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
 о

б
у

ч
аю

щ
и

х
ся

: 

- 
о

тр
аб

о
тк

а 
те

к
у
щ

ег
о

 м
ат

ер
и

ал
а 

п
о

 к
о

н
сп

е
к
та

м
 и

 р
ек

о
м

ен
д

о
в
а
н

н
о

й
 л

и
те

р
ат

у
р

е;
 

- 
п

о
д

го
то

в
к
а 

к
 п

р
ак

ти
ч

ес
к
о

м
у
 з

а
н

я
ти

ю
. 

1
 

3
 

Т
ем

а 
5.

 
Р

еч
ев

ое
 в

оз
де

й
ст

в
и

е.
 

С
л

уш
ан

и
е 

в 
де

л
ов

ом
 

об
щ

ен
и

и
. 

С
о

д
ер

ж
ан

и
е 

у
ч

е
б

н
о

го
 м

ат
ер

и
ал

а
 

2
 

 

1
 

С
л

у
ш

а
н

и
е 

и
 м

ы
ш

л
е
н

и
е,

 т
е
х

н
и

к
и

 ф
и

к
са

ц
и

и
 и

н
ф

о
р

м
ац

и
и

. 
 

1
 

2
 

П
р

ав
и

л
а 

у
б

е
ж

д
е
н

и
я
, 

о
б

р
ат

н
ая

 с
в
я
зь

. 
1

 

3
 

П
р

ав
и

л
а 

п
о

в
ед

е
н

и
я
 п

р
и

 н
ек

о
р

р
ек

тн
ы

х
 в

о
п

р
о

са
х
 и

 п
р

и
ё
м

ы
 и

х
 н

е
й

тр
а
л
и

за
ц

и
и

. 
1

 

4
 

Т
р

у
д

н
о

ст
и

 э
ф

ф
ек

ти
в
н

о
го

 с
л

у
ш

ан
и

я
. 

1
 

5
 

О
б

р
ат

н
а
я
 с

в
я
зь

 в
 п

р
о

ц
ес

се
 с

л
у
ш

а
н

и
я
. 

1
 



6
 

П
у
б

л
и

ч
н

ая
 р

еч
ь
: 

п
р

ав
и

л
а 

и
 п

ар
ам

ет
р

ы
. 

1
 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 
- 

- 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 

В
о

п
р

о
сы

 д
л
я
 о

б
с
у
ж

д
ен

и
я
: 

1
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
х
ар

ак
те

р
и

зу
й

те
 т

е
х

н
и

к
и

 ф
и

к
са

ц
и

и
 и

н
ф

о
р

м
ац

и
и

. 

2
. 

О
б

ъ
я
сн

и
те

 с
у
щ

н
о

ст
ь
 п

р
ав

и
л
 у

б
е
ж

д
е
н

и
я
, 

о
б

р
ат

н
о

й
 с

в
я
зи

. 

3
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
п

и
ш

и
те

 п
р

ав
и

л
а 

п
о

в
ед

е
н

и
я
 п

р
и

 н
ек

о
р

р
ек

тн
ы

х
 в

о
п

р
о

са
х
. 

4
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
п

и
ш

и
те

 т
р

у
д

н
о

ст
и

 э
ф

ф
ек

ти
в
н

о
го

 с
л

у
ш

ан
и

я
. 

5
. 

О
б

ъ
я
сн

и
те

 с
у
щ

н
о

ст
ь
 о

б
р

а
тн

о
й

 с
в
я
зи

 в
 п

р
о

ц
ес

се
 с

л
у
ш

ан
и

я
. 

6
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
х
ар

ак
те

р
и

зу
й

те
 п

р
ав

и
л
а 

и
 п

ар
ам

ет
р

ы
 п

у
б

л
и

ч
н

о
й

 р
еч

и
. 

2
 

2
 

К
о

н
тр

о
л
ь
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 
- 

- 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
 о

б
у

ч
аю

щ
и

х
ся

: 

- 
о

тр
аб

о
тк

а 
те

к
у
щ

ег
о

 м
ат

ер
и

ал
а 

п
о

 к
о

н
сп

е
к
та

м
 и

 р
ек

о
м

ен
д

о
в
а
н

н
о

й
 л

и
те

р
ат

у
р

е;
 

- 
п

о
д

го
то

в
к
а 

к
 п

р
ак

ти
ч

ес
к
о

м
у
 з

а
н

я
ти

ю
. 

2
 

3
 

Т
ем

а 
6.

 
Д

ел
ов

ое
 о

бщ
ен

и
е 

и
 в

ед
е-

н
и

е 
де

л
ов

ы
х 

п
ер

ег
ов

о-
р

ов
. 

С
о

д
ер

ж
ан

и
е 

у
ч

е
б

н
о

го
 м

ат
ер

и
ал

а
 

2
 

1
 

Ф
о

р
м

ы
 д

ел
о

в
о

го
 о

б
щ

ен
и

я
 и

 и
х
 х

ар
ак

те
р

и
ст

и
к
и

. 
 

1
 

2
 

Т
и

п
ы

 в
о

п
р

о
со

в
 с

о
б

ес
ед

н
и

к
о

в
 и

 и
х
 х

ар
а
к
те

р
и

с
ти

к
и

. 
1

 

3
 

П
си

х
о

л
о

ги
ч

ес
к
и

е 
п

р
и

ем
ы

 в
л
и

я
н

и
я
 н

а 
со

б
ес

е
д

н
и

к
о

в
. 

1
 

4
 

Т
ак

ти
к
а 

в
ед

е
н

и
я
 п

ер
ег

о
в
о

р
о

в
. 

1
 

5
 

Т
ех

н
и

к
а 

и
 т

ак
ти

к
а 

ар
гу

м
е
н

ти
р

о
в
ан

и
я
. 

1
 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 
- 

- 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 

В
о

п
р

о
сы

 д
л
я
 о

б
с
у
ж

д
ен

и
я
: 

1
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
х
ар

ак
те

р
и

зу
й

те
 ф

о
р

м
ы

 д
ел

о
в
о

го
 о

б
щ

ен
и

я
. 

2
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
х
ар

ак
те

р
и

зу
й

те
 т

и
п

ы
 в

о
п

р
о

со
в
 с

о
б

ес
ед

н
и

к
о

в
. 

3
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
х
ар

ак
те

р
и

зу
й

те
 п

си
х
о

л
о

ги
ч

ес
к
и

е 
п

р
и

ем
ы

 в
л
и

я
н

и
я
 н

а 
со

б
ес

е
д

н
и

к
о

в
. 

4
. 

О
б

ъ
я
сн

и
те

 с
у
щ

н
о

ст
ь
 т

ак
ти

к
и

 в
ед

е
н

и
я
 п

ер
ег

о
в
о

р
о

в
. 

5
. 

О
б

ъ
я
сн

и
те

 с
у
щ

н
о

ст
ь
 т

ех
н

и
к
и

 и
 т

а
к
ти

к
и

 а
р

гу
м

е
н

ти
р

о
в
ан

и
я
. 

2
 

2
 

К
о

н
тр

о
л
ь
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 
- 

- 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
 о

б
у

ч
аю

щ
и

х
ся

: 

- 
о

тр
аб

о
тк

а 
те

к
у
щ

ег
о

 м
ат

ер
и

ал
а 

п
о

 к
о

н
сп

е
к
та

м
 и

 р
ек

о
м

ен
д

о
в
а
н

н
о

й
 л

и
те

р
ат

у
р

е;
 

- 
п

о
д

го
то

в
к
а 

к
 п

р
ак

ти
ч

ес
к
о

м
у
 з

а
н

я
ти

ю
. 

1
 

3
 

Т
ем

а 
7.

 
Э

ти
к

а 
де

л
ов

ог
о 

об
щ

е-
н

и
я

. 
 

С
о

д
ер

ж
ан

и
е 

у
ч

е
б

н
о

го
 м

ат
ер

и
ал

а
 

2
 

 

1
 

К
у
л
ь
ту

р
а 

у
с
тн

о
й

 и
 п

и
сь

м
ен

н
о

й
 к

о
м

м
у
н

и
к
ац

и
и

. 
 

1
 

2
 

Т
ел

еф
о

н
н

ая
 к

о
м

м
у
н

и
к
ац

и
я
. 

1
 

3
 

Д
ел

о
в
ы

е 
п

ер
ег

о
в
о

р
ы

: 
п

о
д

го
то

в
к
а 

и
 п

р
о

в
ед

ен
и

е.
 

1
 

4
 

К
о

р
п

о
р

ат
и

в
н

ы
й

 с
ти

л
ь
 и

 э
ти

к
а 

б
и

зн
ес

а.
 

1
 

5
 

П
си

х
о

л
о

ги
ч

ес
к
и

й
 к

л
и

м
ат

 в
 т

р
у
д

о
в
о

м
 к

о
л

л
ек

ти
в
е.

 
1

 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 
- 

- 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 

2
 

2
 



В
о

п
р

о
сы

 д
л
я
 о

б
с
у
ж

д
ен

и
я
: 

1
. 

О
б

ъ
я
сн

и
те

 с
у
щ

н
о

ст
ь
 к

у
л
ь
ту

р
ы

 у
с
тн

о
й

 и
 п

и
сь

м
ен

н
о

й
 к

о
м

м
у
н

и
к
ац

и
и

  

2
. 

О
б

ъ
я
сн

и
те

 с
у
щ

н
о

ст
ь
 т

ел
е
ф

о
н

н
о

й
 к

о
м

м
у
н

и
к
а
ц

и
и

. 

3
. 

О
п

и
ш

и
те

 э
та

п
ы

 п
о

д
го

то
в
к
и

 и
 п

р
о

в
ед

е
н

и
я
 д

ел
о

в
ы

х
 п

ер
ег

о
в
о

р
о

в
. 

4
. 

О
б

ъ
я
сн

и
те

 с
у
щ

н
о

ст
ь
 к

о
р

п
о

р
ат

и
в
н

о
го

 с
ти

л
я
 и

 э
ти

к
и

 б
и

зн
ес

а.
 

5
. 

О
б

ъ
я
сн

и
те

 с
у
щ

н
о

ст
ь
 п

си
х

о
л
о

ги
ч

ес
к
о

го
 к

л
и

м
ат

а 
в
 т

р
у
д

о
в
о

м
 к

о
л
л
ек

ти
в
е.

 

К
о

н
тр

о
л
ь
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 
- 

- 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
 о

б
у

ч
аю

щ
и

х
ся

: 

- 
о

тр
аб

о
тк

а 
те

к
у
щ

ег
о

 м
ат

ер
и

ал
а 

п
о

 к
о

н
сп

е
к
та

м
 и

 р
ек

о
м

ен
д

о
в
а
н

н
о

й
 л

и
те

р
ат

у
р

е;
 

- 
п

о
д

го
то

в
к
а 

к
 п

р
ак

ти
ч

ес
к
о

м
у
 з

а
н

я
ти

ю
. 

2
 

3
 

Т
ем

а 
8.

 
Б

ар
ье

р
ы

 в
 о

бщ
ен

и
и

. 
П

р
и

ч
и

н
ы

 и
х 

в
оз

н
и

к
н

о-
в

ен
и

я
. 

С
о

д
ер

ж
ан

и
е 

у
ч

е
б

н
о

го
 м

ат
ер

и
ал

а
 

2
 

 

1
 

Д
ел

о
в
ая

 к
о

м
м

у
н

и
к
ац

и
я
, 

к
а
к
 п

р
о

ц
ес

с.
  

1
 

2
 

Ц
ел

и
 д

ел
о

в
о

й
 к

о
м

м
у
н

и
к
а
ц

и
и

 и
 б

ар
ь
ер

ы
 д

о
ст

и
ж

е
н

и
я
 ц

е
л

ей
. 

1
 

3
 

К
о

м
м

у
н

и
к
а
ти

в
н

ы
е 

б
ар

ь
ер

ы
: 

л
о

ги
ч

ес
к
и

й
, 

се
м

ан
ти

ч
ес

к
и

й
, 

ф
о

н
ет

и
ч

ес
к
и

й
, 

ст
и

л
и

с
ти

ч
е
ск

и
й

. 
1

 

1
 

4
 

П
у
ти

 п
р

ео
д

о
л
е
н

и
я
 б

ар
ь
ер

о
в
 в

 о
б

щ
ен

и
и

. 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 
- 

- 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 

В
о

п
р

о
сы

 д
л
я
 о

б
с
у
ж

д
ен

и
я
: 

1
. 

О
б

ъ
я
сн

и
те

 с
у
щ

н
о

ст
ь
 д

ел
о

в
о

й
 к

о
м

м
у
н

и
к
а
ц

и
и

. 

2
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
х
ар

ак
те

р
и

зу
й

те
 ц

ел
и

 д
е
л
о

в
о

й
 к

о
м

м
у
н

и
к
ац

и
и

. 

3
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
х
ар

ак
те

р
и

зу
й

те
 к

о
м

м
у
н

и
к
ат

и
в
н

ы
е 

б
а
р

ь
ер

ы
. 

 4
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
х
ар

ак
те

р
и

зу
й

те
 п

у
ти

 п
р

ео
д

о
л
ен

и
я
 б

а
р

ь
ер

о
в
 в

 о
б

щ
ен

и
и

. 

2
 

2
 

К
о

н
тр

о
л
ь
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 
- 

- 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
 о

б
у

ч
аю

щ
и

х
ся

: 

- 
о

тр
аб

о
тк

а 
те

к
у
щ

ег
о

 м
ат

ер
и

ал
а 

п
о

 к
о

н
сп

е
к
та

м
 и

 р
ек

о
м

ен
д

о
в
а
н

н
о

й
 л

и
те

р
ат

у
р

е;
 

- 
п

о
д

го
то

в
к
а 

к
 п

р
ак

ти
ч

ес
к
о

м
у
 з

а
н

я
ти

ю
. 

1
 

3
 

Т
ем

а 
9 

Д
ок

ум
ен

та
ц

и
он

н
ое

 о
бе

с-
п

еч
ен

и
е 

де
л

ов
ог

о 
об

щ
е-

н
и

я
. 

С
о

д
ер

ж
ан

и
е 

у
ч

е
б

н
о

го
 м

ат
ер

и
ал

а
 

2
 

 

1
 

Д
о

к
у
м

ен
то

в
е
д

ен
и

е 
 к

а
к
 н

а
у
к
а.

 
1

 

2
 

Ф
у
н

к
ц

и
о

н
а
л
ь
н

ы
е 

и
 о

тр
ас

л
ев

ы
е 

си
ст

ем
ы

 д
о

к
у
м

е
н

та
ц

и
и

. 
1

 

3
 

У
н

и
ф

и
ц

и
р

о
в
ан

н
ы

е 
си

с
те

м
ы

 д
о

к
у
м

е
н

та
ц

и
и

 в
 у

с
л
о

в
и

я
х
 а

в
то

м
ат

и
за

ц
и

и
 у

п
р

ав
л
е
н

ч
ес

к
о

й
 д

ея
те

л
ь
н

о
ст

и
. 

1
 

4
 

В
и

д
ы

 и
 п

р
и

м
ен

е
н

и
е 

у
н

и
ф

и
ц

и
р

о
в
ан

н
ы

х
 с

и
ст

ем
 д

о
к
у
м

ен
та

ц
и

и
. 

1
 

5
 

О
б

щ
и

е 
п

р
ав

и
л
а 

о
ф

о
р

м
л
ен

и
я
 у

п
р

ав
л
ен

ч
ес

к
и

х
 д

о
к
у
м

ен
то

в
. 

1
 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

ы
е 

р
аб

о
ты

 
- 

- 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 

В
о

п
р

о
сы

 д
л
я
 о

б
с
у
ж

д
ен

и
я
: 

1
. 

О
б

ъ
я
сн

и
те

 с
у
щ

н
о

ст
ь
 д

о
к
у
м

ен
то

в
ед

е
н

и
я
 к

ак
 н

а
у
к
и

. 

2
. 

П
ер

еч
и

сл
и

те
 и

 о
х
ар

ак
те

р
и

зу
й

те
 ф

у
н

к
ц

и
о

н
а
л
ь
н

ы
е 

и
 о

тр
ас

л
ев

ы
е 

си
с
те

м
ы

 д
о

к
у
м

е
н

та
ц

и
и

. 

3
. 

О
х
ар

ак
те

р
и

зу
й

те
 у

н
и

ф
и

ц
и

р
о

в
ан

н
у
ю

 с
и

ст
ем

у
 д

о
к
у
м

е
н

та
ц

и
и

 в
 у

с
л
о

в
и

я
х
 а

в
то

м
ат

и
за

ц
и

и
 у

п
р

ав
л
е
н

ч
ес
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
 

Учебный кабинет а.7507.  

Гуманитарный зал при библиотеке ВГТУ. 

Оборудование учебного кабинета: плакаты, видеопроектор. 

 
4.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 
 
4.2.1  Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой 
для освоения дисциплины(модуля): 
 

Основные источники: 

1. Зарецкая И.И. Основы этики и психологии делового общения. – М., 

Оникс, 224 стр., 2016г. 

2. Захаров Д.К., Кибанов А.Я., Коновалова В.Г. Этика деловых отношений. 

– М., Инфра-М, 424 стр., 2015г. 

3. Кривокора Е.И. Деловые коммуникации: Учебное пособие – (Высшее об-

разование» ГРИФ. – М.: ИНФРА-М, 190 стр., 2015г. 

4. Цвык В.А. Профессиональная этика. Основы общей теории. – М., РУДН, 

288 стр., 2015г. 

5. Шарков Ф.И., Бузин В.Н. Интегрированные коммуникации: Массовые 

коммуникации и медиапланирование: Учебник для бакалавров. – М.: ИТК 

Дашков и К, 488 стр., 2016г. 

 

Дополнительные источники: 

1. Борисов В.К., Панина Е.М., Панов М.И. Этика делового общения. Учебник 

для ССУЗОВ. – М., Форум, 175 стр., 2014г. 

2. Горбатюк Д.А., Сосновская А.М. Деловая коммуникация: учебно-

методический комплекс – СПб.: Изд-во СЗАГС, 37 стр., 2015г. 

3. Замедлина Е.А. Этика и психология делового общения. Издание 2. – М., РИ-

ОР, 112 стр., 2014г. 

4. Тимофеев М.И. Деловые коммуникации: Учебное пособие – 2-е изд. – М.: 

ИНФРА-М, 120 стр., 2015г. 

5. Шарков Ф.И. Коммуникология: основы теории коммуникации. Учебник, 2-е 

изд. – М.: ИТК Дашков и К, 592 стр., 2013г. 

 

4.2.2 Перечень информационных технологий, используемых при осуществления 
образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного 
обеспечения и информационных справочных систем: 
1. Microsoft Office Word 

2. Microsoft Office Exel 

 

Кабинет гуманитарных и социально-экономических дисциплин а.7505. 



 
4.2.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», необходимых для освоения дисциплины: 
1. www.aup.ru - Административно-управленческий портал. Бизнес-портал пред-

назначен для руководителей, менеджеров, маркетологов, финансистов и эконо-

мистов предприятий.  

2. www.businesstest.ru - Коллекция тестов, помогающих оценить деловые и лич-

ные качества, психологическое состояние, и по итогам анализа скорректировать 

поведение и изменить ситуацию. Информация о проекте. 

3. http://www.edu.ru – Федеральный образовательный портал. 

4. http://www.consulting.ru/ - Интернет-еженедельник CONSULTING.RU.  
5. http://www.rbc.ru/ - Информационное агентство "РосБизнесКонсалтинг." 
 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляет-

ся преподавателем в процессе проведения практических занятий и лаборатор-

ных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных 

заданий, проектов, исследований. 

 
Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 
Формы и методы контроля и оценки ре-

зультатов обучения  
Умеет: 
- вести деловую беседу, конструктивный 

диалог; 

- ориентироваться в различных речевых 

ситуациях; 

- грамотно оформлять и составлять офи-

циальные бумаги. 

 
Знает: 
- правила коммуникативного поведения; 

- стратегию и тактику аргументации; 

- основные положения деловой этики и 

этикета; 

- правила составления и оформления не-

сложных жанров деловой переписки. 

 

Устный или письменный опрос 

Рефераты 

Практические задания 

Тестирование 

Зачет 

 

 

 

Устный или письменный опрос 

Рефераты 

Практические задания 

Тестирование 

Зачет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




