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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной 

программы направления 45.03.01 Филология 

В результате освоения ООП бакалавриата  обучающийся должен овладеть 

следующими результатами обучения по дисциплине (модулю):  

 
 

Коды 

компетенции 
Результаты освоения ООП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых 

результатов обучения по 

дисциплине 

 

ОК-10  владеет одним из иностранных языков на 

уровне, позволяющем получать и 

оценивать информацию в области 

профессиональной деятельности из 

зарубежных источников знание 

основных библиографических 

источников и поисковых систем 

Знать: социолингвистические и 

этнокультурологические аспекты 

интерпретации текста. 

Уметь: уместно и адекватно 

использовать терминологию, 

оперировать фактами, обобщать и 

делать выводы; излагать материал 

лексически и грамматически 

корректно, доказательно 

аргументировать.  

Владеть: литературной нормой 

языка художественного текста; 

навыками постановки 

исследовательских задач в области 

лингвистики текста и находить 

адекватные способы их решения. 

 

2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата  

Данная дисциплина (модуль) реализуется в рамках  Блока 1 «Дисциплины» 

программы бакалавриата. Дисциплина изучается на __2_ курсе (ах) в  __3,4___ 

семестре (ах). 
 

3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием 

количества академических часов, выделенных на контактную работу 

обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и на 

самостоятельную работу обучающихся 

 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины (модуля) составляет 3_ зачетных 

единиц (з.е.),  __108___ академических часов. 
 

3.1. Объём дисциплины (модуля) по видам учебных занятий (в часах)  

Объём дисциплины Всего часов 



для очной 

формы 

обучения 

для заочной 

(очно-

заочной) 

формы 

обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 108  

Контактная работа обучающихся с 

преподавателем (по видам учебных занятий) 

(всего) 

  

Аудиторная работа (всего): 68  

в т. числе:   

Лекции   

Семинары, практические занятия   

Практикумы   

Лабораторные работы   

Внеаудиторная работа (всего):   

В том числе, индивидуальная работа 

обучающихся с преподавателем: 

  

Курсовое проектирование   

Групповая, индивидуальная консультация 

и иные виды учебной деятельности, 

предусматривающие групповую или 

индивидуальную работу обучающихся с 

преподавателем   

  

Творческая работа (эссе)    

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 40  

Вид промежуточной аттестации обучающегося 

(зачет / экзамен) 

  

 

4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам) с указанием отведенного на них количества академических 

часов и видов учебных занятий  

4.1. Разделы дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных 

занятий (в академических часах) 

для очной формы обучения 

№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

О
б
щ

а
я

 

т
р

у
д
о
ём

к
о
ст

ь
 

(ч
а

са
х)

 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  

(в часах) 
Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

аудиторные  

учебные занятия 

самостоятель

ная работа 

обучающихся 
всего лекции семинары, 

практические 

занятия 

1.  Общение как 

социально-

психологический 

8  6 2 Собеседование 



№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

О
б

щ
а

я
 

т
р

у
д
о

ём
к

о
ст

ь
 

(ч
а

са
х)

 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  

(в часах) 
Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

аудиторные  

учебные занятия 

самостоятель

ная работа 

обучающихся 
всего лекции семинары, 

практические 

занятия 

механизм 

взаимодействия в 

профессиональной 

деятельности 

2.  Манипуляции в 

общении. Критика и 

комплименты в 

деловой 

коммуникации 

Вопросы и ответы в 

деловой 

коммуникации. 

11  6 3 Собеседование 

3.  Гендерный аспект 

коммуникативного 

поведения. Барьеры в 

общении. 

11  6 3 Собеседование 

4.  Имидж делового 

человека. Психолого-

коммуникативный 

потенциал деловых 

партнеров 

7  4 3 Собеседование 

5.  Публичная речь. 

Речевой этикет. 
7  4 3 Собеседование 

6.  Формы деловой 

коммуникации. 

Межкультурная 

коммуникация. 

8  5 3 Собеседование 

7.  Деловая 

корреспонденция. 

Структура делового 

письма.  

7  4 3 Собеседование 

8.  Вербальные средства 

коммуникации.  

Невербальная 

коммуникация.  

7  5 2 Собеседование 

9.  Производство, 

продукт, реализация. 
6  4 2 Собеседование 

10.  Предприятие. Типы и 

юридические формы 

предприятий. 

6  4 2 Собеседование 

11.  Торговля, 

коммерческие 

контракты, договоры. 

6  4 2 Собеседование 

12.  Формы деловой 

документации. 
10  6 4 Собеседование 



№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

О
б

щ
а

я
 

т
р

у
д
о

ём
к

о
ст

ь
 

(ч
а

са
х)

 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  

(в часах) 
Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

аудиторные  

учебные занятия 

самостоятель

ная работа 

обучающихся 
всего лекции семинары, 

практические 

занятия 

Формуляры. 

13.  Прием на работу, 

резюме, 

мотивационное 

письмо, собеседование 

6  2 4 Собеседование 

14.  Трудовое соглашение, 

внутренний 

распорядок.  

4  2 2 Собеседование 

15.  Увольнение. Решение 

трудовых споров. 
4  2 2 Собеседование 

 

для заочной (очно-заочной) формы обучения  

№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

О
б
щ

а
я

 

т
р

у
д
о
ём

к
о
ст

ь
 

(ч
а

са
х)

 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  

(в часах) 
Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

аудиторные  

учебные занятия 

самостоятель

ная работа 

обучающихся 
всего лекции семинары, 

практические 

занятия 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        
 

4.2 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам) 

№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

1 Общение как 

социально-

психологический 

механизм 

взаимодействия в 

профессиональной 

деятельности 

Коммуникация. Деловая коммуникация. Виды общения: 

познавательное общение; убеждающее общение; 

экспрессивное общение; суггестивное общение; ритуальное 

общение. Характеристики делового общения. Деловое 

общение на иностранном языке. 

 

2 Манипуляции в 

общении. Критика и 

комплименты в деловой 

коммуникации 

Вопросы и ответы в 

Типы приема и передачи информации. Человеческая речь как 

источник информации. Стили речи. Речевые средства 

общения. Дискурсивные характеристики коммуникации. 

Критика как один из компонентов контактологии. Функции 

критики. Виды критики. Использование критики в деловой 



№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

деловой коммуникации. коммуникации. Вопросы в деловой коммуникации: функции, 

виды. Закрытые и открытые вопросы. 

3 Гендерный аспект 

коммуникативного 

поведения. Барьеры в 

общении. 

Проблема «гендерной коммуникации». Определение 

«коммуникативной грамотности». Общение с мужчинами: 

психологические и коммуникативные особенности мужского 

поведения. Общение с женщинами: психологические и 

коммуникативные особенности женского поведения. 

Коммуникативные барьеры: логический, семантический, 

фонетический, стилистический, культурный. Пути 

преодоления барьеров в общении и коммуникативных 

неудач. 

4 Имидж делового 

человека. Психолого-

коммуникативный 

потенциал деловых 

партнеров 

Как сделать благоприятным первое впечатление о себе. 

Факторы, влияющие на создание имиджа: фактор 

преимущества, фактор привлекательности, фактор 

отношения. Формирование вербального имиджа: вербальный 

имидж как важнейшая составляющая имиджа делового 

человека; связь языка и интеллекта; манера представляться 

как элемент имиджа делового человека; техники 

формирования вербального имиджа. Самопрезентация как 

важнейший элемент культуры менеджера. Типы деловых 

партнеров. Знание психотипов партнеров как возможность 

определения стратегии и тактики коммуникативного 

процесса. Типы личности. 

5 Публичная речь. 

Речевой этикет. 

Требования к публичной речи. Целевые установки речи и их 

классификация. Замысел речи. Создание текста речи. 

Классификация видов речи. Предмет и функции речевого 

этикета в деловом общении, его национальный характер. 

Обстановка общения и этикетные формулы. Ты- и Вы- 

обращение. Этикет и социальный статус адресата. Система 

обращений в русском речевом этикете. Церемонии и 

этикетные тексты. Знакомство. Рекомендации.  

6 Формы деловой 

коммуникации. 

Межкультурная 

коммуникация. 

Деловая беседа, деловая беседа по телефону, спор, полемика, 

дебаты, деловые переговоры, деловые совещания, пресс-

конференция, презентация. Постановка проблемы 

межкультурной коммуникации. Национальное 

коммуникативное поведение. Национальный характер. 

Национальные особенности коммуникативного поведения 

народов мира. Основные особенности русского 

коммуникативного поведения. 

7 Деловая 

корреспонденция. 

Структура делового 

письма.  

Специфика составления документации физических лиц. 

Специфика составления документации юридических лиц. 

Лексические, грамматические средства оформления письма. 

8 Вербальные средства 

коммуникации.  

Невербальная 

коммуникация.  

Характеристики вербальной и невербальной коммуникации, 

специфические особенности. Вопросы и ответы в деловой 

коммуникации.  

9 Производство, продукт, 

реализация. 

Специальная лексика, ситуации деловой коммуникации, 

специфика межкультурной коммуникации в 

производственной среде. 

10 Предприятие. Типы и 

юридические формы 

Формы юридической собственности предприятий во 

Франции и в России, специальная лексика, ситуации деловой 



№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

предприятий. коммуникации. 

11 Торговля, 

коммерческие 

контракты, договоры. 

Типы контрактов. Содержание и правила составления 

контракта. Правила перевода контрактов. Особенности 

терминологии контрактов. 

12 Формы деловой 

документации. 

Формуляры. 

Типы формуляров, бланков, анкет. Терминология и 

стилистические особенности деловой документации.  

Перевод формуляров, бланков, анкет. 

13 Прием на работу, 

резюме, мотивационное 

письмо, собеседование 

Различные формы резюме. Правила составления резюме. 

Правила перевода резюме. Специфика и терминологические 

особенности мотивационного письма. 

14 Трудовое соглашение, 

внутренний распорядок.  

Специфика трудового соглашения во Франции и в России, 

правила внутреннего распорядка. Терминологические 

особенности. 

15 Увольнение. Решение 

трудовых споров. 

Процедура увольнения и решение трудовых споров во 

Франции. Специфика документации. 

 

 

5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной 

работы обучающихся по дисциплине (модулю)  

 

 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине (модулю) 

(Перечень компетенций с указанием этапов их формирования; описание показателей 

и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, 

описание шкал оценивания; типовые контрольные задания или иные материалы, 

необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, 

характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения 

образовательной программы; методические материалы, определяющие процедуры 

оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих 

этапы формирования компетенций) 

6.1. Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине (модулю) 

№ 

п/п 

Контролируемые разделы (темы) 

дисциплины  

(результаты по разделам) 

Код контролируемой компетенции  

(или её части) / и ее формулировка 

– по желанию 

наименование 

оценочного 

средства 

1.  - владение навыками 

межкультурного общения 

- умение составлять 

деловые письма, 

сообщения. 

  

2.  

 

 6.2. Типовые контрольные задания или иные материалы  

6.2.1. Экзамен / зачет 

а)  типовые вопросы (задания) 



Вопросы к зачету 

1. Общение как социально-психологический механизм взаимодействия в 

профессиональной деятельности. 

2. Вербальные средства коммуникации 

3. Слушание в деловой коммуникации 

4. Невербальная коммуникация 

5. Манипуляции в общении 

6. Гендерный аспект коммуникативного поведения 

7. Критика и комплименты в деловой коммуникации 

8. Вопросы и ответы в деловой коммуникации 

9. Барьеры в общении 

10. Имидж делового человека 

11. Публичная речь 

12. Речевой этикет 

13. Формы деловой коммуникации 

14. Специфика деловой коммуникации  

15.Субъект и объект еловой коммуникации 

16.Переговоры как элемент профессиональной и деловой коммуникации 

17.Особенности оформления делового письма 

18.Каковы разновидности деловых писем и их особенности 

19.Стилистические особенности деловой корреспонденции 

20.Роль заключительной формулировки в деловой корреспонденции, ее 

разновидности 

21.Составляющие контракта, правила его оформления 
 

б)  критерии оценивания компетенций (результатов) 

свободное владение терминологическим материалом в сфере деловой 

коммуникации на французском и русском языках  

 - владение навыками межкультурного общения 

 - умение составлять деловые письма, сообщения. 
в) описание шкалы оценивания 

Оценка отлично ставится студенту, когда ответы на все вопросы в целом 

свидетельствуют о его глубоких знаниях по программе и о его умении 

применять полученные умения и навыки на практике. В одном из ответов 

допускаются отдельные неточности. 

Оценка хорошо ставится студенту, когда ответы на все вопросы в целом 

свидетельствуют о достаточных знаниях студента и о его умении применять 

полученные умения и навыки на практике. 

Оценка удовлетворительно ставится студенту, когда ответы на все вопросы 

в целом свидетельствуют об ограниченных знаниях студента и о его 

ограниченном умении применять полученные умения и навыки на практике. 

При этом ответ на один вопрос полностью не полностью соответствует 

требованиям к знаниям, умениям и навыкам студентов по данной дисциплине 

(вариант: ответ на один вопрос полностью, на один вопрос не полностью 

соответствует, и ответ на один вопрос полностью не соответствует требованиям 

к знаниям, умениям и навыкам по данной дисциплине). 



Оценка неудовлетворительно ставится студенту, когда ответы на два или на 

все вопросы свидетельствуют об отсутствии или о слабых знаниях студента по 

программе и об отсутствии у него соответствующих  умений и навыков или его 

неспособности применять их на практике.     
 

6.2.2 Наименование оценочного средства* (в соответствии с таблицей 6.1) 

а) типовые задания (вопросы) - образец 

 

б) критерии оценивания компетенций (результатов) 

  

в) описание шкалы оценивания 

 

 

 

6.3  Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие этапы 

формирования компетенций 

 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины (модуля) 

а) основная учебная литература:   

1. Мелихова, Г. С. Французский язык для делового общения [Текст] 

учебное пособие для вузов / Г. С. Мелихова. - 3-е изд., перераб. и доп. - Москва : 

Юрайт, 2011. - 284 с. : табл. - (Основы наук). - Библиогр.: с. 283. - ISBN 978-5-

9916-0959-3 : 295.00 р. 

2. Багана, Ж.  Le Français des Affaires. Деловой французский язык :  учеб. 

пособие / Ж. Багана, А.Н. Лангнер. – М. : ФЛИНТА : Наука, 2011. – 264 с. –  

Режим доступа: //http://e.lanbook.com/view/book/2510/ 

3. Мунин, А. Н.  Деловое общение [Текст] : курс лекций / А. Н. Мунин. - М. : 

Флинта: Московский психолого-соц. ин-т, 2008. - 375 с. : табл. - (Библиотека 

психолога). - Библиогр. в конце тем. - ISBN 978-5-9765-0125-6. - ISBN 978-5-

9770-0265-3 : 238.00 р. 

 

б) дополнительная учебная литература:   

  1. Колядко, С. В. Станьте экспертом! [Электронный ресурс] = Devenez 

expert! : практ. курс делового фр. яз. / С. В. Колядко. - Электрон. дан. - СПб. : 

КАРО, 2006. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM). - ISBN 5-89815-712-3 : 115.57 р.3. 

2. Болдина, Л. А. Деловой французский язык [Текст] : учеб.-метод. пособие / 

Л. А. Болдина. - Москва ; Ростов на Дону : МарТ, 2005. - 127 с. - ISBN 5-241-

00389-4 : 41.82 р. 

3. Макаров, Б. В. Деловой этикет [Текст] : [учебное пособие] / Б. В. Макаров, 

А. В. Непогода. - Ростов на Дону : Феникс, 2010. - 317 с. - (Бизнес-Класс). - ISBN 

978-5-222-16860-8 : 79.00 р. 



4. Самое главное о переговорах [Текст] : [учеб. пособие]: перевод / Р. 

Левицкий [и др.]. - М. : ФОРУМ, 2010. - 318 с. : рис., табл. - Парал. тит. л. загл. 

на англ. - Библиогр.: с. 295-318. - ISBN 5-91134-071-2 : 148.00 р. 

5. Самыгин, С. И. Деловое общение [Текст] : учеб. пособие / С. И. Самыгин, 

А. М. Руденко. - М. : КноРус, 2010. - 436 с. - Библиогр.: с. 429-436. - ISBN 978-5-

406-00140-0 : 200.00 р. 

6. Трухачев, В. И.  Международные деловые переговоры [Текст] : учеб. 

пособие / В. И. Трухачев, И. Н. Лякишева, К. Ю. Михайлова. - 3-е изд., перераб. 

и доп. - М. : Финансы и статистика ; Ставрополь : АГРУС, 2007. - 223 с. : рис. - 

Библиогр.: с. 222. - ISBN 978-5-279-03122-1 : 96.00 р. 

 

8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее - сеть «Интернет»), необходимых для освоения 

дисциплины (модуля)   

 http://sbiblio.com/biblio/archive/kusin_culture/10.aspx http://flourishing.ru/ 

- проблемы деловой коммуникации 

 http://www.ruschamber.net/index.php?page=zp – торгово-промышленная 

палата РФ, нормативные документы  

 http://www.kukiani.ru – все о туризме как профессии 

 Международные переговоры [Видеозапись] : учеб. видеокурс. - 

Электрон. дан. - М. : Русская Школа Управления, 2007. - 2 эл. опт. диск 

(DVD-ROM) : цв., зв. - (Русская Школа Управления). - Систем. 

требования: MICROSOFT WINDOWS 98/NT/ME/2000/ХP, PENTIUM-

III, 600 MHZ, 128 МБ, ВИДЕОКАРТА С ПАМЯТЬЮ НЕ МЕНЕЕ 16 

МБ, DVD-ROM, ЗВУКОВАЯ КАРТА. - 1887.00 р. ББК Ф4(0)4я7я41 + 

Ю953я7я41 

 "Заседать или совещаться?" [Мультимедиа] : учеб. пособие. - М. : 

Тренинг Медиа, 2008. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM) : цв., зв. - (Деловая 

коммуникация). - Систем. требования: MICROSOFT WINDOWS 

98/2000/ХP, PENTIUM-III, 600 MHZ, 128 МБ, ВИДЕОКАРТА С 

ПАМЯТЬЮ НЕ МЕНЕЕ 16 МБ, ЗВУКОВАЯ КАРТА. - 1887.00 р. 

ББК У9(2Рос)212.4я73я41 + Ю959я73я41 

9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

(модуля) 

Наряду с аудиторным обучением важное место в структуре дисциплины 

«Деловое общение (интерактивный аспект)» отводится самостоятельной 

работе студентов (СРС), которая предусматривает следующие виды 

деятельности: 

 изучение учебной и научной литературы по дисциплине (список прилагается); 

http://sbiblio.com/biblio/archive/kusin_culture/10.aspx
http://flourishing.ru/
http://www.ruschamber.net/index.php?page=zp
http://www.kukiani.ru/


 подготовка индивидуальных презентаций по темам; 

 осуществление редактирования делового текста  

 выполнение групповых проектных заданий; 

 поиск дополнительной информации с целью расширения общекультурного 

кругозора в сфере международного туризма; 

 подготовка рефератов и курсовых работ по актуальным проблемам деловой 

коммуникации. 

 

Методические указания для преподавателей 

 

Курс «Деловое общение» является составной частью учебной программы 

студентов ДО факультета РГФ. Рабочая программа составлена с учётом 

современных концептуальных подходов к изучению деловой коммуникации. 

Рабочая программа курса соответствует Государственному образовательному 

стандарту высшего профессионального образования направления 45.03.01 – 

Филология, профиль «Зарубежная филология». 

Цели  освоения учебной дисциплины:   

Цель курса "Деловое общение" – развить коммуникативные навыки, то есть 

решать языковыми средствами различные коммуникативные задачи в сфере 

делового общения.  

Предметом изучения курса является деловая коммуникация, механизмы 

речевого взаимодействия,  вербальные и невербальные средства коммуникации, 

гендерный аспект коммуникативного поведения. 

В ходе практической работы студенты в итоге должны обладать следующими 

знаниями: 

Знать: виды общения и характеристики делового общения, формы деловой 

коммуникации;  

Уметь: применять полученные знания в области делового общения в 

практической деятельности;  

Владеть: особым пластом лексики, коммуникативными умениями и навыками, 

способностью преодолевать коммуникативные барьеры в общении. 

Структура курса:  

Курс состоит из лекционной и практической части. Темы курса охватывают 

проблемы общения как социально-психологического механизма взаимодействия 

в профессиональной деятельности, вопросы вербальной и невербальной 

коммуникации, гендерной ее составляющей. В процессе самостоятельной 

работы студенты должны усвоить специальную лексику, типичные для деловой 

коммуникации вербальные средства, а также требования к написанию деловых 

писем, к составлению контрактов и т.д. 

Виды контроля знаний студентов включают учет посещаемости лекций, 

контрольные точки, промежуточные срезы, рефераты, итоговое тестирование по 

материалам лекций и практических занятий, зачет.  



Критерии оценки учитывают результаты посещаемости лекций, прохождения 

контрольных точек, итоги тестирования. Это позволяет создать объективную 

картину освоения студентами дисциплины и учитывается на зачете. 

Формы организации учебного процесса. В ходе преподавания курса 

предполагается использование различных форм обучения: практические 

занятия,  самостоятельная работа студентов.  

Виды контроля знаний студентов включают учет посещаемости лекций, 

контрольные точки, промежуточные срезы, итоговое тестирование по 

материалам лекций и семинарских занятий, зачет.  

Критерии оценки учитывают результаты посещаемости лекций, прохождения 

контрольных точек, итоги тестирования. Это позволяет создать объективную 

картину освоения студентами дисциплины и учитывается на зачете. Студенты, 

посещавшие все лекции, сдают зачет в тестовой форме по лекционным 

материалам. Студенты не полностью освоившие лекционные материалы сдают 

зачет по вопросам, включающим не только проблемы освященные на лекциях, 

но и целый ряд тем, которые такие студенты осваивают самостоятельно. 

Критерии оценки включают четкий и развернутый ответ студента на 

полученные вопросы, свидетельствующие о знании студентом фактического 

материала и понимание исторических процессов. Если вопросы раскрыты 

студентом полностью, то он получает «зачет» по курсу. За незнание полученных 

вопросов и отсутствие ответов на дополнительные вопросы студент не получает 

«зачет» по предмету.  

Вопросы к зачету 

1. Общение как социально-психологический механизм взаимодействия в 

профессиональной деятельности. 

2. Вербальные средства коммуникации 

3. Слушание в деловой коммуникации 

4. Невербальная коммуникация 

5. Манипуляции в общении 

6. Гендерный аспект коммуникативного поведения 

7. Критика и комплименты в деловой коммуникации 

8. Вопросы и ответы в деловой коммуникации 

9. Барьеры в общении 

10.  Имидж делового человека 

11.  Публичная речь 

12.  Речевой этикет 

13.  Формы деловой коммуникации 

14.  Специфика деловой коммуникации  

15. Субъект и объект еловой коммуникации 

16. Переговоры как элемент профессиональной и деловой коммуникации 

17. Особенности оформления делового письма 

18. Каковы разновидности деловых писем и их особенности 

19. Стилистические особенности деловой корреспонденции 

20. Роль заключительной формулировки в деловой корреспонденции, ее 

разновидности 

21. Составляющие контракта, правила его оформления 



10. Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю), 

включая перечень программного обеспечения и информационных 

справочных систем (при необходимости) 

• Использование общественных ресурсов (приглашение специалиста, 

экскурсии) 

• применение мультимедийных презентаций на практических  занятиях 

• работа в малых группах (с использованием дифференцированного 

подхода) 

• работа в компьютерном классе, 

• применение интерактивной доски для объяснения, активизации и контроля 

усвоения учебного материала, 

• творческие задания (разработка заданий, изготовление наглядных 

пособий, таблиц, тестов, создание студентами мультимедийных презентаций при 

выполнении СРС по конкретной тематике) 

• использование ТСО при выполнении разных видов работ на занятиях и во 

внеаудиторной деятельности  

• Метод проектов. 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

мультимедийные средства; наборы слайдов или кинофильмов; описание деловых  игр; 

демонстрационные приборы: архив кафедры. Компьютерный класс, оргтехника,  теле- и 

аудиоаппаратура; доступ к сети Интернет.  

Составитель(и): Доцент, к.ф.н. Е. Г. Желудкова 

 

 
 

 

 
 

 


