
Автономная некоммерческая организация высшего образования 

«Информационно-технологический университет»  

(АНО ВО ИТУ) 
 

 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор АНО ВО ИТУ Б.С. Лиджиев 

 

 

 

 

«17» января 2025 г. 

 

 

 

 

 

Б1.О.04 МОДУЛЬ ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПОДГОТОВКИ 

 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Б1.О.04.12 ДЕЛОВЫЕ КОММУНИКАЦИИ 

 

Для направления подготовки: 

38.03.02 Менеджмент 

 (уровень бакалавриата) 

 

Типы задач профессиональной деятельности:  

организационно-управленческий; информационно-аналитический 

 

 Направленность (профиль): 

Финансовый менеджмент 

 

Форма обучения: 

очная, очно-заочная, заочная 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Элиста, 2025 



Разработчик: Самаева Елена Владимировна, кандидат экономических наук, доцент 

кафедры Экономики, управления и права Автономной некоммерческой организации 

высшего образования «Информационно-технологический университет». 

 

 

 

 

Рабочая программа разработана в соответствии с требованиями ФГОС ВО 38.03.02 

Менеджмент (уровень бакалавриата), утв. Приказом Министерства образования и науки 

РФ № 970 от 12.08.2020 г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО: 

Заведующий кафедрой  

экономики, управления и права 

канд. юрид. наук, Нактанов К.К.  

 

 

 

 

Протокол заседания кафедры № 1 от «15» января 2025 г. 

  



1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цель: освоение коммуникативного категориального аппарата, общих 

закономерностей, сходств и различий видов, уровней, форм коммуникации, являющихся 

необходимым условием успешной деятельности современного специалиста; дать 

возможность получения навыков правильного общения и взаимодействия; раскрыть 

возможности практического приложения деловой коммуникации, ее взаимосвязи с 

жизненной средой и речевым поведением.  

Задачи: 

• структурирование и интегрирование индивидуального опыта каждого участника в 

деловой коммуникации, 

• формирование представления о структуре деловой коммуникации; 

• формирование представления о влиянии выбранной психологической позиции на 

эффективность в общении, 

• овладение основными инструментами эффективной деловой коммуникации; 

• повышение общего уровня коммуникативной культуры;  

• углубление практических знаний, умений и навыков в сфере культуры речи;    

• формирование навыков эффективного и бесконфликтного делового общения. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП 

 

2.1. Место дисциплины в учебном плане: 

Блок: Блок 1. Дисциплины (модули). 

Часть: Обязательная часть. 

Модуль: Общепрофессиональной подготовки 

Осваивается (семестр):  

очная форма обучения – 4  

очно-заочная форма обучения – 4 

заочная форма обучения -  4 

 

3. КОМПЕТЕНЦИИ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ        

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

УК-3 - Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою 

роль в команде 

УК-4 - Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной 

формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах) 

 

4. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ОБУЧАЮЩИМСЯ 

 

Код и 

наименование 

компетенции 

Индикаторы 

достижения 

компетенции 

Результаты обучения 

УК-3 

Способен 

осуществлять 

социальное 

взаимодействие и 

реализовывать свою 

роль в команде 

УК-3.1. Определяет 

стратегию 

сотрудничества для 

достижения 

поставленной цели 

Знает: формы, виды и функции 

стратегий сотрудничества для 

достижения поставленной цели  

Умеет: определять и устанавливать 

разные виды коммуникации, используя 

стратегии сотрудничества  

Владеет: навыком социального 

взаимодействия и стратегиями взаимного 

сотрудничества для достижения 

поставленной цели 



УК-4 

Способен 

осуществлять 

деловую 

коммуникацию в 

устной и 

письменной формах 

на государственном 

языке Российской 

Федерации и 

иностранном(ых) 

языке(ах) 

УК-4.1. 

Демонстрирует 

умение вести обмен 

деловой информацией 

в устной и 

письменной формах 

на государственном 

языке Российской 

Федерации 

Знает: нормы и методы обмена деловой 

информацией в устной и письменной 

формах на государственном языке 

Российской Федерации 

Умеет: находить, воспринимать и 

использовать информацию на 

государственном, полученную из 

печатных и электронных источников для 

решения стандартных коммуникативных 

задач; использовать различные формы, 

виды устной и письменной 

коммуникации 

Владеет: технологиями построения 

деловой коммуникации на 

государственном языке 

 

5. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ВИДОВ                           

УЧЕБНОЙ РАБОТЫ ПО СЕМЕСТРАМ 

 

Общая трудоемкость дисциплины «Деловые коммуникации» для обучающихся 

всех форм обучения, реализуемых в АНО ВО ИТУ по направлению подготовки 38.03.02 

Менеджмент составляет: 3 з.е. / 108 час. 

 

Вид учебной работы 

Всего число часов и (или) зачетных единиц  

(по формам обучения) 

Очная Очно-заочная Заочная 

Общая трудоемкость з.е. / 

час. 

3 з.е. / 108 час.  

Аудиторные занятия 

в том числе: 
36 24 12 

Лекции 18 12 4 

Практические занятия 18 12 8 

Лабораторные работы - - - 

Самостоятельная работа 

в том числе: 
72 84 92 

часы на выполнение КР / КП - - - 

Промежуточная 

аттестация: 
   

Вид Зачет с оценкой Зачет с оценкой Зачет с оценкой 

Семестр 4 4 4 

Трудоемкость (час.)   4 

 

6. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Номер темы 

дисциплины 

Количество часов (по формам обучения) 

Очная Очно-заочная Заочная 
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Тема 1 6 6  24 4 4  28 1 2  30 

Тема 2 6 6  24 4 4  28 1 2  30 

Тема 3 6 6  24 4 4  28 2 4  32 

Итого (часов) 18 18 - 72 12 12 - 87 8 8 - 92 

Форма контроля 
Зачет с 

оценкой 
 

Зачет с 

оценкой 
 

Зачет с 

оценкой 

4 

Всего по дисциплине 108 / 3 з.е. 

 

СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Тема 1. Коммуникации в структуре человеческой цивилизации 

Коммуникация в структуре человеческой цивилизации. 

Исторические вехи развития коммуникации. От древности до наших дней. Опыт 

США в формировании коммуникативной структуры. История коммуникаций и развитие 

их технического обеспечения.  Пропаганда и влияние на массы. Интернет и 

коммуникации. Место России в информационном пространстве. Абстрактные понятия.  

Коммуникация как процесс. 

Характеристика коммуникативного процесса. Цикл принятия решений НОРД.  

Сюжетность коммуникаций. Виды текстов. Семантическая нагрузка. Альтернативная 

коммуникативная среда. Инерционные и инновационные системы. Разнонаправленность 

интересов рекламы и паблик рилейшнз как типов коммуникации. Изменение роли 

коммуникации в информационном обществе. Информационная война.  

Общие характеристики коммуникаций. 

Виды коммуникаций. Уровни коммуникаций. Модель коммуникации с точки 

зрения паблик рилейшнз, рекламы и пропаганды. Коммуникация как многофакторный 

феномен. Элементы процесса коммуникации. Специфика деловой коммуникации. Формы 

и культура деловой коммуникации. Целевая аудитория. Функции и структура деловой 

беседы. Дистанционное общение. Виды делового общения 

 

Тема 2. Основные понятия теории речевой коммуникации 

Речевая коммуникация.  

Коммуникация. Язык и речь. Универсальные языковые единицы. Функции языка и 

речи. Соотношение мышления и речи. Виды речи. Речевая деятельность и этапы ее 

реализации.  Формы и типы речевой коммуникации. Цель речевого общения. 

Функциональные стили речи. 

Язык и общество. Социальная значимость языковых характеристик. Разновидности 

языка. Разговорная речь. Норма разговорной речи. Стили разговорной речи. 

Функциональный стиль и жанры. Жаргоны. Сленг. 

Речевая норма и культура речи. 

Речевая норма. Нормативность языкового явления. Формирование речевой нормы. 

Культура речи и ее роль в процессе речевой коммуникации. Критерии культуры речи.  

Этика и психология речевого общения. 

Этика речевой коммуникации. Речевой этикет. Влияние морали на характер 

речевой коммуникации. Принципы делового этикета. Искусство общения. Этикет и 

формы общения. Ритуальное общение. Психологический анализ общения Э.Берна. Этика 



и сфера общения. Этика и виды речевой деятельности. Правила служебного речевого 

этикета. Этика устной речи. Этика слушания.  

Психология речевой коммуникации.  

Основные типы коммуникабельности людей. Характеристики эго-состояний. 

Трансактный анализ. Невербальные средства общения. Проксемика (пространственные 

зоны). Невербальные элементы, которые сопровождают речевое общение и оказывают 

влияние на его эффективность.  

Речевые тактики. 

Характеристики успешности в коммуникации. Поиск формы выражения. 

Коммуникативные стратегии. Понятие о речевых тактиках. Анализ речевых приемов. 

Принципы речевого убеждения. Использование речевых тактик в диалогическом 

общении. Стратегические цели. Типовые выражения. Специфика речевых тактик для 

сферы делового общения. Технологии речевой коммуникации. Анализ речевых ситуаций. 

Формулы речевого этикета. 

Нейтральная и официальная формы извинения, просьбы, благодарности.   

Нейтральная и официальная формы ответа на благодарность, согласие -несогласие. 

Нейтральная и официальная формы приветствия-прощания, поздравления, выражения 

сочувствия. Формы приветствия-прощания 

 

Тема 3. Коммуникация в организации 

Коммуникация в организации. 

Сущность и виды коммуникаций. Коммуникация как функция управления 

организацией. Влияние среды на обмен информацией. Коммуникации в организации. 

Понятие организации в широком и узком понимании. Ключевые понятия школы 

социальных систем. Система взаимосвязей открытой организации. Среда прямого 

воздействия. Конкурирующая среда. Общественная среда. Социокультурные факторы. 

Макро- и микросреда. 

Внутренние коммуникации в организации. 

Особенности внутренних коммуникаций в организации. Роль коммуникации в 

процессах целеполагания. Структура внутренних коммуникаций. Способы координации 

деятельности организаций. Гомогенность организации. Особенности взаимодействия в 

пределах формальной и неформальной организационных структур. 

Внутрикоммуникативные сети.  

Разновидности коммуникаций в организации.  

Виды коммуникаций в организации. Типы организационных коммуникаций. 

Межличностные коммуникации в организации. Характеристики обратной связи при 

эффективных и неэффективных     межличностных коммуникациях в управлении 

человеческими ресурсами. Составляющие межличностных коммуникаций. Современные 

коммуникационные технологии в организации.  

Коммуникативные процессы.  

Составляющие элементы коммуникативного процесса. Цели коммуникации. 

Коммуникативные факторы. Формы коммуникативного провеса. Эффективность 

коммуникативного процесса. Приемы коммуникативного процесса. Обеспечение процесса 

коммуникаций. Общение как коммуникативный процесс. Виды обмена информацией.  

Деловая коммуникация.  

Фазы передачи информации. Принятие решений и завершение беседы.  Деловое 

совещание. Пресс-конференция. Деловые переговоры. Стили ведения переговоров. 

Принципы ведения переговоров. Презентация. Типы презентации товаров и услуг.  

Коммуникативные приемы подхода к покупателю. Самопрезентация.  Имидж и его 

коммуникативное влияние.  



Анализ своих целей. Приемы установления контакта. Типы делового партнера. 

Виды общения. Особенности маркетинговых коммуникаций. Процесс маркетинговых 

коммуникаций 

 

7. ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ РАБОТ 

 

Курсовая работа не предусмотрена  

  

8. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Фонд оценочных средств приведен в Приложении № 1 

 

 

9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ: 

 

9.1. Рекомендуемая литература:  

 

1 Иконникова, О. Н. Деловые коммуникации : учебное пособие / О. Н. Иконникова, С. 

С. Калинин. — Таганрог : Таганрогский институт управления и экономики, 2024. — 

148 c. — ISBN 978-5-9201-0178-5. — Текст : электронный // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/146867.html  

2 Матвиенко А.Д.    Коммуникация в структуре человеческой цивилизации. 

[Электронный ресурс]: рабочий учебник / Матвиенко А.Д.   - 2022. - 

http://library.roweb.online 

3 Матвиенко А.Д.    Основные понятия теории речевой коммуникации [Электронный 

ресурс]: рабочий учебник / Матвиенко А.Д.   - 2022. - http://library.roweb.online 

4 Хоферихтер, Н. А. Деловые коммуникации. В 2 частях. Ч.1. Формы деловых 

коммуникаций : учебное пособие / Н. А. Хоферихтер. — Санкт-Петербург : 

Международный банковский институт имени Анатолия Собчака, 2024. — 114 c. — 

ISBN 978-5-4228-0181-7. — Текст : электронный // Цифровой образовательный 

ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/146853.html 

5 Хоферихтер, Н. А. Деловые коммуникации. В 2 частях. Ч.2. Деловой этикет и 

межкультурная коммуникация : учебное пособие / Н. А. Хоферихтер. — Санкт-

Петербург : Международный банковский институт имени Анатолия Собчака, 2024. 

— 149 c. — ISBN 978-5-4228-0182-4. — Текст : электронный // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/146854.html 

 

9.2. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине (модулю), включая перечень 

лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения. 

 

АНО ВО ИТУ обеспечен необходимым комплектом лицензионного и свободно 

распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства.    

Программное обеспечение, необходимое для осуществления образовательного 

процесса по дисциплине: 

Лицензионное программное обеспечение (в том числе, отечественного 

производства): 

Операционная система Windows Professional 10; 



ПО браузер – приложение операционной системы, предназначенное для просмотра 

Web-страниц; 

Цифровой образовательный сервис «Личная студия обучающегося» (отечественное 

ПО); 

Цифровой образовательный сервис «Личный кабинет преподавателя» 

(отечественное ПО); 

Платформа проведения вебинаров (отечественное ПО); 

Платформа проведения аттестационных процедур с использованием каналов связи 

(отечественное ПО). 

Информационная технология. Программа управления образовательным процессом 

(отечественное ПО) 

Свободно распространяемое программное обеспечение (в том числе 

отечественного производства): 

Мой Офис Веб-редакторы https://edit.myoffice.ru (отечественное ПО); 

ПО OpenOffice.Org Calc - http://qsp.su/tools/onlinehelp/about_license_gpl_russian.html; 

ПО OpenOffice.Org.Base - http://qsp.su/tools/onlinehelp/about_license_gpl_russian.html; 

ПО OpenOffice.org.Impress - http://qsp.su/tools/onlinehelp/about_license_gpl_russian.html  

ПО OpenOffice.Org Writer - http://qsp.su/tools/onlinehelp/about_license_gpl_russian.html 

ПО Open Office.org Draw - http://qsp.su/tools/onlinehelp/about_license_gpl_russian.html 

ПО «Блокнот» - стандартное приложение операционной системы (MS Windows, Android и 

т.д.), предназначенное для работы с текстами 

 

9.3. Перечень современных профессиональных баз данных, информационных 

справочных систем и ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» 

               

1. http://www.iprbookshop.ru Электронно-библиотечная система IPRbooks (ЭБС IPRbooks) 

–электронная библиотека по всем отраслям знаний  

2. https://www.elibrary.ru/ электронно-библиотечная система eLIBRARY.RU, крупнейшая 

в России электронная библиотека научных публикаций 

3. http://www.consultant.ru/ справочная правовая система КонсультантПлюс 

4. https://www.garant.ru/ - справочная правовая система Гарант 

5. https://gufo.me/ справочная база энциклопедий и словарей 

6. http://www.hr-life.ru HR-Life.ru - специализированный ресурс для менеджеров по 

персоналу и руководителей  

7. www.aup.ru административно-управленческий портал. Бизнес-портал предназначен для 

руководителей, менеджеров, маркетологов, финансистов и экономистов предприятий.  

8. http://www.consulting.ru Интернет-еженедельник CONSULTING.RU  

9. https://psyera.ru/articles/psihologiya-upravleniya база данных по психологии управления, 

маркетингу и другим гуманитарно-правовым наукам.  

10. https://hbr-russia.ru/karera/kommunikatsii информационно-аналитические статьи, 

посвященные коммуникациям в организации журнала «Harvard Business Review» 

(издаётся с 1922 года Гарвардской школой бизнеса) - ежемесячного научно популярного 

журнала, посвящённому различным вопросам управления бизнесом  

11. www.businesstest.ru коллекция тестов, помогающих оценить деловые и личные 

качества, психологическое состояние, и по итогам анализа скорректировать поведение и 

изменить ситуацию.  

12. https://psyera.ru/articles/iskusstvo-obshcheniya статьи по искусству делового общения  
 

10. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

http://www.iprbookshop.ru/
https://www.elibrary.ru/
http://www.consultant.ru/
https://www.garant.ru/
https://gufo.me/
http://www.hr-life.ru/
http://www.aup.ru/
http://www.consulting.ru/
https://psyera.ru/articles/psihologiya-upravleniya
https://hbr-russia.ru/karera/kommunikatsii
http://www.businesstest.ru/
https://psyera.ru/articles/iskusstvo-obshcheniya


Помещения для осуществления образовательного процесса по дисциплине 

представляют собой аудитории для проведения учебных занятий, оснащенные 

оборудованием и техническими средствами обучения с возможностью подключения к 

сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-

образовательную среду образовательной организации. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в 

электронную информационно-образовательную среду образовательной организации. 

Список аудиторий: 

1. Лекционная аудитория, аудитория для групповых и индивидуальных 

консультаций. 

2. Аудитория для проведения практических и семинарских занятий, текущего 

контроля и промежуточной аттестации. 

3. Аудитория для самостоятельной работы обучающихся. 

4. Аудитория информационных технологий. 

5. Многофункциональная аудитория для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья, актовый зал, электронная библиотека. 

 
 

11. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 

ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

Изучение дисциплины проводится в форме лекций, практических и/или 

лабораторных занятий, организации самостоятельной работы обучающихся, 

консультаций.  

Главное назначение лекции - обеспечить теоретическую основу обучения, развить 

интерес к учебной деятельности и конкретной учебной дисциплине, сформировать у 

обучающихся ориентиры для самостоятельной работы над учебной дисциплиной. 

Основной целью практических и/или лабораторных занятий является обсуждение 

наиболее сложных теоретических вопросов, их методологическая и методическая 

проработка, выполнение практических заданий. 

Самостоятельная работа с учебной, учебно-методической и научной литературой, 

дополняется работой с тестирующими системами, тренинговыми программами, с 

информационными базами, электронными образовательными ресурсами в электронной 

информационно-образовательной среде организации и сети Интернет. 

Цель самостоятельной работы - подготовка современного компетентного 

специалиста и формирование способностей и навыков к непрерывному самообразованию 

и профессиональному совершенствованию. 

Реализация поставленной цели предполагает решение следующих задач: 

- качественное освоение теоретического материала по изучаемой дисциплине, 

углубление и расширение теоретических знаний с целью их применения на уровне 

межпредметных связей; 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

навыков; 

- формирование умений по поиску и использованию нормативной, правовой, 

справочной и специальной литературы, а также других источников информации; 

- развитие познавательных способностей и активности, творческой инициативы, 

самостоятельности, ответственности и организованности; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самообразованию, самосовершенствованию и самореализации; 

- развитие научно-исследовательских навыков; 

- формирование умения решать практические задачи (в профессиональной 

деятельности), используя приобретенные знания, способности и навыки. 



Самостоятельная работа является неотъемлемой частью образовательного 

процесса. 

Самостоятельная работа предполагает инициативу самого обучающегося в 

процессе сбора и усвоения информации, приобретения новых знаний, умений и навыков и 

ответственность его за планирование, реализацию и оценку результатов учебной 

деятельности. Процесс освоения знаниями при самостоятельной работе не обособлен от 

других форм обучения. 

Самостоятельная работа по подготовке письменных работ должна: 

- быть выполнена индивидуально (или являться частью коллективной работы); 

- представлять собой законченную разработку (этап разработки), в которой 

анализируются актуальные проблемы по определенной теме и ее отдельных аспектов; 

- отражать необходимую и достаточную компетентность автора; 

- иметь учебную, научную и/или практическую направленность; 

- быть оформлена структурно и логически последовательно; 

- содержать краткие и четкие формулировки, убедительную аргументацию, 

доказательность и обоснованность выводов; 

- соответствовать этическим нормам (правила цитирования и парафраз; ссылки на 

использованные библиографические источники; исключение плагиата, дублирования 

собственного текста и использования чужих работ). 

 

Методические рекомендации для обучающихся с ОВЗ и инвалидов по освоению 

дисциплины 

11.1. Особенности организации образовательного процесса для обучающихся 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (в случае наличия 

таких категорий, обучающихся) 

Образовательный процесс включает в себя теоретическое обучение, все виды 

практик, воспитательную работу, мероприятия по комплексному сопровождению 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья с учетом их возрастных и 

индивидуальных особенностей. 

Образовательная программа может быть адаптирована для обучающихся с 

инвалидностью и лиц с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) (адаптивная 

образовательная программа). Адаптивная образовательная программа разрабатывается на 

основании личного заявления обучающегося (законного представителя) и рекомендаций 

психолого-медико-педагогической комиссии и/или справка медико-социальной 

экспертизы, индивидуальная программа реабилитации или абилитации. 

При разработке адаптивной образовательной программы учитываются особые 

образовательные потребности обучающихся с инвалидностью и лиц с ОВЗ, исходя из 

особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей. 

Обучающимся с инвалидностью и лицам с ОВЗ по их заявлению предоставляются 

специальные технические средства, программные средства и услуги ассистента 

(помощника), оказывающего необходимую техническую помощь. 

При реализации адаптивной образовательной программы обучающимся с 

инвалидностью и ОВЗ предоставляются следующие возможности: 

- использование специальных технических средств; 

- обеспечение электронными образовательными ресурсами, использующими аудио 

сопровождение учебного материала; 

- обеспечение электронными образовательными ресурсами с возможностью 

увеличения размера шрифта; 

- обеспечение печатными образовательными ресурсами; 

- особенности процедур аттестации. 



При реализации адаптивной образовательной программы применяются следующие 

формы контроля и оценки результатов обучения лиц с инвалидностью и ОВЗ в 

зависимости от характера ограничений здоровья. 

Для обучающихся с нарушением зрения: 

- устная проверка: дискуссии, тренинги, круглые столы и др.; 

- с использованием компьютера и специального программного обеспечения: работа 

с электронными образовательными ресурсами, тестирование, рефераты, курсовые проекты 

и др.; 

- при возможности, письменная проверка с использованием шрифта Брайля, 

увеличенного шрифта, использование специальных технических средств: контрольные 

работы, тестирование, домашние задания, эссе, отчеты и др. 

Для обучающихся с нарушением слуха: 

- письменная проверка: контрольные, тестирование, домашние задания, эссе, 

отчеты и др.; 

- с использованием компьютера и специального программного обеспечения: работа 

с электронными образовательными ресурсами, тестирование, рефераты, курсовые проекты 

и др.; 

- при возможности, устная проверка с использованием специальных технических и 

программных средств, дискуссии, тренинги, круглые столы и др. 

Для обучающихся с нарушением опорно-двигательного аппарата: 

- письменная проверка с использованием специальных технических средств: 

контрольные работы, тестирование, домашние задания, эссе, отчеты и др.; 

- устная проверка с использованием специальных технических средств: дискуссии, 

тренинги, круглые столы и др.; 

- с использованием компьютера и специального программного обеспечения: работа 

с электронными образовательными ресурсами, тестирование, рефераты, курсовые проекты 

и др. 

При проведении промежуточной аттестации по дисциплине обеспечивается 

соблюдение следующих общих требований: 

- проведение аттестации для обучающихся с инвалидностью и ОВЗ в одной 

аудитории совместно с обучающимися, не имеющими инвалидности и ОВЗ, если это не 

создает трудностей для обучающихся с инвалидностью и ОВЗ и иных обучающихся при 

прохождении аттестации; 

- присутствие в аудитории ассистента (помощника), оказывающего обучающимся 

с инвалидностью и ОВЗ необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных 

особенностей (занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, 

общаться с экзаменатором); 

- обеспечение возможности беспрепятственного доступа обучающихся с 

инвалидностью и ОВЗ в аудиторию, спортивный зал, санитарные и другие 

вспомогательные помещения. 

По письменному заявлению обучающегося с инвалидностью и ОВЗ 

продолжительность сдачи экзамена может быть увеличена по отношению к 

установленной продолжительности его сдачи: 

- продолжительность сдачи экзамена, проводимого в письменной форме, - не 

более чем на 90 минут; 

- продолжительность подготовки обучающегося к ответу на экзамене, 

проводимом в устной форме, - не более чем на 20 минут. 

О необходимости обеспечения специальных условий для проведения аттестации 

обучающихся с инвалидностью и ОВЗ, обучающийся должен сообщить письменно не 

позднее, чем за 10 дней до начала аттестации. К заявлению прилагаются документы, 

подтверждающие наличие у обучающегося индивидуальных особенностей (при 

отсутствии указанных документов в организации). 



                                                                                                                 Приложение 1 
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Результаты обучения по дисциплине 

 

Код и 

наименование 

компетенции 

Индикаторы 

достижения 

компетенции 

Результаты обучения 

УК-3 

Способен 

осуществлять 

социальное 

взаимодействие и 

реализовывать свою 

роль в команде 

УК-3.1. Определяет 

стратегию сотрудничества 

для достижения 

поставленной цели 

Знает: формы, виды и функции 

стратегий сотрудничества для 

достижения поставленной цели  

Умеет: определять и устанавливать 

разные виды коммуникации, 

используя стратегии сотрудничества  

Владеет: навыком социального 

взаимодействия и стратегиями 

взаимного сотрудничества для 

достижения поставленной цели 

УК-4 

Способен 

осуществлять 

деловую 

коммуникацию в 

устной и 

письменной формах 

на государственном 

языке Российской 

Федерации и 

иностранном(ых) 

языке(ах) 

УК-4.1. Демонстрирует 

умение вести обмен 

деловой информацией в 

устной и письменной 

формах на 

государственном языке 

Российской Федерации 

Знает: нормы и методы обмена 

деловой информацией в устной и 

письменной формах на 

государственном языке Российской 

Федерации 

Умеет: находить, воспринимать и 

использовать информацию на 

государственном, полученную из 

печатных и электронных источников 

для решения стандартных 

коммуникативных задач; 

использовать различные формы, 

виды устной и письменной 

коммуникации 

Владеет: технологиями построения 

деловой коммуникации на 

государственном языке 

 

Показатели оценивания результатов обучения 

 

Шкала оценивания 

Неудовлетворительно Удовлетворительно Хорошо Отлично 

УК-3.1. Определяет стратегию сотрудничества для достижения поставленной цели 

Не знает:  

формы, виды и 

функции стратегий 

сотрудничества для 

достижения 

поставленной цели 

Не умеет:  

определять и 

устанавливать разные 

виды коммуникации, 

используя стратегии 

сотрудничества  

Не владеет:  

Поверхностно знает: 

формы, виды и 

функции стратегий 

сотрудничества для 

достижения 

поставленной цели 

В целом умеет: 

определять и 

устанавливать 

разные виды 

коммуникации, 

используя стратегии 

сотрудничества, но 

Знает: 

формы, виды и 

функции стратегий 

сотрудничества для 

достижения 

поставленной цели, 

но допускает 

несущественные 

ошибки 

Умеет: 

определять и 

устанавливать 

разные виды 

Знает:  

формы, виды и 

функции стратегий 

сотрудничества для 

достижения 

поставленной цели 

Умеет:  

определять и 

устанавливать 

разные виды 

коммуникации, 

используя стратегии 

сотрудничества  



навыком социального 

взаимодействия и 

стратегиями 

взаимного 

сотрудничества для 

достижения 

поставленной цели 
 

испытывает 

затруднения 

В целом владеет: 

навыком 

социального 

взаимодействия и 

стратегиями 

взаимного 

сотрудничества для 

достижения 

поставленной цели, 

но испытывает 

сильные 

затруднения 

коммуникации, 

используя 

стратегии 

сотрудничества, 

но иногда 

затрудняется с 

объективной 

оценкой 

Владеет: 

навыком 

социального 

взаимодействия и 

стратегиями 

взаимного 

сотрудничества 

для достижения 

поставленной 

цели, но иногда 

допускает ошибки 

Владеет: 

навыком 

социального 

взаимодействия и 

стратегиями 

взаимного 

сотрудничества для 

достижения 

поставленной цели 

УК-4.1. Демонстрирует умение вести обмен деловой информацией в устной и 

письменной формах на государственном языке Российской Федерации 

Не знает:  

нормы и методы 

обмена деловой 

информацией в 

устной и письменной 

формах на 

государственном 

языке Российской 

Федерации 

Не умеет:  

находить, 

воспринимать и 

использовать 

информацию на 

государственном, 

полученную из 

печатных и 

электронных 

источников для 

решения стандартных 

коммуникативных 

задач; использовать 

различные формы, 

виды устной и 

письменной 

коммуникации 

Не владеет:  

технологиями 

построения деловой 

коммуникации на 

государственном 

Поверхностно знает: 

нормы и методы 

обмена деловой 

информацией в 

устной и 

письменной формах 

на государственном 

языке Российской 

Федерации 

В целом умеет: 

находить, 

воспринимать и 

использовать 

информацию на 

государственном, 

полученную из 

печатных и 

электронных 

источников для 

решения 

стандартных 

коммуникативных 

задач; использовать 

различные формы, 

виды устной и 

письменной 

коммуникации, но 

испытывает 

затруднения 

В целом владеет: 

технологиями 

Знает: 

нормы и методы 

обмена деловой 

информацией в 

устной и 

письменной 

формах на 

государственном 

языке Российской 

Федерации, но 

допускает 

несущественные 

ошибки 

Умеет: 

находить, 

воспринимать и 

использовать 

информацию на 

государственном, 

полученную из 

печатных и 

электронных 

источников для 

решения 

стандартных 

коммуникативных 

задач; 

использовать 

различные формы, 

виды устной и 

письменной 

Знает:  

нормы и методы 

обмена деловой 

информацией в 

устной и 

письменной формах 

на государственном 

языке Российской 

Федерации 

Умеет:  

находить, 

воспринимать и 

использовать 

информацию на 

государственном, 

полученную из 

печатных и 

электронных 

источников для 

решения 

стандартных 

коммуникативных 

задач; использовать 

различные формы, 

виды устной и 

письменной 

коммуникации 

Владеет: 

технологиями 

построения деловой 

коммуникации на 



языке 
 

построения деловой 

коммуникации на 

государственном 

языке, но 

испытывает сильные 

затруднения 

 

коммуникации, но 

иногда 

затрудняется с 

объективной 

оценкой 

Владеет: 

технологиями 

построения 

деловой 

коммуникации на 

государственном 

языке, но иногда 

допускает ошибки 

государственном 

языке 

 

Оценочные средства 

 

Примерные темы реферата 

1. Роль деловых коммуникаций в современной организации   

2. Особенности межкультурных коммуникаций в международном бизнесе   

3. Коммуникационные стратегии в управлении изменениями   

4. Технологии цифровой коммуникации в бизнес-среде   

5. Эффективное внутреннее общение: практика корпоративных коммуникаций   

6. Роль лидера в формировании корпоративной коммуникационной культуры   

7. Проблемы и пути преодоления коммуникационных барьеров в бизнесе   

8. Коммуникация в кризисных ситуациях: методы и практики   

9. Визуальная коммуникация в деловой среде   

10. Переговоры как ключевой аспект деловых коммуникаций   

11. Роль деловой этики в коммуникационном процессе   

12. Влияние обратной связи на развитие коммуникационных процессов в коллективе   

13. Коммуникация в виртуальных командах: вызовы и возможности   

14. Публичные выступления как инструмент деловых коммуникаций   

15. Роль деловых коммуникаций в формировании корпоративного имиджа   

16. Социальные сети как инструмент делового общения   

17. Коммуникативные стратегии в B2B взаимоотношениях   

18. Роль неформального общения в процессе делового сотрудничества   

19. Мультимодальные коммуникационные подходы в современном бизнесе   

20. Методы оценки эффективности деловых коммуникаций   

   

Оценка рефератов производится по шкале «зачтено» / «не зачтено». 

 

Примерные темы доклада 

1. Этика и этикет делового общения. 

2. Мораль и этика в деловом общении. 

3. Деловая этика – основа бизнеса. 

4. Деловой этикет и протокол. 

5. История развития дипломатического протокола в России. 

6. Этика деловых отношений. 

7. Виды и формы делового общения. 

8. Этика бизнеса и социальная ответственность предпринимателя. 

9. Этика предпринимательства. 

10. Основные правила современного делового этикета. 

11. Имидж делового человека. 



12. Виды и формы делового общения и их значение для фирмы. 

13. Деловые переговоры: виды, формы и значение. 

14. Технология проведения деловых переговоров. 

15. Этикетные правила проведения деловых переговоров. 

16. Деловой этикет и коммерческая тайна. 

17. Деловые совещания и основные требования к их проведению. 

18. Деловая переписка: виды и требования к оформлению. 

 

Оценка докладов производится по шкале «зачтено» / «не зачтено». 

 

Пример теста: 

1.Древние инки передавали информацию с помощью 

 а) узелков 

 б) пиктограмм 

 в) иероглифов 

 г) керамики 

 

2. Папирус стал носителем информации в 

 а) Древнем Египте 

 б) древнем Перу 

 в) Вавилоне 

 г) Китае 

 

3. Телячья кожа, на которой стали писать, называлась 

 а) пергаментом 

 б) папирусом 

 в) бумагой 

 г) свиткомком 

 

4. Телячья кожа, на которой стали писать, называлась 

 а) пергаментом 

 б) папирусом 

 в) бумагой 

 г) свитком 

 

5. Деревянные дощечки из пальмового дерева использовали для письма 

 а) на острове Пасхи 

 б) в Египте 

 в) в Вавилоне 

 в) в Китае 

 

6. Верно ли утверждение? 

а) Идеографическое письмо встречается на папирусах и глиняных табличках 

в) Идеографическое письмо встречается на пергаменте и бересте 

а) А – да, В – нет 

б) А – нет, В – да 

в) А – да, В – да 

г) А – нет, В – нет 

 

7. Революционным изменением в передаче информации в XIX веке стало 

изобретение 

 а) электрического телеграфа 



 б) металлического литого шрифта 

 в) оптического телеграфа 

 г) телефона 

 

8. Современное общество называют 

 а) информационным обществом 

 б) индустриальным обществом 

 в) космической цивилизацией 

 г) промышленной ойкуменой 

 

9. Рост занятости населения в сфере обработки информации характерен для 

 а) информационного общества 

 б) аграрного общества 

 в) космической цивилизации 

 г) древних цивилизацией 

 

10. Лексически выделенные единицы, соответствующие реалиям мира, – это 

 а) вербальные коммуникации 

 б) визуальные коммуникации 

 в) иерархия 

 г) вербальная трансформация 

 

Оценка формируется следующим образом: 

- оценка «отлично» - 85-100% правильных ответов;  

- оценка «хорошо» - 70-84% правильных ответов; 

- оценка «удовлетворительно» - 40-69% правильных ответов; 

- оценка «неудовлетворительно» - менее 39% правильных ответов. 

 

ПРИМЕРНЫЕ ВОПРОСЫ ДЛЯ ЗАЧЕТА С ОЦЕНКОЙ 

 

1. Что понимается под деловыми коммуникациями и какие задачи они решают в 

современной организации?   

2. Какие основные виды деловых коммуникаций существуют (вербальные, 

невербальные, письменные, цифровые) и в чём их особенности?   

3. Какую роль играют межкультурные коммуникации в международном бизнесе, и 

с какими барьерами они могут сталкиваться?   

4. Какие методы и инструменты используются для повышения эффективности 

внутренних коммуникаций в организации?   

5. Какую роль играет корпоративная культура в формировании коммуникационной 

среды компании?   

6. Какие коммуникационные стратегии применяются для управления изменениями 

в организации?   

7. Каковы основные принципы эффективного проведения деловых переговоров?   

8. Как использование цифровых технологий и социальных сетей изменяет 

традиционные формы делового общения?   

9. Какие особенности характерны для коммуникаций в виртуальных командах и как 

можно их преодолеть?   

10. Как сформировать и поддерживать позитивный корпоративный имидж 

посредством внешних коммуникаций?   

11. Какие методы используются для оценки качества и эффективности деловых 

коммуникаций внутри организации?   



12. Какую роль играют обратная связь и регулярное информирование в процессе 

делового общения?   

13. Какие этические нормы применимы к деловым коммуникациям, и каким 

образом они реализуются на практике?   

14. Как подготовить и провести успешное публичное выступление или 

презентацию в рамках деловой встречи?   

15. Как влияет невербальное общение (жесты, мимика, позы) на восприятие 

передаваемой информации?   

16. Какие проблемы могут возникать при письменном деловом общении и как их 

можно избежать?   

17. Как управлять коммуникационными кризисами и какие стратегии используются 

в экстренных ситуациях?   

18. Каким образом неформальное общение способствует укреплению рабочих 

отношений в коллективе?   

19. Как можно интегрировать мультимодальные подходы (комбинирование 

различных каналов связи) для улучшения деловых коммуникаций?   

20. Какие современные тренды и технологии оказывают наибольшее влияние на 

развитие деловых коммуникаций в условиях глобализации? 

 

Критерии оценки при проведении промежуточной аттестации 

 

Оценивание знаний обучающихся осуществляется по 4-балльной шкале при 

проведении экзаменов и зачетов с оценкой (оценки «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно» и «неудовлетворительно») или 2-балльной шкале при проведении 

зачета («зачтено», «не зачтено»). 

При прохождении обучающимися промежуточной аттестации оцениваются: 

1. Полнота, четкость и структурированность ответов на вопросы, 

аргументированность выводов. 

2. Качество выполнения практических заданий (при их наличии): умение перевести 

теоретические знания в практическую плоскость; использование правильных форматов и 

методологий при выполнении задания; соответствие результатов задания поставленным 

требованиям. 

3. Комплексность ответа: насколько полно и всесторонне обучающийся раскрыл 

тему вопроса и обратился ко всем ее аспектам 

 

Критерии оценивания 

 

4-балльная шкала 

и 2-балльная 

шкалы  

Критерии 

«Отлично» 

или 

«зачтено»  

1. Полные и качественные ответы на вопросы, охватывающие все 

необходимые аспекты темы.  Обучающийся обосновывает свои 

выводы с использованием соответствующих фактов, данных 

или источников, демонстрируя глубокую аргументацию. 

2. Обучающийся успешно переносит свои теоретические знания в 

практическую реализацию. Выполненные задания 

соответствуют высокому уровню качества, включая 

использование правильных форматов, методологий и 

инструментов. 

3. Обучающийся анализирует и оценивает различные аспекты 

темы, демонстрируя способность к критическому мышлению и 

самостоятельному исследованию. 



«Хорошо» 

или 

«зачтено»  

1. Обучающийся предоставляет достаточно полные ответы на 

вопросы с учетом основных аспектов темы. Ответы 

обучающегося имеют ясную структуру и последовательность, 

делая их понятными и логически связанными. 

2. Обучающийся способен применить теоретические знания в 

практических заданиях. Выполнение задания в целом 

соответствует требованиям, хотя могут быть некоторые 

недочеты или неточные выводы по полученным результатам  

3. Обучающийся представляет хорошее понимание темы вопроса, 

охватывая основные аспекты и направления ее изучения. 

Ответы обучающегося содержат достаточно информации, но 

могут быть некоторые пропуски или недостаточно глубокие 

суждения. 

«Удовлетворительно» 

или 

«зачтено» 

  

1. Ответы на вопросы неполные, не охватывают всех аспектов 

темы и не всегда структурированы или логически связаны. 

Обучающийся предоставляет верные выводы, но они 

недостаточно аргументированы или основаны на 

поверхностном понимании предмета вопроса. 

2. Обучающийся способен перенести теоретические знания в 

практические задания, но недостаточно уверен в верности 

примененных методов и точности в их выполнении. 

Выполненное задание может содержать некоторые ошибки, 

недочеты или расхождения. 

3. Обучающийся охватывает большинство основных аспектов 

темы вопроса, но демонстрирует неполное или поверхностное 

их понимание, дает недостаточно развернутые объяснения. 

«Неудовлетворительно» 

или 

«не зачтено» 

  

1. Обучающийся отвечает на вопросы неполно, не раскрывая 

основных аспектов темы. Ответы обучающегося не 

структурированы, не связаны с заданным вопросом, 

отсутствует их логическая обоснованность. Выводы, 

предоставляемые обучающимся, представляют собой простые 

утверждения без анализа или четкой аргументации. 

2.  Обучающийся не умеет переносить теоретические знания в 

практический контекст и не способен применять их для 

выполнения задания. Выполненное задание содержит много 

ошибок, а его результаты не соответствуют поставленным 

требованиям и (или) неправильно интерпретируются. 

3. Обучающийся ограничивается поверхностным рассмотрением 

темы и не показывает понимания ее существенных аспектов. 

Ответ обучающегося частичный или незавершенный, не 

включает анализ рассматриваемого вопроса, пропущены 

важные детали или связи. 

 

ФОС для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации   одобрен на 

заседании кафедры (Протокол заседания кафедры № 1 от 15.01.2025 г.). 

 


