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1. Общая характеристика 

1.1 Наименование  

Данная учебная дисциплина называется «Деловые коммуникации», 

включена в Реестр автономных дидактических компонентов Академии ВЭГУ 

и реализуется в рамках ООП  Академии ВЭГУ: 38.03.02 Менеджмент (про-

филь: производственный менеджмент) по очно-заочной и заочной формам 

обучения, в т.ч. с использованием электронного обучения, дистанционных об-

разовательных технологий. 

 

1.2 Цели реализации 

1.2.1 В результате освоения данной дисциплины обучающийся должны 

овладеть знаниями, умениями и навыками в рамках формирования следующих 

компетенций выпускника:  

- способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной 

формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) 

языке(ах) (УК-4); 

1.2.2 Индикаторы достижения  компетенций: 

- использует информационно-коммуникационные технологии при поис-

ке необходимой информации в процессе решения стандартных коммуникатив-

ных задач на государственном и иностранном(ых) языке(ах) (ИУК-4.2); 

- ведет деловую переписку, учитывая особенности стилистики офици-

альных и неофициальных писем, социокультурные различия в формате кор-

респонденции на государственном и иностранном(ых) языке(ах) (ИУК-4.3); 

- умеет коммуникативно и культурно приемлемо вести устные деловые 

разговоры на государственном и иностранном(ых) языке(ах) (ИУК-4.4). 
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1.3 Место в структуре ООП 

1.3.1 Данная дисциплина относится к блоку Б1.О.21 (обязательная часть) 

и изучается по  очно-заочной форме и заочной форме с применением ЭО и ДОТ  

на 3 семестре (на 2 курсе) обучения. 

1.3.2 Логически и содержательно-методически данная дисциплина связа-

на с такими автономными дидактическими компонентами данной ООП как: 

Иностранный язык,  Русский язык и культура речи, Выполнение и защита вы-

пускной квалификационной работы,  

1.3.3 Изучению данной дисциплины должно предшествовать освоение 

обучающимся программы: Иностранный язык,  Русский язык и культура речи. 

1.3.4 Освоение данной дисциплины необходимо как предшествующее для 

прохождения обучения по программам: Управление персоналом, Управление 

конфликтами, Психология управления, Электронная коммерция, Управление 

проектами, Выполнение и защита выпускной квалификационной работы. 

 

1.4 Объем 

1.4.1 Общий объем данной дисциплины (трудоемкость учебной нагрузки 

обучающегося при освоении программы, включающая в себя все виды его 

учебной деятельности, предусмотренные учебным планом для достижения 

планируемых результатов обучения) составляет: 4 зачетных единиц или 144 

академических часа вне зависимости от формы обучения, применяемых обра-

зовательных технологий, реализации с использованием сетевой формы, реали-

зации по индивидуальному учебному плану, в том числе при ускоренном обу-

чении. 

1.4.2 Объемы учебной нагрузки обучающегося при освоении программы 

дисциплины по видам учебной деятельности составляют: 

Виды учебной деятельности Объем, в академических часах 

 по очно-заочной 

форме обучения 

По заочной форме 

с применением 

ЭО и ДОТ 

Занятия лекционного типа 8 4 

Занятия семинарского типа - - 

Проектирование - - 

Индивидуальная работа с обучающимся 8 4 

Самостоятельная работа обучающегося 112 120 

Аттестация 16 16 

Всего 144 144 

 

2. Структура и содержание 

2.1 Содержание разделов и тем 

 
Разделы и  

темы 

Содержание (дидактические еди-

ницы) 

Учебные занятия 
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№ 

п/

п 
Н

а
и

м
ен

о
-

в
а
н

и
е 

По очно-

заочной форме 

По заочной 

форме с приме-

нением ЭО и 

ДОТ 

виды О б
ъ

ем , а
к

а
д

ем и
ч

ес к и
х
 

ч
а

со
 

виды О б
ъ

ем , а
к

а
д

ем и
ч

ес к и
х
 

ч
а

со
 

1 2 3 4 5 6 7 

1. 

Предмет, 

объект и 

методологичес

кий базис 

теории и 

практики 

деловых 

коммуникаций, 

как научно-

прикладной 

дисциплины. 

Современные 

аспекты 

деловой 

коммуникации 

в рамках 

теории 

коммуникаций. 

Предмет, объект и методологический 

базис теории и практики деловых 

коммуникаций. Цели и задачи 

дисциплины.  Понятие деловых 

коммуникаций в современной науке 

и практике: обзор основных 

подходов.   

Типы и виды деловых коммуника-

ций. 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

2 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

2 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

- 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

- 

– проработка конспекта лекции; 

– анализ учебников, учебных посо-

бий, специальной литературы по 

данной теме (с указанием страниц); 

– подготовка к практическому заня-

тию; 

– подготовка к дискуссии по опреде-

ленной проблеме на базе прочитан-

ной литературы, изучения норматив-

ных актов, практики т.д.; 

– подготовка списка литературы 

(библиографии) и подборка норма-

тивных источников по определенной 

тематике, их изучение и т.д.). 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

13 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

13 

2 

Процесс 

коммуникации 

и его 

составляющие. 

Формы и виды 

коммуникаций. 

Процесс коммуникации и его состав-

ляющие. Формы и виды коммуника-

ций. Формы передачи и приема ин-

формации. 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

2 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

2 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

- 

– проработка конспекта лекции; 

– анализ учебников, учебных посо-

бий, специальной литературы по 

данной теме (с указанием страниц); 

– подготовка к практическому заня-

тию; 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

12 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

13 
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– подготовка к дискуссии по опреде-

ленной проблеме на базе прочитан-

ной литературы, изучения норматив-

ных актов, практики т.д.; 

– подготовка списка литературы 

(библиографии) и подборка норма-

тивных источников по определенной 

тематике, их изучение и т.д.). 

чаю-

щегося 

чаю-

щегося 

3 

Коммуникации 

в организациях. 

Виды 

профессиональ

но-

ориентированн

ых 

коммуникаций. 

Понятие организационных 

коммуникаций. 

Основные характеристики организа-

ционных коммуникаций. Исследова-

ние и управление организационными 

коммуникациями. Общение руково-

дителя с подчиненными как обмен 

информацией. 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

- 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

- 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

– проработка конспекта лекции; 

– анализ учебников, учебных посо-

бий, специальной литературы по 

данной теме (с указанием страниц); 

– подготовка к практическому заня-

тию; 

– подготовка к дискуссии по опреде-

ленной проблеме на базе прочитан-

ной литературы, изучения норматив-

ных актов, практики т.д.; 

– подготовка списка литерату-

ры (библиографии) и подборка нор-

мативных источников по определен-

ной тематике, их изучение и т.д.) 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

13 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

13 

4 

Вербальные и 

невербальные 

средства 

деловых 

коммуникаций. 

Вербальные и невербальные средства 

коммуникации. Кинесические и про-

ксемические особенности невербаль-

ного общения. Зоны и дистанции в 

коммуникации. Психологическое ти-

пирование и его значение в деловой 

коммуникации. 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

- 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

– проработка конспекта лекции; 

– анализ учебников, учебных посо-

бий, специальной литературы по 

данной теме (с указанием страниц); 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

13 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

13 
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– подготовка к практическому заня-

тию; 

– подготовка к дискуссии по опреде-

ленной проблеме на базе прочитан-

ной литературы, изучения норматив-

ных актов, практики т.д.; 

– подготовка списка литературы 

(библиографии) и подборка норма-

тивных источников по определенной 

тематике, их изучение и т.д.) 

бота 

обучаю

чаю-

щегося 

бота 

обучаю

чаю-

щегося 

5 

Навыки 

эффективных 

деловых 

коммуникаций: 

деловые 

совещания, 

беседы, 

переговоры и 

презентации. 

Модель ведения деловой беседы. 

Техника успешных презентаций. 

Проведение переговоров. Виды ком-

муникативных барьеров и способы 

их преодоления. 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

- 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

- 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

– проработка конспекта лекции; 

– анализ учебников, учебных посо-

бий, специальной литературы по 

данной теме (с указанием страниц); 

– подготовка к практическому заня-

тию; 

– подготовка к дискуссии по опреде-

ленной проблеме на базе прочитан-

ной литературы, изучения норматив-

ных актов, практики т.д.; 

– подготовка списка литературы 

(библиографии) и подборка норма-

тивных источников по определенной 

тематике, их изучение и т.д.) 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

13 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

13 

6 

Деловая 

переписка, 

письма и 

особенности их 

составления. 

Документы и 

контракты. 

Деловая 

коммуникация 

в сети  

интернет. 

Письменные коммуникации в  дело-

вой сфере. Типовое деловое письмо. 

Типовое электронное письмо. Диалог 

в сети. Стили, жанры и жаргоны в 

интернет. Особенности проведения 

конференций в интернет.  Электрон-

ный бизнес. Переговоры в электрон-

ной среде, специфика. 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

2 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

- 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

– проработка конспекта лекции; 

– анализ учебников, учебных посо-

Само-

стоя-
11 

Само-

стоя-
13 
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бий, специальной литературы по 

данной теме (с указанием страниц); 

– подготовка к практическому заня-

тию; 

– подготовка к дискуссии по опреде-

ленной проблеме на базе прочитан-

ной литературы, изучения норматив-

ных актов, практики т.д.; 

– подготовка списка литературы 

(библиографии) и подборка норма-

тивных источников по определенной 

тематике, их изучение и т.д.) 

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

чаю-

щегося 

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

чаю-

щегося 

7 

Специфика 

процесса 

деловой 

коммуникации 

с 

представителя

ми разных 

культур. 

Деловой этикет 

в 

международно

м общении. 

Кросс-культурная антропология и 

кросс-культурный менеджмент. Ти-

пология деловых культур: подходы и 

критерии типологизации. Нацио-

нальный этикет делового общения 

(США, Великобритания, Австралия, 

Финляндия, Франция, Германия, 

Италия, Португалия, Швеция, Араб-

ские страны, Япония, Китай, Индия, 

Юго-Восточная Азия). 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

- 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

- 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

- 

– проработка конспекта лекции; 

– анализ учебников, учебных посо-

бий, специальной литературы по 

данной теме (с указанием страниц); 

– подготовка к практическому заня-

тию; 

– подготовка к дискуссии по опреде-

ленной проблеме на базе прочитан-

ной литературы, изучения норматив-

ных актов, практики т.д.; 

– подготовка списка литературы 

(библиографии) и подборка норма-

тивных источников по определенной 

тематике, их изучение и т.д.) 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

13 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

14 

8 

Навыки 

бесконфликтно

го общения во 

внутренних и 

внешних 

коммуникация

х организации. 

Место конфликта в деловых комму-

никациях. Техники подстройки в об-

щении с конфликтными людьми. 

Манипуляция как стратегия поведе-

ния в конфликтной ситуации, цель 

манипуляции. 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

2 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

- 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

- 
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– проработка конспекта лекции; 

– анализ учебников, учебных посо-

бий, специальной литературы по 

данной теме (с указанием страниц); 

– подготовка к практическому заня-

тию; 

– подготовка к дискуссии по опреде-

ленной проблеме на базе прочитан-

ной литературы, изучения норматив-

ных актов, практики т.д.; 

– подготовка списка литературы 

(библиографии) и подборка норма-

тивных источников по определенной 

тематике, их изучение и т.д.) 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

11 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

14 

9 

Деловые 

коммуникации 

в группе и 

команде. 

Групповая 

динамика. 

Пути и 

способы 

командообразо

вания. 

Проблема развития эффективных де-

ловых коммуникаций  в группе и ко-

манде. Ключевые  навыки членов 

группы. Виды и формы партнерского 

взаимодействия. Пути и способы ко-

мандообразования. 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

- 

Заня-

тия 

лекци-

онного 

типа 

- 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

1 

Инди-

виду-

альная 

работа 

с обу-

чаю-

щимся 

- 

– проработка конспекта лекции; 

– анализ учебников, учебных посо-

бий, специальной литературы по 

данной теме (с указанием страниц); 

– подготовка к практическому заня-

тию; 

– подготовка к дискуссии по опреде-

ленной проблеме на базе прочитан-

ной литературы, изучения норматив-

ных актов, практики т.д.; 

– подготовка списка литературы 

(библиографии) и подборка норма-

тивных источников по определенной 

тематике, их изучение и т.д.) 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

13 

Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

обучаю

щегося 

14 

 

2.2 Перечень обеспечения СРС 

При выполнении самостоятельной работы, обучающемуся предоставляет-

ся следующее учебно-методическое обеспечение: 

- информационные ресурсы, перечисленные в разделе 4: Информацион-

ные ресурсы данной программы; 

- материалы, размещенные в разделах Диск, Задачи, Обсуждение, Сооб-

щение, Wiki, ПГ Деловые коммуникации Кампуса ВЭГУ 24; 
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- электронные курсы, размещенные в вертикальном меню Кампуса ВЭГУ; 

- материалы лекционных и практических занятий по дисциплинам бака-

лавриата 38.03.02 Менеджмент. 

 

3. Фонд оценочных средств 

3.1 Этапы формирования компетенций 
Компетенция Код и наименование индика-

тора  

достижения компетенции 

Результаты обучения по дис-

циплине 
код содержание 

УК-4 Способен осуществ-

лять деловую комму-

никацию в устной и 

письменной формах на 

государственном языке 

Российской Федерации 

и иностранном(ых) 

языке(ах) 

ИУК-4.2 Использует информа-

ционно-коммуникационные 

технологии при поиске необхо-

димой информации в процессе 

решения стандартных комму-

никативных задач на государст-

венном языке  

Знает: основные информацион-

но-коммуникационные 

технологии в  управлении. 

Умеет: использовать информа-

ционно-коммуникационные тех-

нологии при поиске необходи-

мой информации. 

Навыки: решения стандартных 

коммуникативных задач на госу-

дарственном языке. 

ИУК-4.3 Ведет деловую пере-

писку, учитывая особенности 

стилистики официальных и не-

официальных писем, социо-

культурные различия в формате 

корреспонденции на государст-

венном языке  

Знает: основные технологии 

проведения коммуникации в 

письменной форме на русском 

языке. 

Умеет: обобщать, анализировать 

и оценивать информацию для 

реализации коммуникации в 

письменной форме на русском 

языке. 

Навыки: использования 

основных инструментов работы 

с коммуникациями в  письмен-

ной форме на русском языке. 

ИУК-4.4 Умеет коммуникатив-

но и культурно приемлемо вес-

ти устные деловые разговоры 

на государственном  языке 

Знает: основные технологии 

проведения коммуникации в 

устной форме на русском языке. 

Умеет: обобщать, анализировать 

и оценивать информацию для 

реализации коммуникации в 

устной форме на русском языке. 

Навыки: использования 
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основных инструментов работы 

с коммуникациями в устной 

форме на русском языке 

 

3.2 Показатели, критерии и шкала оценивания 

3.2.1 Для оценивания компетенций обучающегося на этапе их формиро-

вания по результатам освоения программы данной дисциплины применяется 

двухбалльная шкала оценивания (оценки «зачтено» или «не зачтено»). 

3.2.2 При применении технологий, использующих иные шкалы измерения 

(тестирование, балльно-рейтинговой, рейтинговой и т.д.), они для окончатель-

ного оформления переводятся в двухбалльную шкалу по следующим парамет-

рам: 50 и более процентов максимально-возможной суммы – «зачтено», менее 

50 % - «не зачтено»;  

3.2.3 При формировании оценки обучающегося используются следующие 

показатели и критерии оценивания результатов освоения программы данной 

дисциплины и соответствующего этапа формирования компетенций обучающе-

гося:  

 
Оценка Критерий Индикатор (показатель) 

«зачтено» как минимум, твердое 

владение материалом 

в рамках программы 

при изложении правильного в основном ответа обу-

чающимся допускаются лишь отдельные неточно-

сти, нарушение последовательности, отсутствие не-

которых существенных деталей, имеются отдельные 

затруднения в выполнении практических заданий 

«не зачте-

но» 

невладение значи-

тельной (и значимой) 

частью материала 

программы 

при изложении ответа обучающимся допускаются 

принципиальные ошибки, с большими затрудне-

ниями выполняются практические задания, ответ 

свидетельствует об отсутствии знаний по предмету 

 

3.2.4 Аттестация по данной дисциплине может осуществляться по балль-

но-рейтинговой системе (далее - БРС), которая представляет собой строго по-

следовательное
1
 прохождение обучающимся контрольных (реперных, рубеж-

ных) точек (далее – КТ-1, КТ-2 и т.д.) с получением оценки за качество пока-

занных результатов в виде определенной конечной суммы баллов. При этом 

используются следующие индикаторы начисления баллов. 

3.2.4.1 Общее количество баллов БРС распределяется следующим обра-

зом: 

- за прохождение предварительного этапа – 20 баллов; 

- за прохождение первой контрольной точки – до 20 баллов; 

- за прохождение второй контрольной точки – до 20 баллов; 

- за прохождение третьей контрольной точки – до 20 баллов. 

                                                           
1
 Без прохождения предыдущей контрольной точки обучающийся не допускается к прохождения следующей 

контрольной точки. 
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3.2.4.2 Перевод набранной суммы по итогам всей БРС в двухбалльную 

шкалу оценивания осуществляется по следующим параметрам: 40 и более бал-

лов – «зачтено», менее 40  - «не зачтено». 

3.2.4.3 За прохождение предварительного этапа начисляется до 20 баллов 

пропорционально изученным обучающимся разделам лекционного материала и 

набранным при тестировании в самом представленном для изучения ресурсе 

количеству баллов. 

3.2.4.4 Начисление баллов по рубежной аттестации по первой контроль-

ной точке осуществляется в зависимости от результативности участия на веби-

наре. 

3.2.4.4.1 При он-лайн участии на вебинаре баллы начисляются по сле-

дующим критериям: 

1) 5 баллов, если участие ограничилось только присутствием или одним 

нерезультативным действием (вопрос или выступление не соответствовали те-

ме); 

2) 10 баллов, если были два и более нерезультативных действия; 

3) 15 баллов, если среди двух или более произведенных обучающимся 

действий как минимум одно было результативным (правильное изложение ма-

териала, точно заданный вопрос, аргументированная и объективная рецензия); 

4) 20 баллов, если все произведенные обучающимся два и более действий 

были результативными. 

3.2.4.4.2 При просмотре вебинара в записи и предоставлении обучаю-

щимся письменного отзыва о нем, определяются следующие степени и суммы 

баллов: 

1) 5 баллов, если отзыв написан формально, малосодержательно, но сви-

детельствует о просмотре всего вебинара; 

2) 10 баллов, если в отзыве достаточно аргументировано выделены пози-

тивная (что понравилась, было понятно, интересно) и (или) негативная (что не 

понравилась, было непонятным, неинтересным)  стороны вебинара; 

3) 15 баллов, если в отзыве есть обоснованное, логичное сопоставление 

позитивных и негативных итогов занятия; 

4) 20 баллов, если отзыв в дополнение к третьему уровню содержит су-

щественные предложения по улучшению организации вебинара или аргумен-

тировано описывает проблему, сформировавшуюся по итогам вебинара. 

3.2.4.5 При тестировании по второй контрольной точке, если тестовые за-

дания имеют разные степени сложности, каждые 5% максимально-возможной 

суммы правильных ответов приравнивается одному баллу БРС. 

При равной сложности всех тестовых заданий каждый правильный ответ 

приносит 1 балл БРС. 

3.2.4.6 Творческая аттестационная работа оценивается по шестибалльной 

шкале (0 баллов – отсутствует, 1 балл – имеется, но абсолютно не соответствует 

заданию и (или) дисциплине, 2 балла – в большей части не соответствует зада-

нию (дисциплине), хотя есть определенное приближение к сути задания (дис-
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циплины), 3 балла – суть задания выявлена, но неполно, 4 балла – имеются 

только отдельные неточности, 5 – нет претензий к исполнению) по следующим 

направлениям: 

- определение и фиксация проблемы; 

- формулирование ответа (рабочей гипотезы); 

- аргументы и иллюстрации в пользу ответа (рабочей гипотезы); 

- использование концептуального и понятийного аппарата дисциплины. 

Сумма набранных баллов за все 4 направления является количеством 

баллов БРС, начисляемых в общий рейтинг за третью контрольную точку  

 

3.3 Типовые контрольные задания 

3.3.1 При подготовке обучающегося к аттестации и при оценивании ре-

зультатов освоения программы данной дисциплины (для оценки знаний, уме-

ний, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирова-

ния компетенций в процессе освоения образовательной программы) использу-

ются типовые контрольные задания по: 

- истории развития той отрасли знания, изучению которой посвящена 

данная дисциплина (модуль); объекту, предмету и методам (инструментам), 

применяемым в данной дисциплине (модуле); месту, значению данной дисцип-

лины (модуля) в деятельности человека и ее связям с другими дисциплинами 

(модулями); проблемам и задачам, решаемым в рамках данной дисциплины 

(модуля) и т.д.; 

- существу теорий, концепций, систем описания и объяснения, гипотез, 

выдвигаемых в рамках данной дисциплины, а также категориям и понятиям 

(терминам), являющимся существенными для данной дисциплины; 

- применению компетенций, сформированных в ходе освоения програм-

мы, для решения конкретной задачи, объяснения конкретного факта (явления), 

разрешения конкретной ситуации и т.д. 

3.3.2 Данные типовые задания при проведении конкретных аттестацион-

ных испытаний переформатируются в вопросы аттестационных билетов или 

тестовые задания в соответствии с правилами, установленными для Фонда оце-

ночных средств Академии ВЭГУ. По предметам вопросов типовых заданий мо-

гут быть сформулированы несколько различающихся по форме и аспекту рас-

смотрения вопросов аттестационных билетов, тестовых заданий или тем пись-

менных работ. Комплекты вопросов для аттестационных билетов, тестовых за-

даний и тем в виде соответствующих баз хранятся в Центре аттестации Акаде-

мии ВЭГУ в режиме конфиденциальности и предъявляются в виде набора атте-

стационных билетов, тестов или отдельной темы, формируемых по установлен-

ным в Академии ВЭГУ правилам, на каждую конкретную аттестацию. 

3.3.3 Типовые контрольные задания для подготовки и проведения проме-

жуточной аттестации: 

 Предмет, объект и методологический базис теории и практики деловых 

коммуникаций. 
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 Основы теории коммуникаций. Значение коммуникаций в условиях 

глобализации.  

 Изменение коммуникаций в аспекте глобализации мировых процессов. 

Техносферное развитие в глобальном мире. 

 Взаимосвязь развития техники и технологий в современном мире. 

Сущность «новой коммуникационной среды». 

 Особенности становления информационной экономики. Влияние 

коммуникационных технологий на развитие экономики и управления. 

 Основы деловой и межкультурной коммуникации.  

 Бизнес-коммуникация в менеджерской, маркетинговой и 

коммуникативной парадигмах. Соотношение понятий «деловая 

коммуникация», «организационная коммуникация» и «бизнес-

коммуникация». Субъекты и объекты деловой коммуникации.  

 Типы и виды деловых коммуникаций и бизнес-коммуникаций. 

 Информационное обеспечение системы управления. Коммуникации как 

процесс. 

 Сущность понятия: «коммуникация». Менеджер, как информационный 

центр. Три информационные роли менеджера (по Г. Минцбергу). 

 Сущность коммуникативного подхода в управлении. Связь «деловых 

коммуникаций» с другими научными дисциплинами. 

 Типология бизнес-коммуникаций. Классификация коммуникаций. 

 Коммуникации, как процесс с обратной связью. Четыре базовых элемента 

в процессе обмена информацией. Искажение и шум. Модель 

коммуникации Шэннона-Уивера. 

 Модель коммуникации Де Флюэра. 

 Циркулярная модель коммуникации Осгуда-Шрама. 

 Процесс обмена информацией как система с обратной связью и шумом. 

 Основные каналы коммуникаций. Классификация каналов коммуникации 

по пропускной способности. Преимущества и недостатки отдельных 

видов каналов коммуникаций. 

 Понятие и виды организационных коммуникаций. Вертикальные и 

горизонтальные коммуникации. Нисходящие и восходящие 

коммуникации.  

 Исследование и управление организационными коммуникациями. 

Необходимость интеграции организационных коммуникаций.  

 Коммуникации в организациях и корпоративная культура. Основные 

атрибуты корпоративной культуры. Виды корпоративного общения. 

Особенности управленческого общения. Общение руководителя с 

подчиненными как обмен информацией. Условия эффективного 

взаимодействия в управленческом общении. Этика корпоративного 

общения.  
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 Понятие деловой культуры и основные факторы ее формирования. 

Типология деловых культур. Формирование деловой культуры в России. 

Особенности межкультурной деловой коммуникации.  

 Деловая межличностная коммуникация: типичные ситуации и роли. 

Понятие делового этикета. Парадоксы и патологии межличностной 

коммуникации в деловом общении. Особенности и функции 

неформальной коммуникации в деловой сфере общения. Проблема 

совместимости в рабочей группе.  

 Типичные трудности межличностного взаимодействия в деловом 

общении. Продуктивный и непродуктивный стили делового 

межличностного общения. Виды коммуникативного поведения в  

конфликтных ситуациях и с конфликтными людьми.  

 Понятие личности и ее основные свойства. Методы определения 

личностных свойств. Коммуникативные типы деловых партнеров.  

Модели коммуникативного поведения в деловой сфере. Этика и этикет 

делового общения. 

 Вербальные и невербальные средства деловых коммуникаций. 

 Соблюдение норм языка и культуры речи в деловых коммуникациях. 

 Классические особенности невербального общения. Кинесические и 

проксемические особенности невербального общения. Постановка и 

формулировка целей общения.  

 Жанры коммуникации. Понятие формального и неформального общения. 

Манеры и стиль общения. Коммуникативные роли. Проблемы 

межличностного восприятия в деловом общении.  

 Стили руководства. Лидерство и его типы. Зоны и дистанции в деловых 

коммуникациях. Психологическое типирование и его значение в деловой 

коммуникации.  

 Этика и психология речевой коммуникации. Основы деловой риторики. 

Культура речи в деловом общении. Этика использования средств 

выразительности деловой речи. Культура дискуссии. 

 Система сбора необходимой информации для расширения внешних 

связей и обмена опытом при реализации проектов, направленных на 

развитие организации (предприятия, органа государственного или 

муниципального управления). 

 

3.3.4 Типовые (примерные) темы для письменных работ: 

 ―Невербальный язык‖ партнеров  в деловой коммуникации. Убеждение и 

слушание в деловом общении.  

 Модель ведения деловой беседы. Установление контакта с партнером. 

Методы  ведения деловой беседы и сбора информации во время 

взаимодействия с партнером. Работа с возражениями, источники 

возражений и структура.  
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 Техника успешных деловых презентаций. Речевые трафареты, которые 

помогают вести деловые беседы и переговоры. Проведение переговоров и 

презентаций. 

 Функции деловых переговоров. Составляющие процесса деловых 

переговоров (подготовка, повестка дня, прояснение интересов, торг, 

завершение). 

 Тактики поведения в деловых переговорах.  

 Основные техники, ошибки и манипуляции, применяемые в деловых 

переговорах. Вербальные и невербальные аспекты (кинесика, 

проксемика). Техника убеждения в деловых переговорах (присоединение 

и ведение, подстройка, манипуляции).  

 Стили деловых переговоров (жесткий, компромиссный, избегающий, 

мягкий). Давление в переговорах и способы противостояния. 

Запрещенные приемы в переговорах. Завершение переговоров. Основные 

условия переговорного процесса. Стратегии ведения переговоров. 

Позиционный и принципиальный подход в переговорах.  

 Сравнительный анализ эффективности основных стратегий ведения 

деловых переговоров. Различные подходы к построению переговоров. 

Основные этапы процесса переговоров. Подготовка и планирование 

переговоров. Психологические особенности торга, обмена уступками и 

обсуждения условий. Особенности проведения международных 

переговоров (Европа, США, Китай и др.). Статусные переговоры.  

 Специфика телефонных деловых переговоров. Общение без визуального 

контакта: важное преимущество при переговорах.  

Техники подстройки к собеседнику по телефону. Профессиональный 

диалог с клиентом. Вступление в контакт, удержание контакта с 

клиентом. Критерии оценки подстройки к собеседнику. Информирование 

по телефону. Объем и содержание информации: как их соотносить между 

собой и регулировать. Внешняя и внутренняя информация.  

 Электронный бизнес. Деловые переговоры в электронной среде и их 

специфика. 

 Виды барьеров в деловых коммуникациях и способы их преодоления. 

 Компоненты деловой презентации. Типы презентации, слагаемые 

успешной презентации: аудитория, контент, логистика, наглядные 

материалы. Приемы успешных презентаций.  Основные ошибки при 

проведении презентаций, препятствия к проведению хороших 

презентаций, их психологические составляющие. 

 Принципы успешной презентации. Мифы и страхи публичных 

выступлений. Формирование уверенности в себе перед публичным 

выступлением. Личный имидж (персональный бренд). Работа с 

аудиторией выступления. Организация позитивного контакта и доверия 

со слушателями. Структура и содержание выступления: ключевые 
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послания, эмоциональный сценарий. Режиссура публичного 

выступления. 

 Интерактивное деловое выступление – как общаться с малой и большой 

аудиторией. Психогеография группы (откуда берутся «буйные» 

участники). Убеждение в ходе публичного выступления. Работа с 

возражениями, несогласием и критикой слушателей.  

 Понятие официально-делового стиля, его задачи и функции.  Типовое 

деловое письмо.  Типовое электронное письмо.  

 Этика письменной речи. Эргодизайн делового письма. Рекомендуемые 

формулировки писем. Деловой диалог в сети. Типовое электронное 

письмо.  

 Стили, жанры и жаргоны в интернет. Особенности проведения 

конференций в интернет. Этика  делового чата. Основные техники 

постановки вопросов.  

 Кросс-культурная антропология и кросс-культурный менеджмент. 

Анализ причин возникновения коммуникативных ошибок при кросс-

культурном деловом взаимодействии. Основы этнической 

конфликтологии.  

 Особенности делового этикета в разных странах. Невербальная речь 

разных народов. Религиозные и культурологические особенности.  

 Национальный этикет делового общения (США, страны Европы, 

Арабские страны, Япония, Китай, Индия, Юго-Восточная Азия). 

 Деловая культура и основные факторы ее формирования. Типология 

деловых культур. Формирование деловой культуры в РФ. Особенности 

межкультурной деловой коммуникации. Формулы речевого этикета в 

разных культурах. 

 Место конфликта в деловых коммуникациях. Типология и виды 

внутрикорпоративных конфликтов. Признаки  конфликтных ситуаций  и 

типология конфликтных личностей. 

 Структура конфликта в деловых коммуникациях. Определение 

конфликта. Причины конфликтов. Типы конфликтов. Классификация 

конфликтов. Функциональные и дисфункциональные последствия 

конфликта.  

 Характеристика конфликтогенного поведения в деловых коммуникациях. 

Управление конфликтами. Стадии конфликта. Техники и методы 

разрешения конфликтов. Переговоры как метод управления 

конфликтами. Забастовка как вид экономического конфликта.  

 Организационный стресс в деловых коммуникациях и его природа.  

 Проблема развития эффективных деловых коммуникаций  в группе и 

команде. 
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 Деловые коммуникации в группе и команде: основные отличия. 

Основные критерии эффективности команды. Ключевые  навыки членов 

группы.  

 Деловые коммуникации в процессе групповой динамики. Этапы развития 

команды. Недостаточное и чрезмерное руководство. Роли в команде и их 

распределение. Определение наиболее приемлемого состава команды. 

Изменение баланса команды. Коррекция несбалансированной команды. 

Категории участников команды. 

 Роль коммуникаций и алгоритм создания эффективной команды. 

Обратная связь в команде. «Дозы» обратной конструктивной критики. 

Правила подачи обратной связи. Рекомендации по формированию и 

управлению эффективными командами.  

 Роль коммуникаций в росте личной эффективности и мотивации члена 

команды. Эмоциональный интеллект. Соционика. Виды и формы 

партнерского взаимодействия. Пути и способы командообразования. 

 

3.4 Методические материалы по процедурам оценивания 

3.4.1 Методика (в том числе технологические и организационные аспек-

ты), определяющая процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) 

опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций, ус-

тановлены положениями об организации образовательной деятельности по про-

граммам высшего образования, о текущем контроле успеваемости и промежу-

точной аттестации, о балльно-рейтинговой системе аттестации, о фонде оце-

ночных средств и изданными в соответствии с ними другими локальными нор-

мативными актами, в т.ч. внутривузовскими стандартами, Академии ВЭГУ. 

3.4.2 Обеспечение аттестации в Академии ВЭГУ должно удовлетворять, в 

первую очередь,  требованиям нацеленности на результат обучения, системно-

сти, унификации и объективности, что на практике означает следующие: 

- применение единых критериев оценивания по всем образовательным 

программам; 

- сопряженность всех видов контрольно-измерительных материалов с ко-

нечными компетенциями и друг с другом (высокая степень валидности) и их 

репрезентативность с содержанием программы; 

- выведение итоговых оценок по результатам проверки знаний, умений и 

навыков по всем дидактическим единицам оцениваемой программы; 

- применение единых контрольно-измерительных материалов и процедур 

аттестации к обучающимся всех форм и технологий обучения; 

- привлечение к осуществлению аттестации не задействованных в под-

процессе обучения обучающих, в т.ч. практикующих специалистов необразова-

тельных организаций; 

- широкое применение инструментальной среды; 
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- обязательная экспертиза текстов письменных работ (и других видов 

оформления результатов проектирования) на авторство (отсутствие заимство-

ваний, плагиата, копирования); 

- ежегодное обновление тем письменных работ. 

Порядок разработки, использования и хранения контрольных измери-

тельных материалов (включая требования к режиму их защиты, порядку и ус-

ловиям размещения информации, содержащейся в контрольных измерительных 

материалах, в сети «Интернет») устанавливается в соответствии с федеральны-

ми требованиями положением Академии ВЭГУ о фонде оценочных средств. 

3.4.3 При организации аттестации обучающихся в Академии ВЭГУ обяза-

тельно исполнение следующих положений: 

- аттестации подлежат только образовательные программы, назначенные 

для данного аттестуемого (правилами приема, учебными планами и другими 

соответствующими документами); 

- аттестацию может проводить только тот обучающий (эксперт), который 

закреплен для данной процедуры по данной группе аттестуемых; 

- аттестация проводится только с использованием утвержденных кон-

трольно-измерительных материалов и по утвержденной форме и процедуре; 

- аттестация проводится только для тех обучающихся, которые имеют со-

ответствующий допуск; 

- результаты аттестации должны быть зафиксированы в утвержденных 

для этого документах. 

 

4. Информационные ресурсы 

4.1 Основная учебная литература 
№ 

п/п 

Выходные данные основной учебной лите-

ратуры 

Адрес доступа к полнотекстовому 

варианту в Электронно-

библиотечной системе Академии 

ВЭГУ 

1 Деловые коммуникации : учебник для бака-

лавров / В. П. Ратников [и др.] ; под редакци-

ей В. П. Ратникова. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 527 с.   

https://urait.ru/bcode/466777 

 

2 Коноваленко, М. Ю.  Деловые коммуника-

ции : учебник и практикум для вузов / 

М. Ю. Коноваленко. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2020. — 466 с.   

https://urait.ru/bcode/450020 
 

 Электронный курс «Деловые коммуника-

ции», специально разработанный в Академии 

ВЭГУ и размещенный в ЭБС 

https://moodle.vegu.ru/course/view.ph

p?id=765 

 

4.2 Дополнительная учебная литература 
№ 

п/п 

Выходные данные основной учебной 

литературы 

Адрес доступа к полнотекстовому 

варианту в Электронно-

https://urait.ru/bcode/466777
https://urait.ru/bcode/450020
https://moodle.vegu.ru/course/view.php?id=765
https://moodle.vegu.ru/course/view.php?id=765
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библиотечной системе Академии 

ВЭГУ 

1 Курганская, М. Я. Деловые коммуникации: 

курс лекций / М. Я. Курганская. — М. : 

Московский гуманитарный университет, 

2013. — 121 c. 

http://www.iprbookshop.ru/22455.html 

 

2 Дзялошинский, И. М.  Деловые коммуни-

кации. Теория и практика : учебник для 

бакалавров / И. М. Дзялошинский, 

М. А. Пильгун. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2019. — 433 с.   

https://urait.ru/bcode/425851 

 

3 Жернакова, М. Б.  Деловые коммуника-

ции : учебник и практикум для вузов / 

М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — Мо-

сква : Издательство Юрайт, 2020. — 370 с.  

https://urait.ru/bcode/450047 

 

4 Чернышова, Л. И.  Этика, культура и эти-

кет делового общения : учебное пособие 

для вузов / Л. И. Чернышова. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2020. — 161 с.  

https://urait.ru/bcode/451154 

 

5 Спивак, В. А.  Деловые коммуникации. 

Теория и практика : учебник для академи-

ческого бакалавриата / В. А. Спивак. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 

460 с.  

https://urait.ru/bcode/426318 

 

 

4.3 Ресурсы сети «Интернет» 
№ 

п/

п 

Наименование ресурса Адрес доступа к полнотекстовому 

варианту (в ЭБС Академии ВЭГУ 

или других ресурсах в сети «Интер-

нет») 

Современные профессиональные базы 

1 Министерство экономического развития 

Российской Федерации 

http://economy.gov.ru/minec/main 

2 Торгово-промышленная палата России  https://tpprf.ru/ru/ 

3 Федеральная антимонопольная служба  https://fas.gov.ru/ 

4 Официальный сайт Росстата http://www.gks.ru/ 

Информационные справочные системы 

1 Правовая система Консультант Плюс http://www.consultant.ru/ 

2 Информационно-правовой портал Гарант http://www.garant.ru/ 

Иные ресурсы Интернет 

1 Федеральный образовательный портал – 

ЭКОНОМИКА, СОЦИОЛОГИЯ, МЕ-

НЕДЖМЕНТ 

http://ecsocman.hse.ru 

2 Корпоративный менеджмент https://www.cfin.ru/ 

3 Свободная энциклопедия Википедия http://ru.wikipedia.org  

4 Информация телепрограммы «РосБизне-

сКонсалтинг» 

http://www.rbc.ru  

http://www.iprbookshop.ru/22455.html
https://urait.ru/bcode/425851
https://urait.ru/bcode/450047
https://urait.ru/bcode/451154
https://urait.ru/bcode/426318
https://fas.gov.ru/
http://www.gks.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://ecsocman.hse.ru/
http://ru.wikipedia.org/
http://www.rbc.ru/
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5 Бизнес-коммуникация – Деловой журнал b-mania.ru/online/business/. 

6 Журнал «Менеджмент в России и за рубе-

жом» 

 mevriz.ru/articles/2000/5/875.html 

 

4.4 Информационные технологии 

4.4.1 АСО Академии ВЭГУ 

Образовательный процесс по данной дисциплине в Академии ВЭГУ ве-

дется с широким использованием Автоматизированной системы обучения. В 

частности, применяются следующие составные части (модули) АСО: 

  
№ 

п/п 

Полное наимено-

вание 

Область применения в образовательной деятельности 

1.  «1С-Битрикс: 

внутренний пор-

тал учебного за-

ведения» 

Платформа для интеграции всех сервисов и создания виртуальных 

рабочих кабинетов участников образовательного процесса. 

1. Создание ЭИОС для обучающегося: 

- редактирование индивидуального учебного плана, обучающегося; 

- изучение материалов по доступным дисциплина (модулям) (элек-

тронный курс, материалы для самоконтроля и прохождение атте-

стации, расписание трансляций лекций, очных занятий и вебинаров, 

просмотр видео материалов); 

- средства электронных коммуникаций (форумы, комментарии, чат) 

для общения с участниками процесса обучения (в учебной и пред-

метных группах); 

- просмотр электронной зачѐтной книжки; 

- получение информации о набранных кредитах (оценках); 

- автоматическое зачисление в предметные и учебные группы; 

- формирование портфолио обучающегося (данные по IMS 

ePortfolio Specification (http://www.imsglobal.org/ep/); 

- биллинговая система (on-line оплата обучения, просмотр истории 

оплаты). 

2. Создание ЭИОС для обучающего: 

- получение информации по нагрузке; 

- планирование и проведение вебинаров; 

- разработка и экспертиза контрольно-измерительных материалов 

(КИМ); 

- проверка эссе обучающихся; 

- средства электронных коммуникаций (форумы, комментарии, чат) 

для общения с участниками процесса обучения (в учебных и пред-

метных группах); 

- публикация мультимедийного обучающего контента; 

- формирование персонального портфолио. 

3. Для организаторов образовательного процесса: 

- система мониторинга (получение информации об активности 

пользователей; организация опросов пользователей); 

- участие в группах (учебных, предметных, общих); 

- поддержка основных элементов коммуникаций (форумы, коммен-

тарии); 

- оценивание и организация объектов социальной сети; 

- отслеживание рейтингов и достижений; 

- публичное портфолио пользователя; 

- работа с заявками (отправка, отслеживание выполнения). 

2.  «Компас-В» на Автоматизирует работу: 

http://b-mania.ru/online/business/biznes-kommunikacia.html
http://b-mania.ru/online/business/biznes-kommunikacia.html
http://www.mevriz.ru/articles/2000/5/875.html
http://www.mevriz.ru/articles/2000/5/875.html
http://www.mevriz.ru/articles/2000/5/875.html
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платформе «1С: 

Предприятие 

8.2» 

- приѐмной комиссии (ведение базы абитуриентов, зачисление на 

обучение, финансовые и маркетинговые отчѐты),  

- деканата (документооборот приказов по движению обучающихся, 

репозиторий документов обучающихся, оповещение обучающихся 

по электронной почте, SMS),  

- учебно-методического управления (ведение базы преподавателей, 

формирование и учѐт учебной нагрузки). 

3. Программный 

комплекс «Авто-

матизированная 

среда аттестации 

АСА» 

Автоматизирует процедуры: 

- разработки, экспертизы и публичной экспертизы контрольно-

измерительных материалов; 

- формирования и использования фонда оценочных средств по кон-

кретным программам, дисциплинам (модулям, предметам, видам 

учебной работы); 

- проведения обучения с использованием балльно - рейтинговой 

системы (БРС); 

- допуска, проведения приема экзаменов, зачетов, письменных ат-

тестационных работ; 

- видеопротоколирования процесса аттестации; 

- оформления документации по процессам аттестации (аттестаци-

онных ведомостей, заявлений на оплату выполненной обучающими 

работы, отчетов); 

- контроля успеваемости обучающихся; 

- мониторинга удовлетворенности обучающимися качеством кон-

трольно-измерительных материалов и процедурами аттестации. 

 

4.  Система про-

граммных про-

дуктов LMS 

Moodle 

Используется для: 

- публикации электронных курсов; 

- просмотра результата прохождения электронного курса и после-

дующего его учѐта в рамках БРС. 

 

5. Система автома-

тизации библио-

тек ИРБИС64 

Используется для: 

 организации доступа к электронной библиотеке для: 

просмотра полнотекстовых вариантов основной и дополнительной 

литературы; 

просмотра учебно-методических комплексов дисциплин. 

 

6. Программный 

продукт Автома-

тизированная 

информационная 

система библио-

теки «Электрон-

ная библиотека» 

Используется для организации процесса разработки и обновления 

полнотекстовых электронных версий учебных материалов и рабо-

чих программ дисциплин. 

7. Прикладное про-

граммное обес-

печение  "Мира-

полис" 

On-line сервис интегрированный в АСО, используется для: 

- организации и проведения вебинаров, интерактивных занятий, on-

line консультаций и лекций; 

- просмотра записей вебинаров. 

 

4.4.2 Специальные информационные технологии 

Информационные технологии, используемые при осуществлении образо-

вательного процесса по данной дисциплине, включает следующий перечень 

программного обеспечения и информационных справочных систем: 
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Программный продукт Договор 

1) Microsoft Office 2007 

2) 7-Zip 16.04  

3) Acrobat Reader  

4) Антивирус Kaspersky Endpoint Security 

10 for Windows  

5) Mozilla Firefox  

6) Google Chrome  

7) VLC  

8) Microsoft Windows 7 Professional Aca-

demic Open License 

9) Microsoft Windows Server 2008 

1) Лицензия Microsoft Open License 

№43509314 дата выдачи настоящей Лицензии 

19.02.2008 «Microsoft® Office 2007 Russian 

Academic. Microsoft® Windows® Vista Business 

Russian Upgrade Academic» 

2) лицензия GNU LGPL (Свободное ПО)  

3) лицензионное соглашение с компанией 

Adobe (Свободное ПО) 

4) лицензия № 1FB6-170208-101930-190-411  

5) лицензия GNU LGPL (Свободное ПО)  

6) лицензия LGPL (Свободное ПО)  

7) лицензия GNU LGPL (Свободное ПО)  

8) лицензия № 62875440 

9) лицензия № 47623222 

 

4.5 Материально-техническая база 

4.5.1 В процессе обучения данной дисциплины используется специаль-

ный виртуальный учебный кабинет – предметная группа модуля «Кампус ВЭ-

ГУ 24» (далее – ПГ). 

4.5.2 Информационно-предметная среда ПГ размещается в разделах меню 

ПГ, а так же в разделах и подразделах меню «Кампус ВЭГУ 24». 

Размещение материалов (или обеспечение прямого доступа к информаци-

онным ресурсам) в разделах меню «Кампус ВЭГУ 24» осуществляется в цен-

трализованном порядке структурными подразделениями Академии ВЭГУ (ма-

териалы Электронно-библиотечной системы, локальные нормативные акты 

Академии ВЭГУ, записи проведенных учебных занятий и т.п.). 

В разделах  меню ПГ размещение  материалов организовывается препо-

давателем, являющимся владельцем данной ПГ (т.е. закрепленным за реализа-

цией данной дисциплины). 

4.5.3 Взаимодействие обучающихся в ПГ осуществляется на принципах 

тьюторинга и интерактива. 

Тьюторинг осуществляется посредством  постановки преподавателем за-

дач перед обучающимся, консультирования, проверки и оценивания исполне-

ния задач.  

Интерактивный метод обучения обеспечивается организацией преподава-

телем в ПГ взаимодействия обучающихся друг с другом в сфере освоения про-

граммы дисциплины в разных формах и способах, в т.ч.: 

- обязательных в рамках этапа (контрольных точек) БРС и факультатив-

ных занятий в форме дискуссий, групповой (командной) творческой работы, 

группового проектирования, кейс-метода, «мозгового штурма» или игры; 

- широким использованием ПГ для общего обмена мнениями при посто-

янном контроле со стороны преподавателя и корректировки оценок и поощре-

ния лучших сообщений; 
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- вовлечения обучающихся в формирование базы знаний. 

4.5.4 Для ведения образовательной деятельности в учебных корпусах 

Академии ВЭГУ имеются учебные аудитории для проведения занятий лекци-

онного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования (выполне-

ния курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятель-

ной работы и помещения для хранения и профилактического обслуживания 

учебного оборудования. Они укомплектованы специализированной мебелью и 

техническими средствами обучения, служащими для представления учебной 

информации большой аудитории. Для проведения занятий лекционного типа 

предлагаются наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных 

пособий, обеспечивающие тематические иллюстрации, вт.ч. презентации ППС 

по дисциплине. Помещения для самостоятельной работы обучающихся осна-

щены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети Интернет и 

обеспечением доступа в электронно-информационную среду Академии ВЭГУ. 

Для проведения лекционных занятий необходимо следующее материаль-

но-техническое обеспечение: компьютерный класс, аудитория, оснащенная 

презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук и т.д.), рабо-

чее место преподавателя, оснащенное компьютером с доступом в Интернет, ра-

бочие места студентов, оснащенные компьютерами с доступом в Интернет, 

предназначенные для работы в электронной образовательной среде, пакеты ПО 

общего назначения (текстовые редакторы, графические редакторы и пр.), муль-

тимедийное оборудование, комплекты электронных презентаций/слайдов. 

Для проведения практических занятий необходимо следующее матери-

ально-техническое обеспечение: компьютерный класс, аудитория, оснащенная 

презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук и т.д.), рабо-

чее место преподавателя, оснащенное компьютером с доступом в Интернет, ра-

бочие места студентов, оснащенные компьютерами с доступом в Интернет, 

предназначенные для работы в электронной образовательной среде, пакеты ПО 

общего назначения (текстовые редакторы, графические редакторы и пр.), муль-

тимедийное оборудование, комплекты электронных презентаций/слайдов. 

Полный перечень материально-технического обеспечения по дисциплине 

указан в Справке о материально-техническом обеспечении основной профес-

сиональной образовательной программы высшего образования. 

 

5. Методические указания обучающемуся 

Ключевыми понятиями раздела 1 являются: составляющие процесса де-

ловой коммуникации, национальная ментальность и корпоративная культура, 

модели коммуникационного процесса. Изучая раздел 1, студент познакомится 

с: целями, задачами, предметом и структурой учебной дисциплины, методами 

деловых коммуникаций. Выполняя практические задания раздела 1, необхо-

димо придерживаться следующего алгоритма: изучение основных понятий в 
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области деловых коммуникаций, определение цели, задачи и предмет деловых 

коммуникаций,  изучение принципов деловых коммуникаций. 

Ключевыми понятиями раздела 2 являются: Вербальные и невербальные 

средства деловых коммуникаций, навыки эффективных деловых коммуника-

ций: деловые совещания, беседы, переговоры и презентации; Деловая пере-

писка, письма и особенности их составления; документы и контракты; деловая 

коммуникация в сети  интернет. Изучая раздел 2, студент познакомится с ви-

дами деловых коммуникаций, формами делового общения, вербальными, не-

вербальными и паравербальными коммуникациями. При выполнении практи-

ческих заданий, предусмотренных разделом 2, следует придерживаться сле-

дующей схемы: определение сущности тех или иных терминов и определений, 

касающихся деловых коммуникаций,  выявление особенностей тех или иных 

видов коммуникаций в деловом мире, определение принципов управления де-

ловыми коммуникациями, применение знаний, полученных в процессе изуче-

ния основных терминов первого раздела при объяснении категорий второго 

раздела. Ключевыми понятиями третьего раздела являются: методы разреше-

ния конфликтов, деловое письмо, командообразование. Изучая третий раздел, 

студент познакомится с правилами ведения электронных переговоров, оформ-

ления деловых писем, тактиками при разрешении конфликтов в группе и ме-

тодикой командообразования.  

Предусмотрено выполнение студентами различных видов самостоятель-

ной работы. 

- самостоятельная работа во время основных аудиторных занятий (лек-

ций, семинаров, лабораторных работ);  

- самостоятельная работа под контролем преподавателя в форме плано-

вых консультаций и творческих контактов; 

- внеаудиторная самостоятельная работа при выполнении студентом до-

машних заданий учебного и творческого характера. 

Для подготовки к аттестации рекомендуется: 

- изучить лекционный и практический материал; 

- изучить материалы, представленные по данной дисциплине в библиоте-

ке Академии ВЭГУ или воспользоваться электронной библиотекой; 

- использовать самообучающие программы; 

- контролировать уровень своих знаний тестами-тренингами. 

 

6. Особенности освоения дисциплины (модуля) для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

6.1 Выбор методов обучения лиц с ограниченными возможностями здо-

ровья и инвалидов определяются исходя из их доступности для данной катего-

рии обучающихся, определяется содержанием обучения, исходным уровнем 

имеющихся знаний, уровнем профессиональной подготовки педагогов, особен-

ностями восприятия информации обучающимися.  В образовательном процессе 

предполагается использование социально-активных и рефлексивных методов 
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обучения, технологий социальной реабилитации с целью оказания помощи в 

установлении полноценных межличностных отношений с другими студентами, 

создании комфортного психологического климата. 

6.2 В целях освоения учебной программы дисциплины инвалидами и ли-

цами с ограниченными возможностями здоровья кафедра обеспечивает:  

1) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по 

зрению:   

– размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или 

слабовидящими, местах и в адаптированной форме справочной информации о 

расписании учебных занятий;  

– присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую 

помощь;  выпуск альтернативных форматов методических материалов (круп-

ный шрифт или аудиофайлы);  

2) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по 

слуху:  – надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации;  

3) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата:   

– возможность беспрепятственного доступа обучающихся в учебные по-

мещения, туалетные комнаты и другие помещения, а также пребывание в ука-

занных помещениях. 

6.3 Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоро-

вья может быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в 

отдельных группах или в отдельных организациях. 

6.4 Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обу-

чающихся из числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

предоставляются в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и 

восприятия информации: 

 
Категории обучающихся Формы предоставления 

С нарушением слуха в печатной форме; 

 в форме электронного документа 

С нарушением зрения в печатной форме увеличенным шрифтом;  

в форме электронного документа;  

в форме аудиофайла; 

С нарушением опорно-двигательного аппарата в печатной форме;  

в форме электронного документа;  

в форме аудиофайла; 

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контин-

гента обучающихся. 

6.5 Процедура промежуточной аттестации для обучающихся с ограни-

ченными возможностями здоровья и инвалидов устанавливается с учетом ин-

дивидуальных психофизических особенностей. При необходимости предусмат-

ривается увеличение времени на подготовку к промежуточной аттестации, а 

также предоставляется дополнительное время для подготовки ответа в ходе 

контроля текущей успеваемости и промежуточной аттестации.  
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При проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов 

и лиц с ограниченными возможностями здоровья по дисциплине (модулю) 

обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в зависи-

мости от индивидуальных особенностей обучающихся:  

1. инструкция по порядку проведения процедуры оценивания предостав-

ляется в доступной форме (устно, в письменной форме, устно с использованием 

услуг сурдопереводчика);  

2. доступная форма предоставления заданий оценочных средств (в печат-

ной форме, в печатной форме увеличенным шрифтом, в форме электронного 

документа, задания зачитываются ассистентом, задания предоставляются с ис-

пользованием сурдоперевода);  

3. доступная форма предоставления ответов на задания (письменно на 

бумаге, набор ответов на компьютере, с использованием услуг ассистента, уст-

но).  

При необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья и инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисцип-

лине (модулю) может проводиться в несколько этапов. Проведение процедуры 

оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными возмож-

ностями здоровья допускается с использованием дистанционных образователь-

ных технологий. 

6.6 Для освоения дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются основная и дополнительная учебная 

литература в виде электронного документа в фонде библиотеки и / или в элек-

тронно-библиотечных системах, а также предоставляются бесплатно специаль-

ные учебники и учебные пособия, иная учебная литература и специальные тех-

нические средства обучения коллективного и индивидуального пользования, а 

также услуги сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

 

 

 

Проректор по учебно-научной и  

воспитательной  работе              А.О. Целищев 


