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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 
соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной 
программы 38.03.04 Государственное и муниципальное управление 
 

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен 
овладеть следующими результатами обучения по дисциплине:  
 

Код 
компетенции 

Результаты освоения ООП 
(содержание компетенций) 

Планируемые результаты 
освоения дисциплины 

ОК-5 способность к коммуникации в устной 
и письменной формах на русском и 
иностранном языках для решения 
задач межличностного и 
межкультурного взаимодействия 

Знать: особенности устной и 
письменной форм общения 
Уметь: осуществлять 
коммуникации на русском языке 
для решения задач 
межличностного и 
межкультурного взаимодействия  
Владеть навыками  
осуществления коммуникации на 
русском языке для решения задач 
межличностного и 
межкультурного взаимодействия 
 

ОК-6 способность работать в коллективе, 
толерантно воспринимать социальные, 
этнические, конфессиональные и 
культурные различия 

Знать: особенности социальных, 
этнических, конфессиональных и 
культурных различий в деловом 
общении 
Уметь: осуществлять деловые 
коммуникации, толерантно 
воспринимая социальные, 
этнические, конфессиональные и 
культурные различия 
Владеть: способностью работать 
в коллективе, толерантно 
воспринимая социальные, 
этнические, конфессиональные и 
культурные различия 

ОПК-4 способностью осуществлять деловое 
общение и публичные выступления, 
вести переговоры, совещания, 
осуществлять деловую переписку и 
поддерживать электронные 
коммуникации 

Знать: особенности разных 
жанров делового общения 
Уметь: осуществлять деловое 
взаимодействие в разных 
ситуациях делового общения 
Владеть навыками соблюдения 
правил делового общения 

 
2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Дисциплина «Деловые коммуникации» преподаётся в качестве 
дисциплины базовой части учебного плана и создает основу для изучения, в 
первую очередь, общепрофессиональных дисциплин.  

Дисциплина изучается на 2 курсе по заочной форме обучения в 4 
семестре. 



Требования к входным знаниям, умениям и компетенциям студента, 
необходимым для изучения дисциплины, соответствуют стандартам, 
заложенным в процессе освоения следующих предшествующих дисциплин: 
«Риторика», «Русский язык и культура речи», «Основы государственного и 
муниципального управления». 

Дисциплина «Деловые коммуникации» является параллельно 
осваиваемой или предшествующей для дисциплин «Социальная 
психология», «Основы государственного и муниципального управления», 
«Управление переговорами». 

Дисциплина «Деловые коммуникации» является базовой теоретической 
основой и практическим инструментарием в подготовке бакалавров по 
направлению 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» по 
дисциплинам: «Основы управления персоналом», «Конфликтология», «Этика 
государственной и муниципальной службы», а также при выполнении 
курсовых работ/проектов, составлении отчетов по практике и написании 
дипломов. 

 
3. Объем дисциплины в зачетных единицах и виды учебных занятий 

 
Общая трудоемкость дисциплины составляет   3 з.е.,  108 час. 

 

Вид учебной работы 

Форма обучения 
Очная  Заочная 

Всего 
часов 

из них в 
семестре № Всего 

часов 

из них в 
семестре № 

- - - 4 
Общая трудоемкость дисциплины    108 - 108 
Контактная работа обучающихся с 
преподавателем, всего 

   8 - 8 

В том числе:       
Лекции     4 - 4 
Практические занятия    4 - 4 
Лабораторные работы       
Тренажерная подготовка       
Самостоятельная работа, всего    100 - 100 
В том числе:       
Курсовая работа / проект     - - - 
Расчетно-графическая работа (задание)    - - - 
Контрольная работа    - - - 
Коллоквиум    - - - 
Реферат      - - - 
Другие виды самостоятельной работы    100 - 100 
Промежуточная аттестация: зачет    0 - 0 
 
4. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с 
указанием отведенного на них количества академических часов и видов 
учебных занятий 



 
4.1. Содержание разделов (тем) дисциплины 

№ 
п/п 

Наименование раздела 
(темы) дисциплины 

Содержание раздела (темы) 
дисциплины 

Объем в часах по 
формам обучения 
Очная Заочная 

1 Характеристика и 
содержание общения 

Предмет курса. Цели и задачи курса. 
Понятие общения. 
Особенности деловых коммуникаций 

 0,5 

2 Три стороны общения Коммуникативная, перцептивная и 
интерактивная стороны общения. 
Типы межличностных коммуникаций 

 0,5 

3 Психология поведения 
человека в процессе 
коммуникации 

Влияние темперамента, акцентуации 
личности на протекание общения. 
Психологическая защита в общении. 
Принципы эффективного общения 

 0,5 

4 Вербальная и 
невербальная 
коммуникация 

Говорение и слушание в общении. 
Критическое слушание, эмпатическое 
слушание, нерефлексивное и 
рефлексивное слушание. Устное и 
письменное общение. Невербальные 
средства коммуникации 

  

5 Формы делового 
общения 

Деловая беседа, её виды; деловое 
совещание; деловые переговоры; 
полемика и дискуссия в общении; 
тактики спора. Особенности 
телефонного разговора 

 0,5 

6 Коммуникативная 
компетентность 
специалиста 

Коммуникативные компетенции 
специалиста; психологические 
методы убеждающего воздействия; 
построение аргументации; типы 
вопросов и способы их 
использования; преодоление 
барьеров в общении 

 0,5 

7 Особенности общения 
в конфликтных 
ситуациях 

Понятие конфликта. Виды 
конфликтов. Причины конфликтов. 
Анализ конфликта. Способы 
разрешения конфликтов. Сетка 
Томаса–Килмана 

  

8 Организация 
коммуникаций в 
организации 

Коммуникация как функция 
управления организацией. Виды 
корпоративной коммуникации. 
Средства коммуникации. 
Характеристика групповых 
процессов в организации. Функции 
групповой коммуникации 

  

9 Культура деловых 
коммуникаций 

Основные понятия этики и этикета. 
Национальные особенности делового 
общения.  

  

  ИТОГО:  4 
 
4.2. Лабораторные работы (не предусмотрены учебным планом) 



 
4.3. Практические/семинарские занятия 
 

№ 
п/п 

Наименование раздела 
(темы) дисциплины 

Тема занятия Объем в часах 
очная заочная 

1 Формы делового 
общения 

Деловая беседы: виды, 
этапы, подготовка, 
использование вопросов 
Логические и 
психологические аспекты 
спора 
Деловое совещание, 
телефонный разговор 

- 2 

2 Организация 
коммуникаций в 
учреждении 

Виды и средства 
корпоративной 
коммуникации 

- 2 

 ИТОГО:  - 4 
 

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

 
5.1. Самостоятельная работа 
 

№ 
п/п 

Вид самостоятельной 
работы 

Наименование работы и содержание  

1 Опрос/собеседование Изучение литературы по данной теме; подготовка к 
лекционным занятиям, подготовка к практическим 
занятиям 

2 Индивидуальные и 
групповые самостоятельные 
задания 

Подготовка к практическим занятиям, работа в 
группах, анализ конкретных ситуаций, подготовка 
докладов/сообщений с презентацией 

3 Подготовка к зачёту Проработка тем, вынесенных на самостоятельное 
изучение, основной литературы по курсу, 
прохождение промежуточного тестирования 



5.2. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 
 

№ 
п/п Наименование работы, ее вид Выходные данные Автор(ы) 

1 Эффективные письменные 
деловые коммуникации. 
[Электронный ресурс] —  

Электрон. дан. – М. : Манн, 
Иванов и Фербер, 2014. –208 с. 
– Режим доступа: 
http://e.lanbook.com/book/62355 

Гарнер Б. 

2 Деловые коммуникации: 
Электронное учебное пособие. 

СПб. : ИЭО СПбУТУиЭ, 2009. Пуринова Г.К. 

3 Деловое общение: секреты 
эффективных коммуникаций: 
Учебное пособие 

М.: Издательство Юрайт, 
2012. 

Самохвалова А.Г. 

 
6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 
обучающихся по дисциплине 

 
Приведен в обязательном приложении к рабочей программе 

 
7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, 
необходимой для освоения дисциплины 
 

а) основная литература  

1. Пуринова, Г.К. Деловые коммуникации: Электронное учебное пособие. 
[Электронный ресурс]– СПб. : ИЭО СПбУТУиЭ, 2009. – 271 с. – Режим 
доступа: http://e.lanbook.com/book/63806. 

2. Грошев, И.В. Организационная культура / И.В. Грошев, 
А.А. Краснослободцев. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва : Юнити-Дана, 
2015. – 535 с. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119433 

 
б) дополнительная 

1. Деловое общение. Деловой этикет: Учебное пособие/ авт.-сост. И.Н. 
Кузнецов. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2005. 

2. Эффективная коммуникация: история, теория, практика. Словарь-
справочник. – М.: «КРПА Олимп, 2005. 

3. Бороздина Г.В. Психология делового общения: Учебник. – М.: Инфра-М, 
2006. 

4. Гарнер, Б. Эффективные письменные деловые коммуникации. [Электронный 
ресурс]. – М. : Манн, Иванов и Фербер, 2014. – 208 с. – Режим доступа: 
http://e.lanbook.com/book/62355. 
 
 
 

http://e.lanbook.com/book/63806
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119433
http://e.lanbook.com/book/62355


8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», необходимых для освоения дисциплины 
 
№ 
п/п Наименование информационного ресурса Ссылка на информационный ресурс 

 Лань http: //www.e.lanbook.com 
 Университетская библиотека online http://biblioclub.ru/ 

 

9. Описание материально-технической базы и перечень 
информационных технологий, используемых при осуществлении 
образовательного процесса по дисциплине 

 

№ 
п/п 

Наименование 
специальных 
помещений и 

помещений для 
самостоятельной 

работы 

Оснащенность 
специальных 
помещений и 

помещений для 
самостоятельной 

работы 

Перечень лицензионного 
программного обеспечения. 

Реквизиты подтверждающего 
документа 

1 Архангельская обл., 
г.Котлас, 
ул.Заполярная, д.19, 
кабинет № 215 
«Общегуманитарные 
и социально-
экономические 
дисциплины. 
Социально-
экономические 
дисциплины. 
Общеобразовательные 
дисциплины» 

Доступ в Интернет. 
Комплект учебной 
мебели (столы, 
стулья, доска). 
Стенды, компьютер в 
сборе (системный 
блок (Intel Celeron 
1,8 GHz, 1 Gb), 
монитор Samsung 
793DF ЭЛТ, 
клавиатура, мышь) – 
1 шт., локальная 
компьютерная сеть, 
телевизор Rolsen 29» 
ЭЛТ – 1 шт., 
видеомагнитофон 
Samsung – 1 шт., 
учебно-наглядные 
пособия  

Microsoft Windows XP Professional 
(контракт №323/08 от 22.12.2008 г. 
ИП Кабаков Е.Л.); Kaspersky 
Endpoint Security (контракт 
№311/2015 от 14.12.2015); Libre 
Office (текстовый редактор Writer, 
редактор таблиц Calc, редактор 
презентаций Impress и прочее) 
(распространяется свободно, 
лицензия GNU LGPL v3+, The 
Document Foundation); PDF-
XChange Viewer (распространяется 
бесплатно, Freeware, лицензия 
EULA V1-7.x., Tracker Software 
Products Ltd); AIMP 
(распространяется бесплатно, 
Freeware для домашнего и 
коммерческого использования, 
Artem Izmaylov); XnView 
(распространяется бесплатно, 
Freeware для частного 
некоммерческого или 
образовательного использования, 
XnSoft); Media Player Classic - 
Home Cinema (распространяется 
свободно, лицензия GNU GPL, 
MPC-HC Team); Mozilla Firefox 
(распространяется свободно, 
лицензия Mozilla Public License и 
GNU GPL, Mozilla Corporation); 7-
zip (распространяется свободно, 
лицензия GNU LGPL, 



правообладатель Igor Pavlov)); 
Adobe Flash Player 
(распространяется свободно, 
лицензия ADOBE PCSLA, 
правообладатель Adobe Systems 
Inc.). 

2 Архангельская обл., 
г.Котлас, 
ул.Заполярная, д.19 
кабинет №213 
«Русский язык. 
Литература. 
Общеобразовательные 
дисциплины» 

Доступ в Интернет. 
Комплект учебной 
мебели (столы, 
стулья, доска); 
компьютер в сборе 
(системный блок 
(Intel Celeron 2,5 
GHz, 1 Gb), монитор 
Samsung 740N ЖК, 
клавиатура, мышь) – 
1 шт., 
видеомагнитофон 
Panasonic HS 800 – 1 
шт., локальная 
компьютерная сеть, 
телевизор Samsung 
20» ЭЛТ – 1 шт., 
DVD-плеер Samsung 
VR 330 – 1 шт., 
учебно-наглядные 
пособия 

Microsoft Windows XP Professional 
(контракт №323/08 от 22.12.2008 г. 
ИП Кабаков Е.Л.); Kaspersky 
Endpoint Security (контракт 
№311/2015 от 14.12.2015); Libre 
Office (текстовый редактор Writer, 
редактор таблиц Calc, редактор 
презентаций Impress и прочее) 
(распространяется свободно, 
лицензия GNU LGPL v3+, The 
Document Foundation); PDF-
XChange Viewer (распространяется 
бесплатно, Freeware, лицензия 
EULA V1-7.x., Tracker Software 
Products Ltd); AIMP 
(распространяется бесплатно, 
Freeware для домашнего и 
коммерческого использования, 
Artem Izmaylov); XnView 
(распространяется бесплатно, 
Freeware для частного 
некоммерческого или 
образовательного использования, 
XnSoft); Media Player Classic - 
Home Cinema (распространяется 
свободно, лицензия GNU GPL, 
MPC-HC Team); Mozilla Firefox 
(распространяется свободно, 
лицензия Mozilla Public License и 
GNU GPL, Mozilla Corporation); 7-
zip (распространяется свободно, 
лицензия GNU LGPL, 
правообладатель Igor Pavlov)); 
Adobe Flash Player 
(распространяется свободно, 
лицензия ADOBE PCSLA, 
правообладатель Adobe Systems 
Inc.). 

 
10. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

 
Рекомендации по освоению лекционного материала, подготовке к 

лекциям 



Лекции являются основным видом учебных занятий в высшем учебном 
заведении. В ходе лекционного курса проводится изложение современных 
научных взглядов и освещение основных проблем изучаемой области знаний. 

Значительную часть теоретических знаний студент должен получать 
самостоятельно из рекомендованных основных и дополнительных 
информационных источников (учебников, Интернет-ресурсов, электронной 
образовательной среды университета). 

В тетради для конспектов лекций должны быть поля, где по ходу 
конспектирования делаются необходимые пометки. В конспектах 
рекомендуется применять сокращения слов, что ускоряет запись. Вопросы, 
возникшие в ходе лекций, рекомендуется делать на полях и после окончания 
лекции обратиться за разъяснениями к преподавателю. 

После окончания лекции рекомендуется перечитать записи, внести 
поправки и дополнения на полях. Конспекты лекций рекомендуется 
использовать при подготовке к практическим занятиям (лабораторным 
работам, семинарам), экзамену/зачету, контрольным тестам, коллоквиумам, 
при выполнении самостоятельных заданий. 

Рекомендации по подготовке к практическим занятиям 
Для подготовки к практическим занятиям необходимо заранее 

ознакомиться с перечнем вопросов, которые будут рассмотрены на занятии, 
рекомендуемой основной и дополнительной литературы, содержанием 
рекомендованных Интернет-ресурсов. Необходимо прочитать 
соответствующие разделы из основной и дополнительной литературы, 
рекомендованной преподавателем, выделить основные понятия и процессы, 
их закономерности и движущие силы и взаимные связи. При подготовке к 
занятию не нужно заучивать учебный материал. На практических занятиях 
нужно выяснять у преподавателя ответы на интересующие или 
затруднительные вопросы, высказывать и аргументировать свое мнение. 

Рекомендации по организации самостоятельной работы 
Самостоятельная работа включает изучение учебной литературы, поиск 

информации в сети Интернет, подготовку к практическим занятиям, 
экзамену/зачету, выполнение домашних практических заданий (рефератов, 
расчетно-графических заданий/работ, курсовых проектор/работ, оформление 
отчетов по лабораторным работам и практическим заданиям, решение задач, 
изучение теоретического материала, вынесенного на самостоятельное 
изучение, изучение отдельных функций прикладного программного 
обеспечения и т.д.). 



Самостоятельная работа является неотъемлемой частью учебного 
процесса и осуществляется в объеме в соответствии с утвержденной рабочей 
программой дисциплины «Деловые коммуникации». 

Самостоятельная работа обеспечивает подготовку студента к 
контактной работе и текущему контролю по дисциплине «Деловые 
коммуникации». Результаты этой подготовки проявляются в активности 
студента на занятиях и в качестве выполненных индивидуальных курсовых 
работ и творческих заданий. 
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