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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 
планируемыми результатами освоения образовательной программы  
В результате освоения ООП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по дисциплине:  
 

Коды 
компетенц

ии 

Результаты освоения ООП 
Содержание компетенций* 

Перечень планируемых результатов 
обучения по дисциплине** 

 
ОК-5 способностью к коммуникации 

в устной и письменной формах 
на русском и иностранном 
языках для решения задач 
межличностного и 
межкультурного 
взаимодействия  

Знать: грамматические и лексические 
навыки при письменном и устном 
общении профессионального характера, 
правила речевого этикета; виды 
письменных речевых произведений;  
специфику артикуляции звуков, 
интонации, основные особенности 
произношения, дифференциацию 
лексики, понятие о свободных и 
устойчивых словосочетаниях, основные 
способы словообразования, 
грамматические навыки при письменном 
и устном общении профессионального 
характера, основные грамматические  
структуры; чтение; культуру и традиции 
стран изучаемого языка, правила 
речевого этикета; виды письменных 
речевых произведений. 
Уметь: логически верно, 
аргументировано и ясно строить устную 
и письменную речь; читать литературу в 
области профессиональной деятельности 
на иностранном языке без словаря с 
целью поиска информации, переводить 
тексты со словарем, вести диалог на 
разговорном уровне, диалоги и полилоги 
в ситуациях профессионального 
общения. 
Владеть: способами представления 
информации, как в устном, так и 
письменном виде, навыками публичного 
выступления; лексическим минимумом 
одного из иностранных языков. 

ПК-32 способностью использовать 
приемы общения при работе с 
коллективом обучающихся и 
каждым индивидуумом 

Знать: функции психики, основные 
потребности человека, эмоции и чувства, 
мотивацию поведения и деятельности, 
социально-психические особенности 
групп людей, психолого-педагогические 
средства и способы организации и 
управления индивидом, группой людей. 
Уметь: использовать в своей 
деятельности профессиональную 
лексику. 
Владеть: различными средствами 



коммуникации в профессиональной 
деятельности. 

 
 
2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата 
Данная дисциплина относится к базовой части Б1.В.ДВ.2.2 . Логически и 
содержательно-методически дисциплина связана с изучением дисциплин 
гуманитарного и профессионального циклов с их практической ориентацией на 
формирование гуманистического мировоззрения студентов, расширения их 
общекультурной, теоретической и профессиональной подготовки. Это такие 
дисциплины, как: русский язык и культура речи, философия, история, 
религиоведение. Уровень «входных» знаний, умений и владений обучающегося, 
необходимый при освоении данной дисциплины, соответствует когнитивной и 
инструментальной базе, сформированной в школе. 

Для его освоения необходимы знания в области психологии и педагогики, 
основ ораторского искусства, с учетом специфики  области физическая культура.  

Дисциплина «Искусство делового общения» изучается на 4 курсе в 8 
семестре.  

 
3. Объем дисциплины 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 составляет 3 зачетные единицы (ЗЕ), 
108 академических часов. 

 
3.1. Объём дисциплины 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) 

48  

Аудиторная работа (всего*):   
в т. числе:   
Лекции 24  
Семинары, практические занятия 24  
Практикумы --  
Лабораторные работы --  
Внеаудиторная работа (всего*): --  
В том числе - индивидуальная работа обучающихся с 
преподавателем: 

  

Курсовое проектирование --  
Эссе --  
Групповая, индивидуальная консультация  --  



Творческая работа (реферат, доклад)  --  
Подготовка к семинарским занятиям --  
Подготовка к тестированию/контрольной работе --  
Самостоятельная работа обучающихся (всего) 60  
Вид промежуточной аттестации обучающегося  Зачет   

 
 
4. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием 
отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий  
4.1. Разделы дисциплины и трудоемкость по видам учебных занятий (в 
академических часах) 
 

для очной формы обучения 

№ 
п/п 

Раздел 
Дисциплины 

Общ
ая 
труд
оёмк
ость 
(часа
х) 

Виды учебных занятий, включая 
самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  
(в часах) 

Формы текущего 
контроля 

успеваемости 
 

аудиторные 
учебные занятия  

Самостоятел
ьная работа 
обучающихся 

 

всего лекци
и 

семинары, 
практическ
ие занятия 

1. Цели и содержание 
делового общения. 

14 2 4 8 Тест по нормам 
письменной речи 

2. Стили общения. 
Организация и 
проведение 
совещаний. 

16 2 6 8 Письменный 
опрос на лекции 
«Стили и жанры» 

3. Этапы и структура 
делового общения. 

14 2 4 8 Творческая работа 
«Языковая игра в 
заголовках газет»

4.  Функции, 
параметры, 
способы делового 
общения.  
 

16 2 6 8 Контрольные 
работы  
Анализ текстов 
разных стилей, 
сказки  
 
 

5. Вербальная и 
невербальная 
коммуникация. 
Беседа как форма 
делового общения. 

14 2 4 8 Доклады  
 Подготовка 
сказки (на выбор) 
в научном, 
официально-
деловом, 
публицистическом 
стиле  
 

6. Методика устного 
выступления. 

16 2 6 8 Рефераты «История 
письма», «История 
знаков препина-



№ 
п/п 

Раздел 
Дисциплины 

Общ
ая 
труд
оёмк
ость 
(часа
х) 

Виды учебных занятий, включая 
самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  
(в часах) 

Формы текущего 
контроля 

успеваемости 
 

аудиторные 
учебные занятия  

Самостоятел
ьная работа 
обучающихся 

 

всего лекци
и 

семинары, 
практическ
ие занятия 

ния» 
7. Имидж делового 

человека. Деловой 
стиль одежды. 
Деловой этикет. 

20 4 4 12 Эссе на тему 
«Культура  – это то, 
как мы общаемся»  

 Итого:  108 16 36 60 Зачет, тест   
 
 
4.2 Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) 
 

Лекционный материал 
 

№ Наименование раздела 
дисциплины 

Содержание раздела дисциплины 

1. «Искусство делового 
общения» как научная 
дисциплина 

Что такое культура речи? Предмет и задачи дисциплины. 
Литературный язык как основа культуры речи. Дихотомия язык 
– речь. Основные функции языка. Нормативный, 
коммуникативный и этический аспекты культуры речи. Уровни 
культуры речи. Правильность как базовое качество культуры 
речи. Речевое мастерство   

2. Особенности 
приема 
иностранных 
делегаций 

Роль общения в человеческой деятельности. Общение и процессы 
социализации личности.Коммуникативная компетентность личности. 
Культура общения, речевая культура и культура речи. Разновидности 
общения. Непосредственное и опосредованное общение. Общение 
вербальное и невербальное, их взаимодействие. Межличностное, 
представительское, массовое общение. Массовая коммуникация и 
культура речи. Общение официальное и неофициальное.  
 

3. Деловой стиль 
одежды. 

Проблемы номинации. Вещи и их имена. Мир в словарях и мир 
словарей. Современная лексикография. Словари толковые и 
энциклопедические. Орфоэпические и орфографические словари. 
Другие справочники по правильности речи, лингвистические 
словари. Языковая игра. Механизмы и средства языковой игры.  

4. Беседа как форма 
делового общения. 

Стилистическое богатство литературной речи. Основные 
функциональные стили русского языка. Разговорная и книжная речь. 
Художественная речь. Научный стиль и его разновидности. 
Официально-деловой стиль и деловое общение, их жанры.  

5. Деловой этикет. Учение о коммуникативных качествах речи, принципы их выделения. 
Структура речи в ее отношении к неречевым структурам: а) 
соотношение речь - язык; б) соотношение речь - мышление; в) 
соотношение речь - сознание; г) соотношение речь - 
действительность; д) соотношение речь - человек, ее адресат; е) 
соотношение речь - условия общения. Характеристика 



коммуникативных качеств: а) структурный аспект (правильность, 
чистота, богатство); б) функциональный аспект (точность, 
логичность, выразительность, уместность, ясность и доступность).  

6. Языковая норма.  Языковая норма, ее роль в становлении и функционировании 
литературного языка. Критерии нормы. Типы и виды норм. Нормы 
императивные и диспозитивные (вариативные). Кодификация 
языковой нормы. 

7. Методика устного 
выступления. 

Понятие о тропе (характеристика основных тропов: эпитет, 
сравнение, метафора, метонимия, синекдоха, гипербола, литота, 
ирония, аллегория, олицетворение, перифраза). Стилистические 
ошибки, связанные с употреблением тропов. Понятие о 
стилистической фигуре (характеристика основных фигур: анафора, 
эпифора, антитеза, инверсия, градация, эллипсис, риторический 
вопрос, риторическое обращение).  
 

8. Культура общения. 
Речевой этикет 

Понятие речевой культуры. Русская речевая культура и её типы. 
Понятие о речевом этикете. Устойчивые формулы общения. Область 
применения речевого этикета и сфера употребления его единиц. 
Функции речевого этикета. Речевой этикет в деловом общении.  
 

1.  
Культура 
оформления 
документов в 
деловом общении. 

История становления научного стиля. Стилевые черты и основные 
стилеобразующие факторы научной речи. Языковые особенности 
научного стиля. Структурные элементы научного письменного текста 
и их языковое оформление: конспект, реферат, аннотация. Требования 
к оформлению цитат, курсовых и дипломных работ. 
История русского делового письма. Сфера применения и 
разновидности официально-делового стиля. Жанровое разнообразие. 
Виды документов, их текстовые и языковые нормы. Типичные 
средства языкового оформления «произведений» официально-
делового стиля.Законы и формулы делового общения.  
 

2.  
Телефонная 
коммуникация. 

Орфографические и пунктуационные правила как нормы письменной 
речи. Принципы русской орфографии. Морфологический принцип 
как базовый в русском правописании. Трудности русской 
орфографии. Пунктуация как способ членения и графической 
организации письменного текста. Основные правила русской 
пунктуации.  
 

3.  
 Этика и 
психология 
делового общения.  

Орфоэпические нормы русского языка. Произносительные стили, их 
особенности.  Особенности московского и петербургского 
произношения. Законы произношения гласных и согласных звуков в 
русском языке. Произношение орфографического сочетания -ЧН. 
Особенности произношения иноязычных слов. Произношение 
некоторых фамилий, имен и отчеств. Акцентологические нормы. 
Природа и особенности русского ударения. Актуальные процессы в 
области ударения. Акцентологические нормы в именах 
прилагательных, глаголах и причастиях.  
 

4.  
 Конфликты в 
деловом общении. 

Понятие морфологической нормы, ее 
свойства.Морфологические нормы в области именных частей 
речи: использование грамматических категорий 
существительного; образование и употребление форм имен 
прилагательных; трудности употребления 
числительных.Морфология глагола: употребление 
видовременных форм, недостаточные и изобилующие  глаголы. 
Особенности образования некоторых личных форм глагола. 



Синтаксические нормы – правила построения и 
функционирования словосочетания и предложения.  Функции 
порядка слов в предложении. Инверсия как стилистическое 
средство.  Ошибки, вызванные нарушением порядка слов. 
Однородные члены и их роль в структуре предложения.  

 
Темы практических занятий 

 
№ Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание раздела дисциплины 

1. «Искусство делового 
общения» как научная 
дисциплина 

Качества хорошей речи. Богатство и выразительность. 

 

2. Особенности 
приема 
иностранных 
делегаций 

Устное и письменное общение.    
 

3. Деловой стиль 
одежды. 

Играем в прецедентные тексты. Языковая игра и чувство меры. 

4. Беседа как форма 
делового общения. 

Жанровая дифференциация и отбор языковых средств в 
публицистическом стиле. 
 

5. Деловой этикет. Системно-функциональное взаимодействие коммуникативных 
качеств речи. 

6. Языковая норма.  Ортологические словари русского языка.  
7. Методика устного 

выступления. 
Стилистические ошибки, связанные с употреблением фигур.  
 

8. Культура общения. 
Речевой этикет 

Речевой этикет и национальная культура. 
 

1.  
Культура 
оформления 
документов в 
деловом общении. 

Речевой этикет в документе. 
 

2.  
Телефонная 
коммуникация. 

Совершенствование навыков грамотного письма. 
 

3.  
 Этика и 
психология 
делового общения.  

Судьба ударений в заимствованных словах. 
 

4.  
 Конфликты в 
деловом общении. 

Нормы употребления деепричастных и  причастных оборотов.  
Нормы согласования сказуемого с подлежащим. 

 

 
 
 
 



 
5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине  

Дисциплина «Искусство делового общения» предполагает как аудиторную 
(лекции и семинары), так и самостоятельную работу студентов. 

При изучении дисциплины используются следующие материалы учебно-
методического обеспечения для самостоятельной работы: 

1. Лекции читаются в мультимедийной аудитории. Материал лекций 
предоставляется обучающимся в форме слайд-конспектов. 

2. В самостоятельную работу студентов входит освоение теоретического 
материала, подготовка самостоятельных работ, работу с примерными тестами по 
теме. 

3. Для подготовки к зачету обучающиеся могут воспользоваться 
глоссарием. 

4. Зачет состоит из двух этапов. На первом этапе проверка выходных 
знаний определяется при помощи тестовых заданий. Если студент набирает за 
тест более 67% и более правильных ответов, то при условии 85% посещений 
занятий, он получает зачет. Если итоговое количество правильных ответов 
меньше требуемого уровня, то он выходит на второй этап. На втором этапе зачет 
проводится посредством устного ответа на один или два вопроса из списка 
выносимых вопросов на зачет. Если меньше 33%, то студент отвечает на 2 
вопроса из предложенного списка, если от 34-66%, то 1 вопрос из предложенного 
списка вопросов к зачету. Тестовое задание включают 50 вопросов (открытые и 
закрытие вопросы). Разработано 3 варианта тестовых заданий. 

Темы эссе 
1. Мой деловой стиль. 
2. Особенности психологического влияния в деловом общении (на примере 

опыта).  
3. Классы психологического воздействия в деловом общении.  
4. Как организовать сотрудничество в деловом общении?  
5. Особенности моего речевого этикета.  
6. Риторика деловой речи. 
7. Невербальные средства в деловом общении в журналистике (мой личный 

опыт).  
8. Психологические типы моих собеседников. 
9. Что такое деловой статус и как его повысить?  
10. Деловой разговор: признаки и принципы. 
 

 
6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 
дисциплине  
(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 
№ 
п/п 

Контролируемые разделы (темы) 
дисциплины  

(результаты по разделам) 

Код контролируемой компетенции  
(или её части) / и ее формулировка 
– по желанию 

наименование 
оценочного 
средства 

1 Методика устного выступления.  
ОК -  5 
ПК – 32 
  

Зачет 

2 Культура общения. Речевой 
этикет 

  
Культура оформления 
документов в деловом общении.

 
6.2 Типовые контрольные задания или иные материалы  

 (приводятся конкретные примеры типовых заданий из оценочных средств, 
определенных в рамках данной дисциплины: наименование оценочного средства, 
критерии оценивания, описание шкалы оценивания) 
6.2.1. Зачет  
 
а) Типовые вопросы 

 
1. Деловые отношения. Общая характеристика. 
2. Коммуникация и производство: задачи, структура, специфика. 
3. Виды коммуникации в деловых отношениях. 
4. Формы коммуникации в деловых отношениях. 
5. Понятие делового общения. Деловое общение и деловые отношения.  
6. Природа делового общения. 
7. Коммуникативная профессиограмма. 
8. Структура делового общения. 
9. Механизмы и принципы делового общения. 
10. Культура делового общения: слагаемые и специфика. 
11. Стратегии воздействия в деловом общении. 
12. Логика в деловом общении. 
13. Средства и методы делового общения. 
14. Понятия "имидж", "индивидуальность", "персонификация" в системе 

деловых отношений. 
15. Основные подходы к изучению и формированию имиджа в структуре 

делового общения. 
16. Природа и слагаемые имиджа в структуре делового общения. 
17. Имидж журналиста и его функции в системе деловых отношений. 



18. Технология создания имиджа. 
19. Самоменеджмент как процесс самопознания в деловых коммуникациях. 
20. Программа развития внутреннего мира человека. 
21. Автопортрет и его роль в формировании личности. 
22. Правила стимуляции мотивации в деловом общении. 
23. Жанры делового общения в журналистике: деловая беседа и деловой 

разговор. 
24. Дискуссия. 
25. Интервью как основной вид деловой коммуникации. 
26. Деловые переговоры: интерактивные формы. 
27. Прием посетителей: общественная приемная СМИ. 
28. Деловая переписка: ИКТ в структуре делового общения. 
29. Деловое совещание: разновидности и функциональные особенности. 
30. Конфликты в деловом общении журналиста и способы их разрешения. 
 

 
б) критерии оценивания компетенций (результатов) 

Зачет состоит из двух этапов. На первом этапе проверка выходных знаний 
определяется при помощи тестовых заданий. Если студент набирает за тест более 
67% и более правильных ответов, то при условии 85% посещений занятий, он 
получает зачет. Если итоговое количество правильных ответов меньше 
требуемого уровня, то он выходит на второй этап. На втором этапе зачет 
проводится посредством устного ответа на один или два вопроса из списка 
выносимых вопросов на зачет.  
 
в) описание шкалы оценивания 

Студент получает отметку «зачтено» если:     
– знания   отличаются   глубиной   и   содержательностью,   дается   

полный исчерпывающий   ответ,   как   на   основный   вопрос   билета,   
так   и   на дополнительные; 

– студент свободно владеет научной терминологией; 
– ответ студента структурирован, содержит анализ существующих 

теорий, научных школ, направлений и их авторов по вопросу билета; 
– логично и доказательно раскрывает проблему, предложенную в билете; 
– ответ характеризуется глубиной, полнотой и не содержит грубых 

фактических ошибок; 
– ответ иллюстрируется примерами, в том числе из практики; 
– студент демонстрирует умение аргументировано вести диалог и 

научную дискуссию. 
Студент получает отметку «не зачтено», если: 

– обнаружено   незнание  или  непонимание   студентом   сущностной  
части курса; 



– содержание вопроса билета не раскрыто, допускаются существенные 
фактические     ошибки, которые студент не может исправить 
самостоятельно; 

– на большую часть дополнительных вопросов по содержанию зачета 
студент затрудняется, дать ответ или не дает верных ответов. 

 
6.3  Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 
умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие этапы 
формирования компетенций 
(указывается процедура оценивания результатов обучения обучающихся; при 
использовании балльно-рейтинговой системы приводится таблица с баллами и 
требованиями к пороговым значениям достижений по видам деятельности; 
показывается из чего складывается оценка по дисциплине) 

 
7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой 
для освоения дисциплины  
а) основная учебная литература:   

Лукина, Мария Михайловна.  
 Технология интервью [Текст] : учебное пособие / М. М. Лукина. - 2-е изд., доп. - 
Москва : Аспект Пресс, 2012. - 192 с  
Самыгин, Сергей Иванович.  
 Деловое общение [Текст] : учебное пособие для ВПО / С. И. Самыгин, А. М. Руденко. -
4-е изд., стер. - Москва : КноРус, 2013. - 437 с.  

б)дополнительная литература: 
 

Богомолова Н.Н. Социальная психология массовой коммуникации. - М., 2010. 

Пономарев Н.Ф. Политические коммуникации и манипуляции. - М.: Аспект Пресс, 2007.

Рогов Е.И. Психология общения. - М.: Владос, 2001. 
 

 
8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет" (далее - сеть "Интернет"), необходимых для освоения 
дисциплины  
Режим доступа: доступ свободный. 

Электронные ресурсы: 
 

9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  
9.1. Общие рекомендации по самостоятельной работе студентов 

Самостоятельная работа студентов по дисциплине предполагает более 
глубокую проработку ими отдельных тем курса, определенных программой. 
Основными видами и формами самостоятельной работы студентов по данной 
дисциплине являются: 
1. выполнение практических заданий; 
2. самоподготовка по вопросам; 
3. подготовка к зачету. 

Важной частью самостоятельной работы является чтение учебной 



литературы. Основная функция учебников - ориентировать студента в системе 
тех знаний, умений и навыков, которые должны быть усвоены по данной 
дисциплине будущими бакалаврами. Учебники и учебные пособия также служат 
путеводителями по многочисленным произведениям, ориентируя в именах 
авторов, специализирующихся на определённых научных направлениях, в 
названиях их основных трудов. Вторая их функция состоит  в том, что они 
очерчивает некий круг обязательных знаний по предмету, не претендуя на 
глубокое их раскрытие.  

Чтение рекомендованной литературы - это та главная часть системы 
самостоятельной учебы студента, которая обеспечивает подлинное усвоение 
науки. Читать эту литературу нужно по принципу: «идея, теория, метод в одной, 
в другой и т.д. книгах». Во всех случаях рекомендуется рассмотрение 
теоретических вопросов не менее чем по трем источникам.  Изучение проблемы 
по разным источникам - залог глубокого усвоения науки. Именно этот блок, 
наряду с выполнением практических заданий является ведущим в структуре 
самостоятельной работы студентов.  

В процессе изучения данной дисциплины учитывается посещаемость 
лекций и оценивается результативность студентов выполнения практических 
заданий, а также качество и своевременность подготовки теоретических 
материалов. По окончании изучения дисциплины проводится зачёт в форме 
тестирования, дополнительные вопросы даются студенту в том случае, ели он не 
прошел тестирование. 

Вопросы, выносимые на зачет, должны служить постоянными 
ориентирами при организации самостоятельной  работы студента. Таким 
образом, усвоение учебного предмета в процессе самостоятельного изучения 
учебной и научной литературы является и подготовкой к зачету, а сам зачет 
становится формой проверки качества всего процесса самостоятельной учебной 
деятельности студента 

Студент, показавший высокий уровень владения знаниями, умениями и 
навыками по предложенному вопросу, считается успешно освоившим  учебный 
курс. В случае большого количества затруднений, при раскрытии предложенного 
на зачёте вопроса студенту предлагается повторная подготовка и перезачёт. 

Для успешного овладения курсом необходимо выполнять следующие 
требования: 
1) посещать все занятия, т.к. весь тематический материал взаимосвязан между 
собой и теоретического овладения пропущенного недостаточно для 
качественного усвоения; 
2) все рассматриваемые на лекционных занятиях вопросы обязательно 
фиксировать в письменном или электронном виде и сохраняться до окончания 
обучения в вузе; 
3) обязательно выполнять все самостоятельные практические задания; 
4) проявлять активность на лекционных занятиях и при подготовке, т.к. конечный 
результат овладения содержанием дисциплины необходим, в первую очередь, 
самому студенту; 
5) в случаях пропуска занятий, по каким-либо причинам, обязательно 



«отрабатывать» пропущенное занятие преподавателю во время индивидуальных 
консультаций. 

 
9.2. Методические рекомендации по подготовке к решению самостоятельных 
практических заданий  

 
Основной целью данного предмета является расширение научного кругозора 

и формирование практических навыков необходимых  бакалавру. Отсюда 
следует, что при подготовке студентов к практическим занятиям по курсу  нужно 
не только знакомить студентов с новейшими теориями в сфере культурологии, но 
и стремиться отрабатывать на практике полученные навыки. Подготовка 
студентов должна быть ориентирована на знание происходящих в обществе 
процессов, признаки и основные характеристики культуры и цивилизации; 
владение источниками о культуре и основными документами, определяющими 
эрапы развития цивилизации. 

Успешная организация времени по усвоению данной дисциплины во 
многом зависит от наличия у студента умения самоорганизовать себя и своё 
время для выполнения предложенных к обсуждению вопросов. Объём заданий 
рассчитан максимально на 1 час в неделю. При этом алгоритм подготовки будет 
следующим: 

1 этап – поиск в литературе теоретической информации на предложенные 
преподавателем вопросы; 

2 этап – осмысление полученной информации, освоение терминов и понятий; 

3 этап – составление плана ответа на каждый вопрос (конспект по теоретическим 
вопросам к семинарскому занятию, не менее трех источников по каждому 
вопросу в конспекте должна быть ссылка на источник); 

 
Написание конспекта. Конспект – особый вид текста, в основе которого 

лежит аналитико-синтетическая переработка информации первоисточника 
(исходного текста). Цель этой деятельности – выявление, систематизация и 
обобщение (с возможно критической оценкой) наиболее ценной (для 
конспектирующего) информации. В зависимости от способа предъявления 
информации выделяются: конспектирование печатного текста (конспект на 
основе чтения); конспектирование устной речи (конспект на основе слушания, 
т.е. аудирования). Происходящая при конспектировании переработка информации 
определяется как «свёртывание» (по Н.И. Жинкину). 
Подготовка сообщения. Сообщение – это «вторичный текст», семантически 
адекватный первоисточнику, ограниченный малым объемом и вместе с тем 
максимально полно излагающий содержание исходного текста. 
10. Перечень информационных технологий, используемых при 
осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая 
перечень программного обеспечения и информационных справочных 
систем (при необходимости) 
В процессе лекционных и семинарских занятий используется следующее 



программное обеспечение: 
- программы, обеспечивающие доступ в сеть Интернет (например, «Google 
chrome»); 
- программы для демонстрации видеоматериалов (например, проигрыватель « 
Windows Media Player»); 
- программы для демонстрации и создания презентаций (например, «Microsoft 
PowerPoint»); 
 
11. Описание материально-технической базы, необходимой для 
осуществления образовательного процесса по дисциплине  

Минимально необходимый для реализации модуля дисциплины перечень 
материально-технического обеспечения включает в себя: 

А) аудитория для лекционных занятий на 100 посадочных мест с ноутбуком, 
проектором и экраном.  
 
 
12. Иные сведения и (или) материалы 
12.1. Перечень образовательных технологий, используемых при 
осуществлении образовательного процесса по дисциплине  

 
Для изучения дисциплины "Искусство делового общения" используются как 

традиционные, так и инновационные образовательные технологии 
Лекция-беседа, или «диалог с аудиторией», является наиболее 

распространенной и сравнительно простой формой активного вовлечения 
студентов в учебный процесс. Для лекции-беседы можно использовать все 
разделы дисциплины. Эта лекция предполагает непосредственный контакт 
преподавателя с аудиторией. Преимущество лекции-беседы состоит в том, что 
она позволяет привлекать внимание студентов к наиболее важным вопросам 
темы, определять содержание и темп изложения учебного материала с учетом 
особенностей студентов. В основе лекции-беседы лежит диалогическая 
деятельность, что представляет собой наиболее простую форму активного 
вовлечения студентов в учебный процесс. Диалог требует постоянного 
умственного напряжения, мыслительной активности. 

Лекция-пресс-конференция (тема: «Деловой этикет»). Преподаватель 
называет тему лекции и просит студентов письменно задавать ему вопросы по 
данной теме. Каждый студент должен в течение 2-3 минут сформулировать 
наиболее интересующие его вопросы, написать на бумажке и передать 
преподавателю (например, «Что такое общение?», «Общение и коммуникация – 
синонимы?», «Какие виды общения существуют?», «Каковы постулаты 
эффективного общения?» и другие). Затем преподаватель в течение 3-5 минут 
сортирует вопросы по их смысловому содержанию и начинает читать лекцию. 
Изложение материала строится не как ответ на каждый заданный вопрос, а в виде 
связного раскрытия темы, в процессе которого формулируются соответствующие 
ответы. В завершение лекции преподаватель проводит итоговую оценку вопросов 
как отражения знаний и интересов слушателей. 



Традиционные технологии используются при реализации таких видов 
учебной работы, как лекция и консультация. При реализации деловых игр, 
лабораторных практикумов используются инновационные образовательные 
технологии: интерактивные формы проведения занятий с использованием 
компьютерной симуляции; деловые игры в программе "скайп" в форме интернет-
конференций и интернет-форумов; мини-тренинги. 
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