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1. ЦЕЛИИЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯДИСЦИПЛИНЫ: 

 

Цельосвоениядисциплины:освоениестудентамитехнологийделовыхкоммуникаци

йв различных ситуациях делового официального общения, с субъектами всех уровней в 

т.ч. партнерами, в рамках делового протокола, с соблюдением этических норм, в 

соответствии с требованиями этикета. Дисциплина рассчитана на образование 

вобластипостроенияделовыхотношенийипринятиякомпетентныхрешенийвсферемассовых

коммуникацийдлярешенияприкладныхзадач,связанныхсосвязямисобщественностью,рекла

мой, менеджментом. 

Задачи освоения дисциплины: 

 овладениезнаниямивобластитеорииобщения,этикиипсихологиивыстраивани

яделовыхкоммуникаций;навыкамиисредствамипродуктивногообщения в 
деловой сфере; 

 выработкауменийприменятьнапрактикерациональныестратегииитактикивед

енияпереговоров;-ориентироватьсявпротокольныхтребованиях деловой 

коммуникации; -анализировать этические нарушения и приемы 

недобросовестных коммуникаций; 

 научитьприменениюинформацииопринципах,правилахинормахпродуктивны

хделовыхкоммуникацийвситуацияхвзаимодействиясорганизациямиидолжно

стными лицами. 

 сформировать представление о социально-психологических 

закономерностях и регуляторах деловых коммуникаций; культуре делового 
общения, вт.ч. в высшем учебном заведении. 

 

2. МЕСТОДИСЦИПЛИНЫВСТРУКТУРЕОПОП: 

Дисциплина«Технологииделовыхкоммуникацийврекламеисвязяхсобщественностью»о

тноситсякбазовойчастидисциплинучебногопланабакалавровпонаправлению«Рекламаисвяз

исобщественностью».Изучается во 2 семестре. 

Требованияквходнымзнаниям,умениямикомпетенциямстудента,необходимымдля

ееизучения:Дисциплина«Технологииделовыхкоммуникацийврекламе и связях с 

общественностью» является составляющей базовой обязательной 

частидисциплинсоциогуманитарногоцикла,котораядаетвозможностьрасширенияиуглублен

ия знаний, умений, навыков и компетенций, определяемых содержанием 

базовых(обязательных)дисциплин,позволяетобучающимсяполучитьуглубленныезнанияин

авыкидляуспешной профессиональной деятельности. 

Дисциплины, для которых данная дисциплина является предшествующей: 

Вдальнейшемкурс«Технологииделовыхкоммуникацийврекламеисвязяхсобщественностью

»станетосновойизученияпротеканиясоциальныхпроцессов,функционирования 

коммуникационных технологий, а также особенностей групповых или личностных 

взаимодействий в рамках дисциплин: Современные медиакоммуникации, «Социология 

массовых коммуникаций»,   «Психология   массовых   коммуникаций»,   «Основы   

маркетинга», 

«Маркетинговыеисследованияиситуационныйанализ»,«Основыинтегрированныхкоммуни

каций», «Планирование рекламныхкампаний»,«ПланированиеПР-

кампаний»,«Технологиимеджмейкинга», Поведение потребителей, Проектная 

деятельность, Профессионально-творческая практика, Научно-исследовательская работа, 

Преддипломная практика, Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена. 
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3. ПЕРЕЧЕНЬПЛАНИРУЕМЫХРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯДИСЦИПЛИ

НЫ,СООТНЕСЕННЫХСПЛАНИРУЕМЫМИРЕЗУЛЬТАТАМИОСВОЕНИЯОБРАЗ

ОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ: 

 

Переченьформируемыхкомпетенцийвпроцессеосвоенияматериалаподисциплиневсоо

тветствии сФГОС ВО: 

 

Код и наименование 

реализуемой компетенции 

Перечень планируемых результатов обучения по 
дисциплине(модулю),соотнесенныхсиндикаторамид

остижениякомпетенций 

УК 3 - Способен 

осуществлятьсоциальноевзаимо

действиеиреализовыватьсвоюро

львкоманде 

Знать: особенности поведения разных групп людей в 

процессе взаимодействия и учитывать их; 

Уметь:устанавливатьразныеформатывзаимодействия,и

сходяиззадач,стоящихпередкомандой; 

Владеть: методами планирования и регулирования 

последовательности собственных действий, исходя из 

своей роли в команде, руководствуясь интересами 

команды. 

ОПК4-Способенотвечатьна Знать: основные концепции и направления 

запросы и потребности Современного предпринимательства, анализировать во 

общества и аудитории в взаимосвязи экономические явления, запросы и 

профессиональной потребности общества и аудитории, использовать 

деятельности экономические знания в профессиональной 
 деятельности; 
 Уметь: отвечать на запросы общества и аудиториив 
 профессиональной деятельности, учитывая все 
 аспекты функционирования современных 
 Коммуникаций и их технологии, методы управления, 
 реализации маркетинговых исследований, основы 
 Проектной деятельности нормы права. 
 Владеть: - навыками и методами применения 
 различных средств коммуникаций на основе 
 выявления, анализа и оценки запросов общества и 
 аудитории. 

 
 

4. ОБЩАЯТРУДОЕМКОСТЬДИСЦИПЛИНЫ 

Объем дисциплины в зачетных единицах(всего) 4  

 по видам учебной работы(вчасах) 
 

 
Видучебнойработы 

Количествочасов(формаобучения 
очная ) 

Всегопо

плану 

Вт.ч.посеместрам 

2   

1 2 3 4 5 

Контактнаяработаобучающихсяс 
преподавателем 

48 48   

Аудиторныезанятия:     
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лекции 18 18   

практическиеисеминарскиезанятия 36 36   

лабораторныеработы(лабораторный 
практикум) 

    

Самостоятельнаяработа 54 54   

Текущийконтроль(количествоивид:ко

нтр.работа,коллоквиум,реферат) 

 Практические

работы,презе

нтации, 

Эссе, реферат 

  

Курсоваяработа     

Видыпромежуточнойаттестации(экзамен, 
зачет) 

 Экзамен 
36 

  

Всегочасовподисциплине 144 144   

* В случае необходимости использования в учебном 

процессечастично/исключительно дистанционных образовательных технологий в 

таблицечерез слеш указывается количество часов работы ППС с обучающимися 

дляпроведениязанятийвдистанционномформатесприменениемэлектронногообучения 

 

 
Видучебнойработы 

Количествочасов(формаобучения 
заочная ) 

Всегопо

плану 

Вт.ч.посеместрам 

2   

1 2 3 4 5 

Контактнаяработаобучающихсяс 
преподавателем 

10 10   

Аудиторныезанятия:     

лекции 4 4   

практическиеисеминарскиезанятия 6 6   

лабораторныеработы(лабораторный 
практикум) 

    

Самостоятельнаяработа 125 125   

Текущийконтроль(количествоивид:ко

нтр.работа,коллоквиум,реферат) 

 Практические

работы,презе

нтации, 

контрольная

работа,эссе. 

реферат 

  

Курсоваяработа     

Видыпромежуточнойаттестации(экзамен, 
зачет) 

9 Экзамен 
9 

  

Всегочасовподисциплине 144 144   

* В случае необходимости использования в учебном 

процессечастично/исключительно дистанционных образовательных технологий в 

таблицечерез слеш указывается количество часов работы ППС с обучающимися 

дляпроведениязанятийвдистанционномформатесприменениемэлектронногообучения 

 

 Содержание дисциплины (модуля). Распределение часов по темам и 

видамучебной работы: 

Формаобучения Очная  
 

  Видыучебныхзанятий  
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Названиеразделовитем 

 

Всего 
 
 

лекц

ии 

практ

ическ

иезан

ятия, 

семи

нары 

лаб

ора

тор 

- 
ные

раб

оты 

в 

т.ч.за

нятия 

винте

ракти

вной
форм 

е 

 

Само
стоят

ельна

я 

работ

а 

Форма 

текущегоконтро

лязнаний 

1 2 3 4 5 6 7  

Тема 1. 

Общаяхарактеристикаур

овнейвыстраивания 

процессаобщения: 

перцепция,коммуникаци

я, 

интеракция 

6 2 2  2 2 Устный опрос,  

Тема 2. Деловое 

общениекак отдельный 

видобщения.Технологии 

делового общения: 

виды,формы, функции, 

стили,ихправилаи нормы 

6 2 2  2 2 Устный опрос 
 

Тема 3. 

Вербальныесредств

аделовой 
коммуникации 

6 2 2  2 2 Устный опрос 
 

Тема 4. 

Невербальныесредств

а 

деловойкоммуникаци

и 

12 2 4  4 6 Устный

 опрос,

практическое 

задание,под

готовкапрез

ентации 

Тема 5. Виды 

деловыхмероприятий 

иособенности 

применениякоммуникац

ионныхтехнологийвних: 

конференции, бизнес-

семинары, 

тренинги,выставки, 

презентации,приёмы,кр

углыестолы. 

12 2 4  4 6 Устный

 опрос,

практическое 

задание,под

готовкапрез

ентации 

Тема6.Конфликтыв 
деловых 

коммуникациях:структур

а,разрешение. 

Понятия стресса 

идистресса, 

способырегулиров

ания. 

10 2 4  4 4 Устныйопрос,оце

нкаработывгруппе 
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 Тема 7. 

Технологииустной 

коммуникации:речево

йэтикет, 

телефонный 

деловойразговор, 

особенностипубличногов

ыступления. 

14 2 4  2 8 Устный

 опрос,

проверкаэссе 

Тема8. Технологиии 15 1 6  4 8 Устный опрос, 

этикаписьменных 
деловыхкоммуникаций.

Общие 

представления,культурн

аяспецифика 

дистанционнойписьменно

йкоммуникации, 

Интернет-этикет. 

      проверкапись

менногопракт

ического 

задания,оценкавы

ступлениянакругл

омстоле 

Тема9.Атрибуты 
деловыхкоммуникаций:

визитная 

карточка,сувенирыипод

арки в 

деловой среде; 

этикетделовойвстреч

и, 

проведенияпереговоров. 

13 1 4  4 8 Оценкавыпол

ненияпракти

ческих 

заданий,

 оценка

участия  в 

групповойработе 

Тема10.Документацияид

окументооборотв 

деловыхкоммуникациях. 

Документированиетр

удовых 

отношений.Документ

ы по 

защитекоммерческой

тайны. 

14 2 4  4 8 Устный

 опрос,

выполнениепракт

ических 

заданий в 

группе,оценкауча

стиявдискуссии 

реферат 

Итого 108 18 36   54  

*108+36(экзамен)=144часа 

 

Формаобучения Заочная  
 

 
 

Названиеразделовитем 

 
 

Всего 

Видыучебныхзанятий  

Форма 

текущегоконтро

лязнаний 

 

 

лекц

ии 

практ

ическ

иезан

ятия, 

семи

нары 

лаб

ора

тор 

- 
ные

раб
оты 

в 

т.ч.за

нятия 
винте

ракти

вной

форм 
е 

 

Самост

оятель

ная 

работа 

1 2 3 4 5 6 7  
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 Тема 1. 

Общаяхарактеристикаур

овнейвыстраивания 

процессаобщения:перце

пция, 

коммуникация,

интеракция 

16 2    14 Письменныйоп

рос 

(конспектТемы

1) 

Тема 2. Деловое 

общениекак отдельный 

видобщения.Технологии 

делового общения: 

виды,формы, функции, 

стили,ихправилаи нормы 

12     12 Письменныйоп

рос 

(конспектТемы

2) 

Тема 3. 

Вербальныесредств

аделовой 
коммуникации 

12     12 Письменныйоп

рос(конспект 

Темы3) 

Тема 4. 

Невербальныесредств

аделовой 

коммуникации 

14  2  2 12 Проверкапрак

тического 
задания 

Тема 5. Виды 

деловыхмероприятий 

иособенностиприменени

якоммуникационныхтех

нологийвних: 

конференции, бизнес-

семинары, 

тренинги,выставки,пре

зентации, 
приёмы,круглыестолы. 

14     14 Письменныйопр

ос(конспектТем

ы 5), 

проверкапракт

ическогозадан

ия 

Тема6.Конфликтыв 
деловых 

коммуникациях:структур

а,разрешение. 

Понятия стресса 

идистресса, 

способырегулиров

ания. 

14  2  2 12 Устныйопрос,оц

енка работы 

вгруппе,  

Тема 7. 

Технологииустной 

коммуникации:речево

йэтикет, 

телефонный 

деловойразговор, 

особенностипубличногов

ыступления. 

14 2    12 Проверкаэссе 
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 Тема 8. Технологии 

иэтикаписьменных 

деловыхкоммуникаций.

Общие 

представления,культурн

аяспецифика 

дистанционнойписьменно

йкоммуникации, 

Интернет-этикет. 

12     12 Письменныйопр

ос(конспектТем

ы 8), 

проверкапись

менногопракт

ическогозадан

ия 

Тема9.Атрибуты 
деловыхкоммуникаций:

визитная 

карточка,сувенирыипод

арки в 

деловой среде; 

этикетделовойвстреч

и, 
проведенияпереговоров. 

13  1  1 12 Оценкавыполнен

ияпрактическихз

аданий,оценкауч

астия

 в

групповой 
работе 

Тема10.Документацияид

окументооборотв 

деловыхкоммуникациях. 

Документированиетрудо

выхотношений. 

Документы по 

защитекоммерческой

тайны. 

14  1  1 13 Устный 

 опрос,

выполнениепрак

тическихзаданий

  

 вгрупп

е,

 оценка

участия   в 

Дискуссии, 
реферат 

        

Итого 135 4 6   125  

*135+9(экзамен)=144часа 
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5. СОДЕРЖАНИЕКУРСА 

 

Тема 1. Общая характеристика уровней выстраивания процесса

 общения:перцепция,коммуникация, интеракция. 

Общая характеристика процесса общения: перцепция, коммуникация, 

интеракция.Общениекаккоммуникативныйпроцесс.Обменинформацией,средствакоммуни

кации,структуракоммуникативногопроцесса.Невербальнаякоммуникация.Общениекакпер

цептивныйпроцесс,социальнаяперцепция.Эффектымежличностноговосприятия.Аттракция

.Общениекаквзаимодействие.Понятиеинтеракции.Типыинтеракций.Взаимодейтсивекак 

организациясовместной деятельности. 

 

Тема2.Деловоеобщениекакотдельныйвидобщения.Технологииделовогообщения:вид

ы, формы, функции, стили, ихправилаинормы. 

Особенностиделовогообщения:виды,формы,функции,стили,ихправилаинормы.Особенност

иделовогообщения.Целиифункцииделовогообщения.Спецификаиосновныезадачиделовойк

оммуникации.Характеристикиделовогообщения:предметно-целевое содержание 

 коммуникации, соблюдение формально-ролевых

 принциповвзаимодействия,   взаимозависимость  участников  

 деловой    коммуникации,коммуникативный  контроль, формальные, 

 конвенциональные,  эмоциональные  иситуативные ограничения. 

Влияние организационной структуры предприятия на характерделовых отношений.

 Основные принципы делового общения «сверху-вниз»,

 «погоризонтали».Проблемасовместимостиисработанностивгруппе.Стиливзаимо

действияпартнероввделовойкоммуникации:продуктивный,подавляющий,дистанционный,

прагматический, популистский, дружеский   и т.д.  Проблема  

 коммуникативнойкомпетентностиделовогочеловека. 

 

Тема3.Вербальныесредстваделовойкоммуникации. 

Понятие и специфика вербальной коммуникации. Язык как знаковая система. 

Семиотикакак наука о знаках. Речевое общение. Функции речи. Речь как источник 

информации.Речевыесредствакоммуникации.Факторы,обуславливающиеречевоеповедени

еивлияющиенавзаимопонимание.Коммуникативнаякомпетентность,социальныероли,комм

уникативныйконтекст,коммуникативнаяустановка,культурныеособенности.Официально-

деловойстилькакосновавербальнойделовойкоммуникации.Умениеслушать и слышать. 

Применение техник активного слушания: преимущества, 

недостатки,трудностипрактического использования. 

 

Тема4.Невербальныесредстваделовойкоммуникации. 

Визуальныесредстваневербальнойкоммуникации:кинесикаипроксемика.Походка,поза,жес

ты,мимика,визуальныйконтакт.Языкмимикиижестоввделовойкоммуникации.Понятиежест

овиихклассификация.Дистанцияиконфигурациявпространстве.Зоныидистанциивделовойк

оммуникации.Организацияпространственнойсреды вделовой коммуникации. 

Акустическиесредстваневербальнойкоммуникации.Паралингвистическаяиэкстралингвист

ическаясистемызнаков.Тактильныесистемыневербальныхкоммуникаций. Применение 

тактильных атрибутивных знаков в деловых 

коммуникациях.Ольфакторнаясистеманевербальнойкоммуникации.Правилапримененияза

паховвделовых коммуникациях. Сознательное и бессознательное в невербальной 

коммуникации.Принципконгруэнтностиипроблемаинтерпретацииневербальнойинформац

ии.Факторы,влияющиенаинтерпретациюневербальных сигналоввпроцессеобщения. 
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Тема 5. Виды деловых мероприятий: особенности 

применениякоммуникационныхтехнологийвних:конференции,бизнес-

семинары,тренинги,выставки,презентации,приёмы,круглыестолы. 

Целииназначениеконференции,коммуникативнаярольдокладчика,формулировкатезисов, 

подведение итогов конференции. Локальная специфика проведения 

конференций,распределенная конференция, преимущества и недостатки аудио и видео 

конференций.Принципы организации конференций: планирование места и времени, 

подбор конференц-зала,организацияработывспомогательногоперсонала,проведениякофе-

брейков,размещениеучастников,организациятранспортногообслуживания,разработкакульт

урно-развлекательнойпрограммы. 

Бизнес-

семинаркакинтерактивноепрактическоеучебноемероприятие.Обсуждениеучастниками 

тематических сообщений, докладов, рефератов. Формы бизнес-

семинаров:открытаяикорпоративная.Назначениеоткрытогосеминара.Спецификареализаци

икорпоративногосеминарадляцелейповышенияквалификацииперсоналакомпании-

организатора. 

Понятиетренингаиегоспецификавполучениинавыковиотработкеактуальныхповеденческих

моделей. Виды тренингов. Понятие тренинговой сессии и 

тренинговойгруппы.Принципыработытренинговыхгрупп.Тренингиделовогообщения,трен

ингпродаж,поведенческийтренинг,тренингчувствительности,ролевойтренинг,видеотренин

г.Особенности организациии проведениятренинга. 

Выставка как деловое мероприятие для демонстрациипрофессиональных достижений 

вобласти экономики, науки, техники, культуры, искусства и т.п. Особенности 

организации,подборвыставочныхзалов,определениепродолжительности,оригинальныестен

ды-

декорации,освещениевСМИ,наружнойрекламе.Проведениевнутреннихделовыхмероприят

ийврамкахвыставки:конференции,семинары,мастер-

классы,вечерниеразвлекательныепрограммы. 

Презентациякаквидделовогомероприятия.Представлениеобщественностикомпании,продук

та,услуги,новыхдостижений,итоговработы,выходнановыйсегментрынка.Комплексный 

подход в организации презентации. Оригинальный сценарий 

презентации.Приемкакформасовмещениявнешнихивнутреннихкоммуникацийорганизации

.Назначениеи формат приемов. 

Круглыйстолкаквидделовыхкоммуникацийдляобсужденияидей,проблем,профессиональны

хситуаций.Участникииихроливкругломстоле,спецификаорганизациииприглашенныегости.

Круглыйстолвформате«разныхмнений». 

 

Тема 6. Конфликты в деловых коммуникациях: структура, разрешение. 

Понятиястрессаи дистресса, способы регулирования. 

Структура конфликта. Объективная и субъективная составляющая конфликтов. 

Динамикаконфликта. Кумулятивный характер конфликта. Основные модели конфликта. 

Способыразрешенияконфликтов:уклонениеотпротиворечия,«сглаживание»,компромисс,о

нфронтация,подавление(принуждение).Процедурныеаспектырегулированияконфликтов: 

примирение, посредничество, арбитраж. Стили поведения в 

конфликтныхситуациях.Возможностиуправленияконфликтнойситуацией.Предупреждение

конфликтов.Средствапредотвращенияконфликтовиметодыкризисногоуправления(информ

ационный,коммуникативный,социальнопсихологический,организационный).Управленчес

кая и корпоративная этика вусловиях конфликта. Современные нормы иэталоны 

управленческого взаимодействия. Особенности конфликтов с потребителями 

изаказчикамирекламнойпродукции. Понятиястрессаидистресса,способырегулирования. 
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Тема7.Технологииустнойкоммуникации:речевойэтикет,телефонныйделовойразговор

,особенностипубличного выступления. 

Основыустногообщения:речевойэтикет,особенностипубличноговыступления,презентация.

Видыустныхформделовоговзаимодействия.Деловаябеседакакспециальноорганизованныйп

редметныйразговор.Классификацияделовыхбесед.Технология кадровых бесед. 

Собеседование при приеме на работу. Беседа при 

увольнениисработы.Проблемныеилидисциплинарныебеседы.Технологиятелефонныхбесед

.Деловоесовещание:подготовкаипроведение.Пресс-

конференция,ееподготовкаипроведение.Деловаяполемика,правилаеепроведения.Культура

деловогоспора.Переговорыкакформаделовойкоммуникации:подготовкаипроведение.Псих

ологический климат во время переговоров. Переговорыкаксредство 

разрешенияконфликтов. 

 

Тема8.Технологиииэтикаписьменныхделовыхкоммуникаций.Общиепредставления, 

культурная специфика дистанционной письменной коммуникации,Интернет-этикет. 

Этикаписьменногоделовогообщения.Общиепредставления,национальныеикультурныеосо

бенности,этикадистанционнойписьменнойкоммуникации,Интернет-этикет. Особенности 

официально-деловой речи. Правила оформления деловых посланий.Виды текстов деловых 

посланий. Актуальные проблемы кросс-культурного общения 

вобластиделовыхкоммуникаций.Общаяхарактеристикаповедения 

иделовыхкачествпредставителейразличныхкультур:европейской,конфуцианской,исламско

йит.д.Национальные особенности деловых контактов народов мира: в вопросах 

формированияделегацийимеханизмапринятиярешений,ценностныхориентаций,особенност

ейвосприятия и мышления, особенностей поведения и характерных тактических 

приемов.Международнаясубкультурапереговоров,ихспецификавстранахЗападаиВостока.П

роблемы деловой этики в России. Особенности делового общения с 

использованиемэлектронныхсредствкоммуникации.Преимуществаинедостаткииспользова

ниятелефакса,факс-модема, электронной почты. 

 

Тема 9. Атрибуты деловых коммуникаций: визитная карточка, сувениры и 

подаркивделовойсреде;этикет деловойвстречи,проведения переговоров. 

Атрибуты делового общения: визитная карточка, сувениры и подарки в деловой 

среде;этикет деловой встречи, проведения переговоров. Официальные мероприятия в 

системеделового общения. Этикет приветствия и представления. Визитная карточка, ее 

роль 

вделовоммире.Деловойподарок.Деловыеприемы,ихкоммуникативныйсмысл.Организация 

приемов. Правила телефонных разговоров. Одежда деловых людей. 

Застольевсистемеделовогообщения(Бокалвина,Ланч,Чай,ЖурФикс,Фуршет,Коктейль,Завт

рак,Обед,Ужин,ит.д.):этикетныенормыипредписаниядляустроителейиприглашенных.Прав

иларассадки, сервировка стола, видыобслуживания. 

 

Тема10.Документацияидокументооборотвделовыхкоммуникациях.Документировани

етрудовыхотношений.Документыпозащитекоммерческойтайны. 

Документацияидокументооборотвделовомобщении.Документированиетрудовыхотношени

й. Документы по защите коммерческой тайны.Язык служебных документов.Приказ, 

Протокол, Решение, Договор. Организационно-распределительная 

документация:резюме,заявление,анкета,докладнаяиобъяснительнаязаписка,таблица,сплош

нойсвязный текст. Деловые письма: соглашения, запросы, сопроводительные письма, 

письма-регламентивы(Поздравления,Извинения,Соболезнования,письма-ответыс 
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благодарностью).Служебныезапискидлявнутреннейкоммуникации:Распоряжения,Благодарности

,Напоминания,Просьбы,Проведениемероприятий. 

 
 

6. ТЕМЫПРАКТИЧЕСКИХИСЕМИНАРСКИХЗАНЯТИЙ 

 

Преподавание дисциплины «Технологии деловых коммуникаций в 

РиСО»включаетвсебя следующиеобразовательныетехнологии: 

- проведениепрактическихзанятий,связанныхсотработкойнавыковработыслитературойи 

информационными материалами; 

-подготовка,публичныепрезентациииобсуждениедокладов; 

- проведениедискуссий,«круглогостола»всеминарскихгруппахпоитоговымзанятиямраздел

овкурса. 

 
Тема1-

3.Общаяхарактеристикауровнейвыстраиванияпроцессаобщения:перцепция,коммун

икация,интеракция.Деловоеобщениекакотдельныйвидобщения.Технологииделового

общения:виды,формы,функции,стили,ихправилаинормы. 

Вербальныесредстваделовойкоммуникации. 

 

Вопросыктеме: 

1. Охарактеризуйтепроцессобщениясточкизрениятехфункций,которыеонреализ

ует.Вчёмзаключаетсяназначениекаждойфункции? 

2. Теориясоциальнойперцепции.Раскройтепонятиесоциальнойперцепциииохара

ктеризуйтеосновныемеханизмысоциальнойперцепции? 

3. Проанализируйтеэффектыформированияпервоговпечатления,покажитерольи

значениеэффектовпервоговпечатлениявделовойкоммуникации. 

4. Охарактеризуйтеделовуюкоммуникациюкаквидобщения,вчемотличияделово

йкоммуникацииотнеформализованного общения? 

5. Раскройтеназначение«смолтолк»иназовитеправилаеёведения. 

6. Каковаролькоммуникатораиреципиентаприобменеинформации?Покажитеос

обенностиработыкоммуникационныхбарьероввделовойкоммуникации. 

7. КакиеформыинтеракцииВамизвестны?Охарактеризуйтеформысотрудничеств

а,уклоненияотвзаимодействияиоднонаправленногосодействия. 

8. Раскройте основные принципы теории обмена Дж.К. Хоманса, что 

значитпринципдистрибутивной справедливости? 

9.  РаскройтеосновныепринципытеорииуправлениявпечатлениямиИ.Гофмана,п

оясните,вчёмзаключаетсяназначение«драматическогоспектакля»вегопонима

нии? 

 

Практическоезаданиедлядискуссийназанятияхпотемам1-3: 

 Подготовьтекакможноболееполный,всесторонний,развернутый,обоснованн

ыйответиструктурированныйответ,содержащийубедительнуюаргументацию

навопрос:«Вчёмзаключаетсязначение ипольза деловых коммуникаций для 

специалистов в сфере рекламы и связей собщественностью?» 

 «Примерыкоммуникационныхуспеховипровалов».Подготовьтекакможнобол

ееполный,развернутыйиобоснованныйответ,содержащий 
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примеры коммуникационных успехов и провалов, которые имели место 

вмировойисториииобщественнойжизни(неменеетрёхслучаев). 

 «Психологиявербальногокоммуникативного конструирования:применение 

«сильных»коммуникативныхконструкцийгениальнымирекламистами».Подг

отовьтекакможноболееполный,развернутыйответ,содержащийпримеры 

рекламных образцов печатной или видео-продукции, в слоганахкоторой, на 

Ваш взгляд, были применены «сильные» речевые 

конструкции(неменеетрёхпримеров). Аргументируйтесвой ответ. 

 

Тема4.Невербальныесредстваделовойкоммуникации. 

 

Вопросыктеме: 

1. Какиежестывразныхкультурахимеютсходноеиразличноезначение? 

2. Каковыгипотетическиевозможностиуправленияневербальнымповедениемпар

тнёрапо общению? 

3. Каковы правила «рассадки»  участников переговоров с точки

зренияпринциповпространственной конфигурации? 

4. Каковыправилатактильнойиольфакторнойкоммуникациивделовомобщении? 

5. Возможноли«подделать»невербальныйязык? 

 

Презентация:«Говорящеетело». 

Практическоезаданиедляподготовкипрезентаций: 

выберите любые видеоролики, размещенных на ю-туб в свободном доступе, не 

знакомыеВам ранее и содержащие случаи взаимодействия двух и более людей. Можно 

взять одиняркий ролик или сделать подборку видеоматериала – на ваше усмотрение. 

Общее времявидеоролика не должно превышать 10-ти минут. Не включая звуковое 

сопровождениероликов,проанализируйтеневербальныесигналымимики,жестов,позгероевв

идеосюжетовинапишитесвойсценарийихвербального(речевого)взаимодействия.Сопоставь

те свой сценарий и «озвучку» в выбранных вами роликах. Проанализируйтеслучаи 

совпадения и рассогласования: с чем, на ваш взгляд, связано то, что Вы «угадали»или 

ошиблись? На основе проведенного анализа невербальных средств 

коммуникации,которыеиспользовалигероивидеоматериалов,подготовьтепрезентацию,соде

ржащуювыводыопричинахсовпаденияилирассогласованиявербальныхиневербальныхкомм

уникационныхсредств. 

 

Тема 5. Виды деловых мероприятий: особенности 

применениякоммуникационныхтехнологийвних:конференции,бизнес-

семинары,тренинги,выставки,презентации,приёмы,деловыевстречи,совещания,пере

говоры, круглыестолы. 

 

Вопросыктеме: 

1. Каковы  особенности  применения  коммуникационных  технологий

длявыступленияна конференции? 

2. Вчёмособенностиприменениякоммуникационныхтехнологийвходеподготов

кикбизнес-семинарам? 

3. Каковы особенности применения коммуникационных технологий

втренингах? 

4. В  чём особенности  применения  коммуникационных технологий

длявыставочнойдеятельности? 
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5. Какиеособенностикоммуникационныхтехнологийследуетучитыватьприпрез

ентациях? 

6. Какиеособенностикоммуникационныхтехнологийнужноучитыватьвслучаео

рганизации приёма? 

7. Вчёмособенностиприменениякоммуникационныхтехнологийприпроведени

икруглогостола? 

 

Презентации: Коммуникационные технологии в деловых 

мероприятиях.Практическоезадание: 

напримересвоегособственногоопытаучастиявкаком-либоделовоммероприятии(например, в 

Дне открытых дверей, тренинге, выставке, конференции – можно 

выбратьлюбоеизтехмероприятий,вкоторыхВыучаствоваливУлГУ)дайтеоценкутемкоммун

икационнымтехнологиям, которыебыли применены. 

 

Тема 6. Конфликты в деловых коммуникациях: структура, разрешение. 

Понятиястрессаи дистресса, способы регулирования. 

 

Вопросыктеме: 

1. Вчемсутьуправленияконфликтомвслучаеделовыхкоммуникаций? 

2. Каковыстадии управленияконфликтом?Охарактеризуйтеих. 

3. Верно ли суждение: «Конфликт легче предупредить, чем

разрешить».Сформулируйтеправилапрофилактикиконфликтавделовойсреде. 

4. Охарактеризуйтепроцессдиагностикиконфликтов.Каковарольдиагностикиконфли

ктавработеменеджера? 

5. Вчемотличиенаучногопрогнозированияконфликтаотегообыденногопредвидения? 

6. Дайте характеристику процесса регулирования конфликтов.

Покажитесвоеобразиеурегулированиявзависимости оттипаконфликта. 

7. Какиеформызавершенияконфликтаможносчитать эффективными? 

 

Практическоезадание. 

В группах на примерах своих конфликтных ситуаций проанализируйте, 

обоснуйтеэффективность выбранных стратегийи/или проиграйте ситуацию деловых 

переговоров,используйтестратегиимедиаторства,какспособоврегулированияконфликта.Це

льгрупповойработы:отработкапсихологическихприемовурегулированияконфликтоввделов

ойсреде. 

 

Тема7.Технологииустной  коммуникации:речевой  

этикет,телефонныйделовойразговор,особенностипубличного выступленияи презентации. 

 

Вопросыктеме: 

1. Дайтеобщуюхарактеристикуправиламречевогоэтикета. 

2. Какиетипыустныхформделовоговзаимодействиявамизвестны?Приведите

ихпримеры. 

3. Какие типы деловых бесед вам известны? Дайте их

краткуюхарактеристику. 

4. Каковыправилаведенияделовойполемики? 

5. Какподдерживатьконструктивныйпсихологическийклиматвовремяперего

воров? 
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Индивидуальнаяпрактическаяработа:Анализделовыхустныхкоммуникацийгероевфильма 

«День выборов» (реж. О. Фомин, 2007 г.). Задание: на основе просмотра фильмавыявить 

типичные форматы устной коммуникации, которые практикуют герои именно впроцессе в 

деловых ситуаций. Описать один наиболее яркий случай– на ваш 

выбор.Подготовитьэссенатему:«Деловыемероприятия«междуделом»». 

Результатыиндивидуальнойработыобсуждаютсявходегрупповойдискуссии.Темадискуссии

:«Выстраиваниеустныхделовыхкоммуникаций,когдавсевокруг«свои»». 

 

Тема8.Технологиииэтикаписьменныхделовыхкоммуникаций.Общиепредставления, 

культурная специфика дистанционной письменной коммуникации,Интернет-этикет. 

 

Вопросыктеме: 

1. Какиеэтическиепринципывписьменнойделовойкоммуникациива

мизвестны? 

2. Какие правила виртуального этикета вам известны? 

Особенностиделовых интернет-коммуникации посредством 

форумов, сайтов,социальныхсетейивличной 

электроннойпереписке. 

3. Выделите особенности официально-деловой речи,

 имеющиеособеннуюзначимость вписьменных 

деловыхкоммуникациях? 

4. Какиеправилаоформленияделовыхпосланийвамизвестны? 

5. Каковы возможные последствия культурного и

 языковогонедопониманиивобластиписьменных 

деловыхкоммуникаций? 

6. Правилаподдержанияписьменныхделовыхконтактовс 

деловымипартнёрамииз разныхстран? 

7. Вчемпреимуществаделовыхкоммуникацийпосредствомновыхэлект

ронных средствираспространенияцифровых технологий? 

8. Особенностииправилаэлектроннойделовойпереписки.Какиетипыэл

ектронныхписемвамизвестны? 

Практическиезадания. 

1. Подготовьтепроектделовогописьма-

приглашениянаконференциюдлярассылкииностраннымделовымпартнёрам. 

2. Составьте проект электронного письма своему научному руководителю. 

ВашаЦель – изменить тему курсовой работы, которую вы вместе с руководителем 

обсуждали вуже течение двух консультаций и наконец, пришли к договоренности, 

относительно еёформулировки. 

Круглый стол на тему: «Коммуникационные технологии «троллинга» и 

«эльфинга»всоциальныхсетях» 

 

Тема 9. Атрибуты деловых коммуникаций: визитная карточка, сувениры и 

подаркивделовойсреде;этикет деловойвстречи,проведенияпереговоров. 

 

Вопросыктеме: 

1. Вчемназначениеделовойатрибутики? 

2. Принципыдизайнавизитнойкарточки. 

3. Выборипреподнесениясувенирнойпродукциивделовойсреде. 

4. Правилавыбораипреподнесенияподарковвделовойсреде. 

5. Этикетполученияделовыхподарков. 
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Практическое задание 1 «Технологии визуализации делового статуса с 

помощьюделовойатрибутики»: 

впроцессегрупповойработы: 

- ознакомьтесьнесколькимивидамивизиток,полученнымиотпреподавателя; 

- рассмотрите предложенные образцы визиток в перспективе их 

использованияруководителеморганизации,начальникомотделамаркетинга,руководителемд

епартаментакоммуникации; 

- выберите из образцов визиток, те которые вы находите наиболее удачными 

дляэтихлиц, объясните, счемсвязанваш выбор. 

 

Практическоезадание2«Разработкамеханизмаэтичногоотказавделовойсреде»:впро

цессегрупповой работы: 

- проанализируйтепредложенныепреподавателемситуации 

- разработайтерелевантныймеханизмотказапокаждомуслучаю 

- покаждойситуацииподготовьтеконструктивные предложения. 

 

Цель практических занятий 1 и 2: закрепить знания по основам делового этикета; 

развитиеэстетическоговкусаипрофессиональнойчувствительностивсфереподбораделовойа

трибутики;формированиеуменийприниматьоптимальныерешениявслучаевозникновенияпр

отиворечивыхситуацийвделовой среде. 

 

Тема10.Документацияидокументооборотвделовыхкоммуникациях.Документировани

етрудовыхотношений.Документыпозащитекоммерческойтайны. 

 

Вопросыктеме: 

1. Дайтеобщуюхарактеристикупринциповорганизациидокументооборота. 

2. Понятиекоммерческойтайны. 

3. Видыслужебныхдокументов:правиласоставления. 

4. Принципысоставлениязапросавкоммерческуюорганизацию. 

5. Какнаписатьписьмо-благодарностьделовомупартнёру. 

6. Правиласоставленияинформационныхписемопроведениимероприятий. 

 

Практическоезадание: 
Работавгруппах.Группа1«Маркетологи»–составляетпроектзапросавстороннюю 

коммерческую организацию с целью получения разрешения для 

проведенияанкетногоопросасредиеёсотрудников.Группа2«НКО-шники» -

составляетпроектписьма-

благодарностистороннейнекоммерческойорганизации,котораяпомогласорганизациейблаго

творительногомероприятиявдругомгороде.Группа3 

«Администраторы»-

составляетпроектинформационногописьмаопроведенииконференции,организаторами 

которойвыступает ихкомпания. 

 

Дискуссиянатему:«Промышленныйшпионажиэтическиевопросысоблюдениякоммерческо

йтайны». 

 
 

7. ЛАБОРАТОРНЫЕРАБОТЫ(ЛАБОРАТОРНЫЙПРАКТИКУМ) 

 

Непредусмотренопо учебномуплану. 
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8. ТЕМАТИКАРЕФЕРАТОВ 

 

1. Культурныеисубкультурныеособенностиделовыхкоммуникаций 

2. Индивидуальныеделовыестили:возможностииограничения 

3. Интернет-культураиновыеформыделовыхконтактов 

4. Путиповышенияэффективностиделовойкоммуникации. 

5. Особенностикоммуникационнойтехнологии«Smalltalk». 

6. Особенности «жестких» переговоров, пути эффективной работы против 

«жесткого»переговорщика. 

7. Общееиособенноевструктуребрифингаипресс-конференции. 

8. Спецификавыступлениявконтекстеполитическойборьбы. 

9. СпецификавыступлениявситуацииработысоСМИ. 

10. Рольдискуссиивделовыхкоммуникациях 

11. Культураделовойречи. 

12. Культурныеособенностиневербальныхкоммуникационныхсредств. 

13. Убеждающеевоздействиеиформирование«базывлияния». 

14. Убеждающеевоздействиеиегоосновныестратегии:давление,притяжение,дистанциро

вание. 

15. Официально-деловойстильречииегоособенности. 

16. Принципыясностиилаконичностивделовойкоммуникации. 

17. Технологиикадровыхбесед. 

18. Переговорныетехнологии,значимыедляполучениярекламногозаказа. 

19. Манипулированиевделовыхкоммуникациях:позитивныеинегативныеэффекты  

20. Психологическиеаспекты,важныедляподготовкикпубличномувыступлению. 

 
9. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯРАБОТАСТУДЕНТОВ 

 Общиеположения 

Самостоятельнаяработастудентовскладываетсяизнесколькихсоставляющих: 
- работа с текстами: учебниками, материалами лекций,

 дополнительнойлитературой,втом числематериалами Интернета; 

- подготовкадокладов,презентаций,написаниереферата; 

- участиевработенасеминарах; 

- подготовка к экзамену и 

пр.Очнаяформа 

 

Названиеразделовитем Вид 

самостоятельнойрабо

ты 

(проработкаучебного 

материала,решениез

адач, 

реферат,доклад, 

контрольная 

работа,подготовка к 

сдачезачета, 

экзамена идр.) 

Объемв

часах 

Форма 

контроля(прове

ркарешения 

задач,реферата 

и др.) 
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 Тема1.Общаяхарактеристикауровн

ейвыстраиванияпроцессаобщения:

 перцепция,

коммуникация,интеракция 

Подготовка 

ксеминарском

узанятию 

Подготовка 

кдискуссии 

2 Устный опрос 

Тема 2. Деловое общение как Подготовкак 2 Устный опрос 

отдельныйвидобщения.Технологи

иделовогообщения:виды,формы,ф

ункции,стили,их 

правилаинормы 

семинарскому

занятиюПодг

отовкак 

дискуссии 

  

Тема 3. Вербальные

 средстваделовойкоммуник

ации 

Подготовка 

ксеминарском

узанятиюПод

готовкак 

дискуссии 

2 Устный опрос 

Тема4.Невербальныесредствадело

войкоммуникации 

Подготовка 

ксеминарском

узанятию 

Выполнениеп

рактическогоз

аданияПодгот

овкапрезентац

ии 

6 Устный

 опрос,

практическое 

задание,под

готовкапрез

ентации 

Тема5.Видыделовыхмероприятий:

 особенности

применениякоммуникационныхте

хнологийвних:конференции,бизне

с-семинары, 

 тренинги,вы

ставки,презентации,приёмы,делов

ыевстречи,совещания, 
переговоры,круглыестолы. 

Подготовка 

ксеминарском

у 

занятию 

Выполнениепрактиче

ского 

заданияПод

готовкапрез

ентации 

6 Устный

 опрос,

практическое 

задание,под

готовкапрез

ентации 

Тема6.Конфликтывделовыхкомму

никациях:

 структура,

разрешение.Понятиястрессаидист

ресса, 

 способыре

гулирования. 

Подготовка 

ксеминарском

у 

занятию 

Выполнениепрактиче

ского 

заданияПодготовка 

кработевгруппах 

4 Устныйопрос,оц

енка работы 

вгруппе 

Тема7.Технологииустнойкоммуни

кации:речевойэтикет,телефонный

деловойразговор,особенности

 публичного

выступления. 

Подготовка 

ксеминарском

у 

занятию 

Выполнениеиндивид

уальногопрактическо

го 

заданияНаписа

ниеэссеПодгот

овкак 

дискуссии 

8 Устный

 опрос,

проверкаэссе 
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 Тема 8. Технологии и

 этикаписьменных  деловых 

коммуникаций. Общие 

представления, 

 культурнаяспе

цифика дистанционной 

письменной

 коммуникации,

Интернет-этикет. 

Подготовка 

ксеминарском

узанятию 

Выполнениепрактиче

ских 

заданийПодготовкавы

ступленияна 

«кругломстоле» 

8 Устный 

 опрос,

проверкаписьме

нногопрактическ

огозадания,

 оценка

выступления

 накруг

ломстоле 

Тема 9. Атрибуты деловых 
коммуникаций: визитная 

Подготовкак 
семинарскому 

8 Оценка 
выполнения 



Форма А Страница20из32 

 

 

Министерство науки и высшего образования 

РФУльяновскийгосударственныйуниверситет 
Форма  

Ф-РабочаяпрограммаподисциплиненаоснованииФГОСВО  

  

карточка,сувенирыиподаркивдело

войсреде;этикетделовойвстречи,п

роведенияпереговоров. 

занятию 
Выполнениепрактиче

ских заданийРабота в 

группахПодготовка 

кконтрольнойработе 

 практическихзад

аний,оценкаучас

тия

 в

групповой 

работе 

Тема 10. Документация и Подготовкак 8 Устный опрос, 

документооборот в деловых семинарскому  выполнение 

коммуникациях. занятию  практических 

Документирование трудовых Выполнение  заданий в 

отношений.Документыпозащите практическихзаданий  группе, оценка 

коммерческойтайны. Подготовкак  участия в 
 дискуссии  дискуссии 

Заочнаяформа 

 

Названиеразделовитем Вид 

самостоятельнойрабо

ты 

(проработкаучебного 

материала,решениез

адач, 

реферат,доклад, 

контрольная 

работа,подготовка к 

сдачезачета,экзамен

аи 
др.) 

Объемв

часах 

Форма 

контроля(прове

ркарешения 

задач,реферата 

и др.) 

Тема1.Общаяхарактеристикауровн

ейвыстраиванияпроцессаобщения:

 перцепция,

коммуникация,интеракция 

Изучение

 учебной,

справочной,  научно-

методическойлитерат

уры,составление 

конспектатемы 

14 Письменныйопр

ос 

(конспектТемы1

) 

Тема2.Деловоеобщениекакотдель

ныйвидобщения.Технологииделов

огообщения:виды, формы, 

функции, стили, ихправилаи 

нормы 

Изучение 

учебной,справочной

, научно-

методическойлитера

туры,составление 
конспектатемы 

12 Письменныйопр

ос 

(конспектТемы2

) 

Тема 3. Вербальные

 средстваделовойкоммуник

ации 

Изучение 

учебной,справочной

, научно-

методическойлитера

туры,составление 

конспектатемы 

12 Письменныйопр

ос 

(конспектТемы3

) 
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 Тема4.Невербальныесредствадело

войкоммуникации 

Подготовка 

ксеминарскомузан

ятию,изучение 

учебной, 

справочной,научно-

методическойлитерат

уры, 

выполнениепр

актического 

10 Проверкапрак

тическогозада

ния 

 задания   

Тема5.Видыделовыхмероприятий:

 особенности

применениякоммуникационныхте

хнологийвних:конференции,бизне

с-семинары, 

 тренинги,вы

ставки,презентации,приёмы,делов

ыевстречи,совещания,переговоры,

круглыестолы. 

Подготовка 

ксеминарскомузан

ятию,изучение 

учебной, 

справочной,научно-

методическойлитерат

уры, 

выполнениепр

актическогоза

дания 

14 Письменныйопр

ос(конспектТем

ы 5), 

проверкапракт

ическогозадан

ия 

Тема6.Конфликтывделовыхкомму

никациях:

 структура,

разрешение.Понятиястрессаидист

ресса, 

 способыре

гулирования. 

Подготовка 

ксеминарском

у 

занятию 

Выполнениепрактиче

ского 

заданияПодготовка 

кработевгруппах 

11 Устныйопрос,оц

енка работы 

вгруппе 

Тема7.Технологииустнойкоммуни

кации:речевойэтикет,телефонный

деловойразговор, 

особенности

 публичного

выступления. 

Выполнениеинди

видуальногопрак

тического 

заданияНаписа

ниеэссе 

12 Проверкаэссе 

Тема 8. Технологии и

 этикаписьменных  деловых 

коммуникаций. Общие 

представления, 

 культурнаяспе

цифика дистанционной 

письменной

 коммуникации,

Интернет-этикет. 

Подготовка 

ксеминарскомузан

ятию,изучение 

учебной, 

справочной,научно-

методическойлитерат

уры, 

выполнениепр

актическогоза

дания 

12 Письменныйопр

ос(конспектТем

ы 8), 

проверкапись

менногопракт

ическогозадан

ия 
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 Тема9.Атрибутыделовыхкоммуни

каций:

 визитная

карточка,сувенирыиподаркивдело

войсреде;этикетделовойвстречи,п

роведенияпереговоров. 

Подготовка 

ксеминарском

узанятию 

Выполнениепрактиче

ских заданийРабота в 

группахПодготовка 

кконтрольнойработе 

12 Оценкавыполнен

ияпрактическихз

аданий,оценкауч

астия

 в

групповой 

работе,проверка

контрольной 
работы 

Тема10.Документацияидокументо

оборотвделовыхкоммуникациях. 

Документирование

 трудовых

отношений. Документы по 

защитекоммерческойтайны. 

Подготовка 

ксеминарском

узанятию 

Выполнениепрактиче

ских 

заданийПодготовкак 

дискуссии 

13 Устный 

 опрос,

выполнениепрак

тическихзаданий

  

 вгрупп

е,

 оценка

участия   в 
дискуссии 

 

9.2Организациясамостоятельнойработы:подготовкакконтролюзнаний 
 

Основныеформыконтролязнанийпосамостоятельнойвнеаудиторнойработестудента-

этоопрос,практическоезадание,доклад,презентация,реферат,эссе,контрольнаяработа, 

экзамен. 

 

Опроснасеминарскихзанятияхпреследуетцельзакреплениялекционногоматериала,бо

лееглубокогоизученияотдельныхтемкурса,развитияпрактическихнавыковработысисточник

амиидополнительнымматериалом,выработкиуменияприменятьтеоретическиезнаниякконкр

етнымобстоятельствам.Требования:дляподготовки к устному ответу(опросу на семинаре) 

студенты должны ориентироваться 

наконтрольныевопросы,которыеизложенывпрограммекурса.Приэтомнарядуслекционным 

материалом они должны использовать как учебный, так и дополнительныйматериал, 

соответствующей тематики. Устный опрос используется для контроля 

усвоенияпройденнойтемы.Некоторыевопросыносятдискуссионныйхарактер.Этопозволяет

отследитьнетолькостепеньусвоениятемы,нотакжеиспособностьстудентоврассуждатьсамос

тоятельно. 

 

Практическое задание. Практические задания по данному курсу связано с 

отработкойпрактическихнавыковприменениятеоретическихзнанийпорядувопросовипосле

дующихустныхответовнасеминаре;сзакреплениемпрактическихнавыковконструктивного 

поведения на материалах упражнений, а также в связи с подготовкой кгрупповойработе 

насеминаре.Задачастудентасводится к: 

1. внимательномупрочтениюпрактическогозаданияи уяснениюегосути; 

2. ознакомлениюссоответствующимиисточникамиинформации(текстомлекции,реком

ендуемойлитературой, дополнительнымиматериалами и т.д.); 

3. реализациизаданияификсированиюполученногорезультатаврабочейтетрадии/илив

электронномформате. 

 

Доклад - это устное выступление на заданную тему. Время доклада, как 

правило,составляет5-

15минут.Заотведенноевремястудентдолженизложитьосновныерезультатыпроделаннойраб
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 оты.Целесообразнопостроитьдокладпоследующемуплану: 

1. Наименование выбранной темы исследования

 (проекта,реферата)иееактуальность. 

2. Четкаяформулировкацелиизадачработы. 

3. Анализсостояниявопросавданнойобласти. 
4. Критический анализ литературных источников,

 выявлениепроблемы. 

5. Результаты исследований (количественные оценки

 исопоставления). 

6. Выводыизпроделаннойработы. 

7. Полученныйэффектипрактическаязначимостьработы.Качестводо

кладапризащитерефератаоцениваетсяпоосновнымпоказателям: 

соответствиесодержаниядокладасодержаниюработы;выделениеосновноймыслиработы;кач

ествоизложения материала. 

 

Презентация.Этопредставлениевыступлениепоопределеннойтемесиспользованием 

мультимедийных средств. Общее время выступления – не превышает 

15минут.Презентацияпредставляетсобойнаборслайдов,которыйхранитсявфайлеспециальн

огоформатасрасширениемРР.Термин«презентация»связывают,преждевсего,синформацион

нымифункциямиизображенийивизуализацииматериала. 
 

Врамкахкурсастудентыготовятнесколькомультимедийныхкомпьютерныхпрезентаци

й,предполагающих: 

 динамическийсинтезтекста,изображения,звука; 

 яркиеидоходчивыеобразы; 

 современныепрограммныетехнологииинтерфейса; 

 интерактивный контакт докладчика с демонстрационным 

материалом.Требованияк подготовкепрезентации: 

 последовательностьизложенияматериала 

 преподнесение материала в виде конспекта: презентация — это не только 

то,что видит и слышит аудитория, но и заметки для выступающего: о чем 

незабыть,как расставитьакценты 

 использование мультимедийных эффектов: элементов анимации, аудио- 
ивидеофрагментов 

 рекомендуетсяподготовкавпрограммеPowerPoint(длястудентов,незнакомых с 

данной программой - помощь в подготовке – см. ШафринЮ.А. 

Информационные технологии : В 2 ч.; Ч. 2. Офисная технология 

иинформационные системы. — М. : Лаборатория базовых знаний,2001. —

336 с.) 

Этапыработынадпрезентацией: 
1. Подготовка.Вобщемвидеэтапыпервоначальнойподготовкивыглядятта

к.Определениесодержанияпрезентации,тематика,целевоеизрительско

е(читательское)назначение.Определениеусловий,которыепомогутобе

спечитьработунадпрезентацией.Изучениетеоретическогоматериалапо

технологиикомпьютернойпрезентации. 

2. Разработка структуры презентации и определение механизма 

работынад ней. Работая над созданием презентации, 

следуетпомнитьобинтересах той категории пользователей, которой 

она адресована, атакже о том какие цели вы ставите и решаете в 

процессе работы. Взависимости от этого выстраивается зрительный 

ряд. Сначала можнозафиксироватьвесьходработы спомощьюручки 
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 ибумаги. 

3. Тщательнообдумайтеираспишитесодержаниепрезентации. 

4. Решитемультимедийнуючастьпрезентации:количествослайдов,графич

ескихизображений,иллюстраций,ссылокналитературуиинтернет-

ресурсы, звуковых файлов, видеороликов и т.д. 

Обдумываясодержание презентации, опишите структуру, в которую 

вы будетевноситьдополнениевпроцессеработы. 

Например:Главнуюинформацию—вначало.Тезисслайда—взаголовок.Анимация—

неразвлечение,аметодпередачиинформации.Такжеэтосредствопривлечения и удержания 

внимания. Трансформация одного слайда в другой позволяет нетерятьлогику 

визуальногорассказа.Есличто-тоустроенопросто, рисовать надоещепрощеи т.д. 

 

Реферат–

письменныйдокладпоопределеннойтеме,вкоторомсобранаинформацияизодногоилинескол

ькихисточников.Общийобъемреферата,включаятитульныйлист,приложенияибиблиографи

юот10до20страниц.Кегль12,ТNR,интервал1,5. Структурареферата: 

1. Вступление.Вовступленииобосновываетсявыбортемы,могутбытьдан

ы исходные реферируемые данные, раскрывается 

проблематикавыбраннойтемы. 

2. Основная часть. Содержание реферируемого текста, приводятся 

иаргументируютсяосновныетезисы. 

3. Вывод.Делаетсяобщийвыводпопроблеме,заявленнойвреферате. 

 

Рефератдолженотвечатьследующимтребованиям: 

1. Текст должен читаться легко. При чтении не должно возникать проблем с 

пониманиемслов и выражений автора. Научные термины и аббревиатуры необходимо 

пояснять. 

Дляслов,написанныхнаиностранномязыке,обязательнодатьпереводнарусскийязык. 

2. Для рефератов характерна особая логичность подачи материала и изъяснения 

мысли,определённаяобъективностьизложенияматериала.Всёэтосвязанонесоскудостьюлекс

икиавтора,асосвоеобразиемязыкарефератов(вособенностиузкоспециализированной 

направленности, где преобладают жаргонизмы, 

специфическиетерминыиобороты).Текстдолженбыть выдержанвнаучно-

публицистическомстиле. 

3. Врефератеобязательнодолжныбытьссылкинаисточники,откудаполученаинформация.Р

исункиитаблицыдолжныбытьпронумерованы,иметьподпись(название). 

4. Планреферата.Традиционнорефератсодержитвсебеследующиечасти: 

 Титульныйлист

 Содержание.

 Введение.

 Основнаячасть.

 Заключениеиливыводы.

 Списокиспользованныхисточников.

 

Содержание представляет собой план работы. План должен быть простым и 

понятным.Это поможет сохранить логичность и последовательность раскрытия темы. В 

содержаниинеобходимо перечислить названия всех разделов и пунктов реферата. Для 

каждого 

разделауказываетсяномерстраницы.Разделыипунктынумеруютсяарабскимицифрами(1,1.1, 

…2, 2.1, 2.2, …). Вступление и заключение не нумеруются. В конце названия разделов 

ипунктов точка не ставится. Примерное содержание каждого пункта должно быть ясным 
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 изего названия. Введение в реферате должно кратко знакомить читателя с темой. Объем – 

недолжно более двух-трех страниц. Здесь определяется круг вопросов, на которые 

долженответить реферат. Попытайтесь ответить на вопрос: «В чем актуальность и 

значимостьтемы?»Вовведениихарактеризуетсяактуальностьрассматриваемойврефератепро

блемы, приводятся основные понятия, производится презентация основных 

разделовреферата.Разделыосновнойчастикомпонуютсявзависимостиотспецификитемыреф

ерата.Структурарефератавцелом,атакжеотдельныхегочастейможетбытьпостроенаподедукт

ивному,индуктивному,спиральномуилихронологическомупринципам.Взаключениипривод

ятсявыводыпоранееизложенномуматериалу,перспективы развития объектов и явлений, 

рассмотренных в данной теме, отражается своеотношениек рассмотреннымвопросам. 

 

В реферате не следует затрагивать слишком широкий круг вопросов. В случае 

широкойтемы нужно выбрать наиболее важные направления работы, и оговорить этот 

выбор вовведении(дать пояснения почемуонивыбраны). 

 

В основной части нужно будет раскрыть только избранную сторону темы. Тем 

самымможноуберечьсяотразмытостиинеопределенностивреферате. Основнаячастьработы 

освещаетподнятыевовведениивопросы,содержитвсеберассуждения,аргументы, примеры 

итакдалее. Всесущественное содержание работы должно 

бытьизложеновосновнойчасти.Основнаячастьрефератаможетсостоятьизнескольких 

пунктов. Первый пункт основной части– обобщенная информация, 

касающаясятемыреферата, например, историческая справка. Все последующие параграфы 

– это 

наиболеезначимыедеталиосновнойтемы.Каждойсоставляющейможнодатьотдельнуюхарак

теристику, показать ее уникальность, отличительные черты. При делении на 

пунктыстарайтесь делать их примерно одинаковыми по размеру. Важно соблюдать 

баланс. Еслипервый пункт занимает четыре страницы работы, а второй и третий только по 

одной, этоговорито недостаточной проработанностиплана. 

 

Основная часть может быть построена по дедуктивному, индуктивному, спиральному 

илихронологическомупринципам. 

 

Заключение не содержит новой информации. В нем повторяются выводы, вытекающие 

изсодержания работы. Заключение в реферате - это ответы на вопросы, которые 

поставленыво введении. Если были написаны краткие выводы по каждому пункту в 

основной части,их можно повторить. Не лишним в заключении будет собственное 

мнениео 

выводах,полученныхвпроцессеработынадрефератом.Последнийпунктлюбогореферата–

списокиспользованныхисточников.Чтобынаписатьхорошийреферат,нужноподобратьи 

прочитать различные издания, содержащие информацию об интересующих 

вопросах.Рекомендуетсяиспользоватьотчетырехдодесятиисточников.Обязательноиспользо

ваниепечатныхисточников.ДопускаетсяиспользованиеавторизированныхресурсовИнтерне

та.Заимствованныйтекстрекомендуетсяприводитьсявкавычкахспоследующимуказаниемна

номеристочникаизиспользованногосписка.Вспискеуказываютвсекниги,журналы,газетыил

иэлектронныеиздания,которыебылииспользованыдлянаписанияработы.Необходимоуказат

ьавторакаждогоисточника,название, год издания, количество страниц. Для электронных 

изданий указывают ссылкуна страницу в Интернете. Использованные источники 

располагают в порядке их первогоупоминания в тексте реферата. Библиографический 

список оформляется в соответствии сустановленнымитребованиями. 

 

Эссе. Жанр эссе отличается от реферирования источников и литературы. 

Существуетрядосновныхпризнаковэссе: 
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  темапобуждаеткразмышлению,настраиваетнадиалогчитателяиавтора,содержитвопр

ос, проблему;

 сутьпроблемыизлагаетсяподробно;

 приэтомиспользуютсяконфликтологическиекатегориииинструментарийданнойдисц

иплины,соответствующаятерминология;

 проводитсяанализпроблемы(темыэссе)снеобходимымипримерами;

 выводыобобщаютавторскуюпозицию,даютонейполноепредставление.
 

Такимобразом,чтобынаписатьэссе,нужноотразитьсобственнуюточкузрения,поставить и 

раскрыть проблему, сделать это обоснованно, опираясь на анализ и факты,избегая 

больших описательных фрагментов. Тест эссе должен быть убедительным, но 

ненастаиваетнабесспорности суждений. 

 

Необходимыечастиэссеиихпоследовательностьопределяютсмысловуюструктуруиопределённуюп

оследовательность изложениямыслей: 

1. Титульный лист (содержит название, имя автора,

наименованиедисциплины). 

2. Введение. В нём следует выразить суть, обосновать выбор 

конкретнойтемы, сформулировать проблемный вопрос, для ответа на 

который иначатоисследование. 

3. Основнаячасть.Здесьнужноизложитьосновныевопросы,провестианализ, 

обосновать разные позиции и аргументы по данной 

проблеме.Анализпроводятнаосновекатегорий,соответствующихспецифи

кетемы, например: часть – целое, изменчивое – стабильное, причина –

следствие. Информацию и аргументы лучше всего структурировать 

спомощьюиспользованияподзаголовков,разделениятекстанасмысловые 

абзацы. Один параграф может включать в себя только 

одноутверждение.Важнособлюдать логическую последовательность. 

4. Заключение. В последней части эссе необходимо подкрепить суть 

всегонаписанногоранее,внестинужныепояснения,сделатьобобщенияивы

воды,аргументироватьих.Иногдавключаютвокончаниеэссеуказаниенапр

именениерезультатов.Используютсяцитаты,повторения,иллюстрации.Э

ффективноутверждениевпечатляющегохарактера. Можно указать на 

перспективность темы, её связь с другимисерьёзными 

иактуальнымипроблемами. 

Рекомендациипоподготовкеинаписаниюэссе: 

1. Начатьстоитсосбораинформации,котораяпоможетболееглубокоразобратьсявте

ме,вникнутьвеёнюансы,избежатьповерхностныхтолкований.Дажееслипроблем

апокажетсядостаточнознакомой,стоитвновь просмотретьматериалы 

ипоискатьновые. 

2. Послетогокаквсесведенияужеосвоены,нужноуделитьвремяразмышлениямнадп

роблемой.Хорошовоспользоватьсясобственнымжизненнымопытом,вспомнить

личныевпечатления,важносложитьсвойвзгляд на конкретную тему. 

Желательно свести к минимуму использованиеобщихштампов,не 

несущихсмысловойнагрузкифраз.При обдумыванииэссенадопомнить–

впроцессенаписанияобязательнопонадобятсяаргументация,примеры,аналогии.

Текстдолженотражатьточкузренияавтораибытьубедительным. 

3. Далее - составляют план эссе. Необходима последовательность и 

логичностьструктуры,гармоничнооформляющейсмыслпроизведения.Желател

ьнозаранее определить примерный размер и количество абзацев, частей 

текста,придуматьподзаголовки. 
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 4. Лучше начать сразу с главного, так будет проще писать текст: обозначьте 2-

3основныемысли.Вступление,нужныепереходыисвязкиможнолегкодополнить 

потом, а самым сложным чаще бывает именно начало созданиятекста. 

5. При написанииосновной частиважно грамотно излагатьмысли, не забыватьо 

средствахвыразительности. Потребуютсяфакты и 

доказательства,яркиеописания.Хорошовоспользоватьсясредствамипривлечени

ячитательскоговнимания:неожиданныйпереход,юмор,цитата,риторическийво

прос,необычная идея или

 факт.Взаключенииоформляютсявыводы,аргумент

ируютпозицию,даютконцентрированныйрезультатанализа. 

6. Именно после написания основной и заключительной частей 

рекомендуетсяприступитькоформлениювступления.Передэтимнадопрочитать

текст,освежитьв памятивсе основные позиции, в том же стиле 

инаправлениивыполнитьвступительнуючасть.Назначениевступительнойчасти

–вызвать 

учитателяжеланиепродолжитьзнакомствосэссе.Приэтомвступлениедолжно 

действительно соответствовать тексту в целом, быть с ним органичносвязано. 

7. Назаключительномэтапенеобходимотщательнопроверитьвесьтекстнаошибки,в

ыявитьсмысловыеиструктурныенедочётыинесообразности,устранитьих.Нужн

оперечитатьэссеипостаратьсяоценитьегосточкизрения читателя: интересно ли 

оно, вызываетли желание подумать, вступитьв диалог. Хороший способ – дать 

произведению какое-то время «полежать»,вернуться кнемучерезнесколько 

часовилидней. 

8. Рекомендуемыйобъемэссе6-12 страниц,кегль12,TNR,интервал1,5. 

 

Приработенадэссеважнопомнить,что: 

 Эсседолжносодержатьпроблемуили/иключевойвопрос,собственныйосновно

й тезис (или несколько тезисов), аргументацию к ним и 

авторскуюпозицию.Междунимидолжнобытьсоответствие. 

 Эссе должно строиться как рассуждение, имеющее свою логику, т.е. 

начало,развитиеи выводы. 

 Эссе не должно быть пересказом. При работе с источниками 

необходимоиспользоватьтолькоте,которыенужныдляразвитиявашегорассуж
дения,иподдерживать дистанциюпоотношениюк ним. 

 Эссе должно быть целостным и не отклоняться от темы. Все фрагменты, 

неотносящиесяктеме,нерассматриваютсяпреподавателемкакчастьэссе. 

 

Контрольнаяработа.Предполагаетзакреплениеосновныхтеоретическихконцепций и 

практических механизмов по разрешению и урегулированию 

конфликтовразноговида.Втечениеучебногокурсапроводитсяоднаконтрольнаяработа.Еёрез

ультаты обсуждаются на следующем семинарском занятии, что для студентов 

являетсяэффективнымспособомповышения качестваосвоения дисциплины. 

Контрольнаяработа проводится на тему «Теоретические основания технологий 

деловыхкоммуникаций». 

 

Экзамен - это форма проверки знаний и навыков, полученных на практических 

исеминарскихзанятиях. 

 

Вопросыдлясамопроверки 

 

Тема 1. Общая характеристика уровней выстраивания процесса
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  общения:перцепция,коммуникация, интеракция 

Вопросы 

1. Охарактеризуйтерольфункцииперцепциивпроцессеобщения. 

2. Охарактеризуйтеролькоммуникативнойфункциивобщении. 

3. Охарактеризуйтерольинтерактивнойфункциипроцессаобщения.До

машнеезадание:подготовкадокладовдлявыступлениянасеминаре. 

Выполнение практического задания для участия в дискуссии по теме: «В чём 

заключаетсязначение и польза деловых коммуникаций для специалистов в сфере рекламы 

и связей собщественностью?» 

 

Тема2.Деловоеобщениекакотдельныйвидобщения.Технологииделовогообщения:вид

ы, формы, функции,стили, ихправилаинормы. 

Вопросы 

1. Вчемсущественнаяособенностьделовогообщенияиегоотличиеотвсехпрочихвидо

в общения? 

2. Какиестилиделовойкоммуникациивамизвестны? 

3. Каковы основные правила и нормы деловой 

коммуникации?Домашнеезадание:подготовкадокладовдлявыступления

насеминаре. 

Выполнениепрактическогозаданиядляучастиявдискуссиипотеме:«Примерыкоммуникационныху

спехов ипровалов» 

 

Тема3.Вербальныесредстваделовойкоммуникации 

Вопросы 

1. Какиевербальныесредстваделовыхкоммуникацийвамизвестны? 

2. Какиевидыслушаниясобеседникавамизвестныикакиеизнихпредпочтительнееисполь

зоватьвделовыхкоммуникациях? 

Домашнеезадание:подготовкадокладовдлявыступлениянасеминаре. 

Выполнениепрактическогозаданиядляучастиявдискуссиипотеме:«Психологиявербального

коммуникативногоконструирования:применение«сильных»коммуникативныхконструкций

гениальнымирекламистами». 

 

Тема4.Невербальныесредстваделовойкоммуникации. 

Вопросы 
1. Какиежестывразныхкультурахимеютсходноеиразличноезначение? 

2. Каковыгипотетическиевозможностиуправленияневербальнымповедениемпарт

нёрапо общению? 

3. Каковы правила «рассадки» участников переговоров с точки

 зренияпринциповпространственной конфигурации? 

4. Каковыправилатактильнойиольфакторнойкоммуникациивделовомобщении? 

5. Возможноли«подделать»невербальныйязык? 

Домашнее задание: подготовка презентации/выступления «Говорящее 

тело».Практическоезаданиедляподготовки презентаций: 

выберите любые видеоролики, размещенных на ю-туб в свободном доступе, не 

знакомыеВам ранее и содержащие случаи взаимодействия двух и более людей. Можно 

взять одиняркий ролик или сделать подборку видеоматериала – на ваше усмотрение. 

Общее времявидеоролика не должно превышать 10-ти минут. Не включая звуковое 

сопровождениероликов,проанализируйтеневербальныесигналымимики,жестов,позгероевв

идеосюжетовинапишитесвойсценарийихвербального(речевого)взаимодействия.Сопоставь

те свой сценарий и «озвучку» в выбранных вами роликах. Проанализируйтеслучаи 

совпадения и рассогласования: с чем, на ваш взгляд, связано то, что Вы «угадали»или 

ошиблись? На основе проведенного анализа невербальных средств 
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 коммуникации,которые 

использовалигероивидеоматериалов,подготовьтепрезентацию,содержащуювыводыопричи

нахсовпаденияилирассогласованиявербальныхиневербальныхкоммуникационныхсредств. 

 

Тема5.Видыделовыхмероприятий:особенностиприменениякоммуникационныхтехно

логий в них: конференции, бизнес-семинары, тренинги,

 выставки,презентации, приёмы, деловые встречи, совещания, 

переговоры, круглые столыВопросы 

1. Каковы особенности применения коммуникационных технологий

длявыступлениянаконференции? 

2. Вчёмособенностиприменениякоммуникационныхтехнологийвходеподготовки

к бизнес-семинарам? 

3. Каковы особенности применения коммуникационных технологий

втренингах? 

4. В чём особенности применения коммуникационных технологий

длявыставочнойдеятельности? 

5. Какиеособенностикоммуникационныхтехнологийследуетучитыватьприпрезен

тациях? 

6. Какиеособенностикоммуникационныхтехнологийнужноучитыватьвслучаеорг

анизации приёма? 

7. В чём особенности применения коммуникационных технологий

припроведениикруглогостола? 

Домашнее задание: Коммуникационные технологии в деловых 

мероприятиях.Практическоезадание: 

напримересвоегособственногоопытаучастиявкаком-либоделовоммероприятии(например, в 

Дне открытых дверей, тренинге, выставке, конференции – можно 

выбратьлюбоеизтехмероприятий,вкоторыхВыучаствоваливУлГУ)дайтеоценкутемкоммуни

кационнымтехнологиям, которыебыли применены 

 

Тема6.Конфликтывделовыхкоммуникациях:структура,разрешение.Понятиястрессаи 

дистресса, способы регулирования. 

Вопросы: 

1. Опишитеструктурумежличностногоконфликтавделовойсфере. 

2. Вчемсутьуправленияконфликтомвслучаеделовыхкоммуникаций? 

3. Каковыстадииуправленияконфликтом?Охарактеризуйтеих. 

4. Верно ли суждение: «Конфликт легче предупредить, чем

разрешить».Сформулируйтеправилапрофилактикиконфликтавделовойсреде. 

5. Охарактеризуйтепроцессдиагностикиконфликтов.Каковарольдиагностикиконфликт

авработеменеджера? 

6. В чем отличие научного прогнозирования конфликта от его

обыденногопредвидения? 

7. Дайтехарактеристикупроцессарегулированияконфликтов.Покажитесвоеобразиеуре

гулированиявзависимости оттипаконфликта. 

8. Какиеформызавершенияконфликтаможносчитатьэффективными? 
9. Какиеспособысаморегулированияпсихологическогострессовогосостояниявамизвест

ны? 

Домашнеезадание:выполнитьпрактическоезаданиедляработывгруппахнасеминарских

занятиях.Напримерахсвоихконфликтныхситуацийпроанализируйте,обоснуйтеэффективно

стьвыбранныхстратегийи/илипроиграйтеситуациюделовыхпереговоров,используйтестрате

гиимедиаторства,какспособоврегулированияконфликта.Цель:отработкапсихологическихп

риемовурегулированияконфликтоввделовойсреде. 
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 Тема7.Технологииустной  коммуникации:речевой  

этикет,телефонныйделовойразговор,особенностипубличного выступленияи презентации. 

Вопросы: 
1. Дайтеобщуюхарактеристикуправиламречевогоэтикета. 

2. Какиетипыустныхформделовоговзаимодействиявамизвестны?Приведитеихпример

ы. 

3. Какиетипыделовыхбеседвамизвестны? Дайтеихкраткуюхарактеристику. 

4. Каковыправилаведенияделовойполемики? 

5. Какподдерживатьконструктивныйпсихологическийклиматвовремяпереговоров? 

Домашнеезадание:выполнитьиндивидуальнуюпрактическуюработупоанализуделовых 

устных коммуникаций героев фильма «День выборов» (реж. О. Фомин, 2007 г.).На основе 

просмотра фильма выявить типичные форматы устной коммуникации, 

которыепрактикуют герои именно в деловых ситуациях. Описать один наиболее яркий 

случай – наваш выбор. И подготовить эссе на тему: «Деловые мероприятия «между 

делом»». Цель: 

наосновепросмотрафильмавыявитьэффективныекоммуникативныетехнологииитипичныео

шибкиделовыхмероприятий,которыепомогаютимешаютгероямподдерживать адекватные 

деловые коммуникации. Подготовиться к групповой дискуссиии обсуждению на 

семинарском занятии. Тема дискуссии: «Выстраивание устных 

деловыхкоммуникаций,когда всевокруг«свои»». 

 

Тема8.Технологиииэтикаписьменныхделовыхкоммуникаций.Общиепредставления, 

культурная специфика дистанционной письменной коммуникации,Интернет-этикет. 

Вопросы: 
1. Какиеэтическиепринципывписьменнойделовойкоммуникациивамизвестны? 

2. Какие правила виртуального этикета вам известны? Особенности 

деловыхинтернет-коммуникации посредством форумов, сайтов, социальных 

сетей и вличнойэлектроннойпереписке. 

3. Выделите особенности официально-деловой речи, имеющие

особеннуюзначимостьвписьменныхделовыхкоммуникациях? 

4. Какиеправилаоформленияделовыхпосланийвамизвестны? 

5. Каковывозможныепоследствиякультурногоиязыковогонедопониманиивобластипис

ьменныхделовыхкоммуникаций? 

6. Правилаподдержанияписьменныхделовыхконтактовсделовымипартнёрамиизразны

х стран? 

7. Вчемпреимуществаделовыхкоммуникацийпосредствомновыхэлектронныхсредстви 

распространения цифровыхтехнологий? 

8. Особенностииправилаэлектроннойделовойпереписки.Какиетипыэлектронныхписе

мвамизвестны? 

Домашнеезадание: 
1. Подготовьтепроектделовогописьма-

приглашениянаконференциюдлярассылкииностраннымделовымпартнёрам. 

2. Составьте проект электронного письма своему научному руководителю. 

ВашаЦель–изменитьтемукурсовойработы,которуювы,вместесруководителем,обсуждалив 

течение двух консультаций подряд и наконец, пришли к договоренности, 

относительноеёформулировки. 

 

Тема9.Атрибутыделовыхкоммуникаций:визитнаякарточка,сувенирыиподаркивдело

войсреде;этикет деловойвстречи,проведения переговоров. 

Вопросы: 

1. Вчемназначениеделовойатрибутики? 

2. Принципыдизайнавизитнойкарточки. 



Форма А Страница31из32 

 

 

Министерство науки и высшего образования 

РФУльяновскийгосударственныйуниверситет 
Форма  

Ф-РабочаяпрограммаподисциплиненаоснованииФГОСВО  

 3. Выборипреподнесениясувенирнойпродукциивделовойсреде. 

4. Правилавыбораипреподнесенияподарковвделовойсреде. 

5. Этикетполученияделовыхподарков. 

Домашнее задание: подготовиться к работе на семинаре и участию в 

выполнениигруппового практического задания по темам: «Технологии визуализации 

делового статусас помощью деловой атрибутики» и«Разработка механизма этичного 

отказа в 

деловойсреде».Цельзаданий:закрепитьзнанияпоосновамделовогоэтикета;развитиеэстетиче

скоговкусаипрофессиональнойчувствительностивсфереподбораделовойатрибутики;форми

рованиеуменийприниматьоптимальныерешениявслучаевозникновенияпротиворечивыхсит

уацийвделовой среде. 

 

Тема10.Документацияидокументооборотвделовыхкоммуникациях.Документировани

етрудовыхотношений.Документыпозащитекоммерческойтайны. 

Вопросы 
1. Дайтеобщуюхарактеристикупринциповорганизациидокументооборота. 

2. Понятиекоммерческойтайны. 

3. Видыслужебныхдокументов:правиласоставления. 

4. Принципысоставлениязапросавкоммерческуюорганизацию. 

5. Какнаписатьписьмо-благодарностьделовомупартнёру. 

6. Правила составления информационных писем о проведении 

мероприятий.Домашнеезадание–

подготовитьсякдискуссиинатему:«Промышленныйшпионажиэтическиевопросы 

соблюдения коммерческойтайны». 
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11. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫСписокрекомендуемой литературы 

Основная литература: 

1. Душкина, М. Р.  Психология влияния в деловом общении и социальных 

коммуникациях : учебник для вузов / М. Р. Душкина. — 2-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 228 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-12475-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/496320. 

2. Скибицкая, И. Ю.  Деловое общение : учебник и практикум для вузов / 

И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 

247 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-06495-7. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/493940. 

Дополнительная литература: 

1. Социальная коммуникация в современном мире : учебное пособие для 

студентов-бакалавров, обучающихся по направлению 42.03.01 "Реклама и связи 

с общественностью" / Е. В. Кузьмина, Н. Ю. Кремнева, Н. В. Гончарова [и др.]; 

под ред. Е. В. Кузьминой ; УлГУ, ФКИ. - Ульяновск : УлГУ, 2019. - Загл. с 

экрана. - Текст : электронный. http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Download/MObject/1600 

2. Психология делового общения : учебник и практикум для вузов / 

В. Н. Лавриненко [и др.] ; под редакцией В. Н. Лавриненко, 

Л. И. Чернышовой. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 350 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00604-9. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489967 

(дата обращения: 26.09.2022). 

3. Собольников, В. В.  Этика и психология делового общения : учебное пособие 

для вузов / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией 

В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2022. — 202 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-06415-5. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/493416 (дата обращения: 26.09.2022). 

4. Салливан, Дж. Проще говоря : Как писать деловые письма, проводить 

презентации, общаться с коллегами и клиентами / Дж. Салливан; пер. с англ. - 

Москва : Альпина Паблишер, 2019. - 264 с. - ISBN 978-5-9614-1490-5. - Текст : 

электронный // ЭБС "Консультант студента" : [сайт]. - URL : 

https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785961414905.html 

Учебно-методическая литература: 

1. Андреева Ю. В. Технологии деловой коммуникации в рекламе и связях с 

общественностью : учебно-методические указания для студентов направления 

бакалавриата «Реклама и связи с общественностью» / Ю. В. Андреева; УлГУ, Фак. 

культуры и искусства. - Ульяновск : УлГУ, 2019. - Загл. с экрана; Неопубликованный 

ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 353 КБ). - Текст : электронный. 

http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Download/MObject/8204 
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б) Программное обеспечение: 

 Операционная система Windows; 

 Пакет офисных программ Microsoft Office. 

в) Профессиональные базы данных, информационно-справочные системы: 

1. Электронно-библиотечные системы: 
1.1. IPRbooks : электронно-библиотечная система : сайт / группа компаний Ай Пи Ар Медиа. - 

Саратов, [2021]. – URL: http://www.iprbookshop.ru. – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. - Текст : 

электронный. 

1.2. ЮРАЙТ : электронно-библиотечная система : сайт / ООО Электронное издательство ЮРАЙТ. – 

Москва, [2021]. - URL: https://urait.ru. – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. - Текст : 

электронный. 

1.3. Консультант студента : электронно-библиотечная система : сайт / ООО Политехресурс. – Москва, 

[2021]. – URL: https://www.studentlibrary.ru/cgi-bin/mb4x. – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – 

Текст : электронный.  

1.4. Консультант врача : электронно-библиотечная система : сайт / ООО Высшая школа организации 

и управления здравоохранением-Комплексный медицинский консалтинг. – Москва, [2021]. – URL: 
https://www.rosmedlib.ru. – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст : электронный. 

1.5. Большая медицинская библиотека :  электронно-библиотечная система : сайт / ООО Букап. – 

Томск, [2021]. – URL: https://www.books-up.ru/ru/library/ . – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – 

Текст : электронный. 

1.6. Лань : электронно-библиотечная система : сайт / ООО ЭБС Лань. – Санкт-Петербург, [2021]. – 

URL: https://e.lanbook.com. – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст : электронный. 

1.7. Znanium.com : электронно-библиотечная система : сайт / ООО Знаниум. - Москва, [2021]. - URL: 

http://znanium.com . – Режим доступа : для зарегистрир. пользователей. - Текст : электронный. 

1.8. Clinical Collection : коллекция для медицинских университетов, клиник, медицинских библиотек 

// EBSCOhost : [портал]. – URL: http://web.b.ebscohost.com/ehost/search/advanced?vid=1&sid=9f57a3e1-1191-

414b-8763-e97828f9f7e1%40sessionmgr102.  – Режим доступа : для авториз. пользователей. – Текст : 

электронный. 
1.9. Русский язык как иностранный : электронно-образовательный ресурс для иностранных студентов 

: сайт / ООО Компания «Ай Пи Ар Медиа». – Саратов, [2021]. – URL: https://ros-edu.ru. – Режим доступа: для 

зарегистрир. пользователей. – Текст : электронный.  

2. КонсультантПлюс [Электронный ресурс]: справочная правовая система. /ООО «Консультант 

Плюс» - Электрон. дан. - Москва : КонсультантПлюс, [2021]. 

3. Базы данных периодических изданий: 

3.1. База данных периодических изданий : электронные журналы / ООО ИВИС. - Москва, [2021]. – 

URL: https://dlib.eastview.com/browse/udb/12. – Режим доступа : для авториз. пользователей. – Текст : 

электронный. 

3.2. eLIBRARY.RU: научная электронная библиотека : сайт  / ООО Научная Электронная Библиотека. 

– Москва, [2021]. – URL: http://elibrary.ru. – Режим доступа : для авториз. пользователей. – Текст : 
электронный 

3.3. «Grebennikon» : электронная библиотека / ИД Гребенников. – Москва, [2021]. – URL:  

https://id2.action-media.ru/Personal/Products. – Режим доступа : для авториз. пользователей. – Текст : 

электронный. 

4. Национальная электронная библиотека : электронная библиотека : федеральная государственная 

информационная система : сайт /  Министерство культуры РФ ; РГБ. – Москва, [2021]. – URL:https://нэб.рф.  – 

Режим доступа : для пользователей научной библиотеки. – Текст : электронный. 

5. SMARTImagebase // EBSCOhost : [портал]. – URL: 

https://ebsco.smartimagebase.com/?TOKEN=EBSCO-1a2ff8c55aa76d8229047223a7d6dc9c&custid=s6895741. – 

Режим доступа : для авториз. пользователей. – Изображение : электронные. 

6. Федеральные информационно-образовательные порталы: 

6.1. Единое окно доступа к образовательным ресурсам : федеральный портал / учредитель ФГАОУ 
ДПО ЦРГОП и ИТ. – URL: http://window.edu.ru/ .  – Текст : электронный. 

6.2. Российское образование : федеральный портал / учредитель ФГАОУ ДПО ЦРГОП и ИТ. – URL: 

http://www.edu.ru. – Текст : электронный. 

7. Образовательные ресурсы УлГУ: 
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11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕОБЕСПЕЧЕНИЕДИСЦИПЛИНЫ 

 

Аудиториидляпроведениялекций, семинарскихзанятий, проведения 

текущегоконтроляипромежуточнойаттестации,групповых ииндивидуальныхконсультаций 

Аудиторииукомплектованыспециализированноймебелью,учебнойдоской.Аудитори

идляпроведения лекцийоборудованы мультимедийным 

оборудованиемдляпредоставленияинформациибольшойаудитории.Помещениядлясамосто

ятельнойработыоснащеныкомпьютернойтехникойсвозможностьюподключенияксети 

«Интернет»иобеспечениемдоступакэлектроннойинфромационно-

образовательнойсреде,электронно-библиотечной системе. 

 

12.  СПЕЦИАЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

СОГРАНИЧЕННЫМИВОЗМОЖНОСТЯМИЗДОРОВЬЯ 

Вслучаенеобходимости,обучающимсяизчислалицсограниченнымивозможностямиз

доровья(позаявлениюобучающегося)могутпредлагатьсяодниизследующихвариантоввоспр

иятияинформациисучетомихиндивидуальныхпсихофизическихособенностей: 

 длялицснарушениямизрения:впечатнойформеувеличеннымшрифтом;вформеэлект

ронногодокумента;вформеаудиофайла(переводучебныхматериаловваудиоформат);впечатн

ойформенаязыкеБрайля;индивидуальныеконсультацииспривлечениемтифлосурдоперевод

чика;индивидуальныезаданияиконсультации; 

 длялицснарушениямислуха:впечатнойформе;вформеэлектронногодокумента; 

видеоматериалы с субтитрами; индивидуальные консультации с 

привлечениемсурдопереводчика;индивидуальныезаданияиконсультации; 

 длялицснарушениямиопорно-

двигательногоаппарата:впечатнойформе;вформеэлектронногодокумента;вформеаудиофай

ла;индивидуальныезаданияиконсультации. 

Вслучаенеобходимостииспользованиявучебномпроцессечастично/исключительнод

истанционныхобразовательныхтехнологий,организацияработы ППС с обучающимися с 

ОВЗ и инвалидами предусматривается в электроннойинформационно-образовательной 

среде с учетом их индивидуальных психофизическихособенностей 

 

 

 

 
Разработчик доцентАндрееваЮ.В. 
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