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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной  программы 

 

1.1.Дисциплина Б1.Б.08 «Деловые коммуникации в профессиональной сфере» 

обеспечивает овладение следующими компетенциями с учетом этапа: 

 

Таблица 1. 

Код 

компетен

ции 

Наименование 

компетенции 

Код этапа освоения 

компетенции 

Наименование этапа 

освоения компетенции 

УК ОС-4 Способность к 

коммуникации в устной и 

письменной формах на 

русском и иностранном 

языках для решения задач 

профессиональной 

деятельности 

УК ОС-4.1 Способность к 

коммуникации в 

профессиональной 

деятельности с 

использованием 

понятийного аппарата 

экономической науки. 

УК ОС-5 Способность работать в 

коллективе в сфере своей 

профессиональной 

деятельности, толерантно 

воспринимая социальные, 

этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

УК ОС-5.1 Способность 

выполнять различные 

роли в коллективе  для 

решения 

профессиональных 

задач. 
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1.2. В результате освоения дисциплины у студентов должны быть сформированы. 

Таблица 2. 

ОТФ/ТФ 

 

Код этапа освоения 

компетенции 
Результаты обучения 

 УК ОС-4.1 

на уровне знаний: 

- основных принципов организации коммуникации; 

- основ формирования деловых коммуникаций 

разного вида в организациях и органах власти; 

- особенностей осуществления деловых 

коммуникаций, вербального и невербального делового 

общения. 

 

на уровне умений: 

- самостоятельно организовывать коммуникативное 

взаимодействие в устной и письменной формах для 

решения задач профессиональной деятельности. 

на уровне навыков:  

- демонстрировать навык ведения деловых переговоров 

и участия в деловой дискуссии в сфере 

государственного и муниципального управления. 

 УК ОС-5.2 

на уровне знаний: 

- демонстрирует знание сферы практического 

применения межличностных коммуникаций для 

анализа стратегии поведения экономических агентов 

на микроуровне; 

на уровне умений: 

- применять межличностные коммуникации для 

анализа стратегии поведения экономических агентов 

на микроуровне. 

на уровне навыков:  

- владение методами получения и обработки 

информации для руководства группами специалистов. 

 

2. Объем и место дисциплины в структуре ОП ВО 

Объем дисциплины  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы. 

Количество академических часов, выделенных на контактную работу с преподавателем: 6 

часов лекций. На самостоятельную работу обучающихся выделено 62 часа. 

 

Место дисциплины  

Дисциплина «Деловые коммуникации» (индекс Б1.Б.08) изучается студентами на 

первом курсе (1 семестр). 

Дисциплина предшествует изучению: Б1.Б.01 Теория межличностных коммуникаций, 

Б1.В.10 Иностранный язык в профессиональной сфере, Б1.В.06 Ведомственный аудит.   
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3. Содержание и структура дисциплины 

Таблица 3.  

 

№ п/п 
Наименование тем 

(разделов) 

Объем дисциплины, час. Форма 

текущего 

контроля 

успеваемо

сти*, 

промежут

очной 

аттестаци

и 

Всего 

Контактная работа 

обучающихся с 

преподавателем 

по видам учебных занятий 
СР 

Л ЛР ПЗ КСР 

Тема 1 

Деловые коммуникации 

как наука и учебная 

дисциплина 

6  

 

 

 

6 О 

Тема 2 

Деловые коммуникации в 

профессиональной сфере: 

сущность, назначение, 

структура и формы 

7 1 

 

 

 

6 О 

Тема 3 
Вербальная коммуникация 

в деловом общении 
6  

 
 

 
6 О 

Тема 4 
Культура письменной 

деловой речи 
6  

 
 

 
6 О 

Тема 5 
Личность как субъект 

деловых коммуникаций 
7 1 

 
 

 
6 О 

Тема 6 

Управление внутренними 

коммуникациями в 

организации  

7 1 

 

 

 

6 О 

Тема 7 

Управление внешними 

коммуникациями в 

организации 

8 1 

 

 

 

7 О 

Тема 8 
Переговоры как способ 

деловых коммуникаций 
7 1 

 
 

 
6 О 

Тема 9 

Особенности деловых 

коммуникации на 

иностранном языке 

8 1 

 

 

 

7 О 

Тема 10 
Деловые коммуникации в 

цифровую эпоху 
6  

 
 

 
6 О 

Промежуточная аттестация 4      Зачет 

Всего: 

72 6   4 62 ак.ч. 

2      з.е. 

54 4,5   3 46,

5 

ас.ч. 

 

Примечание: 

* – формы текущего контроля успеваемости: опрос (О) 

 

Содержание дисциплины 

 

Тема 1.  Деловые коммуникации как наука и учебная дисциплина.  

Теория коммуникации: краткий экскурс в историю (античный, средневековый и 

новоевропейский периоды). Понятие коммуникации, его соотношение с понятием 

общения. Технократический, интеракционный и лингвистический подходы к 
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коммуникации.  Социокультурные основы деловых коммуникаций. Деловые 

коммуникации как практически-прикладная наука и учебная дисциплина: ее предмет, 

методы, задачи. Основные теоретические подходы к изучению коммуникации: Л.С. 

Выготский, Л. Витгенштейн, Р. Лангакер, Б.М. Величковский, Ч. Филлмор, П. Бергер, Т. 

Лукман, Ю. Хабермас, М. Кастельс. Сущность понятия «коммуникационный 

менеджмент». Стратегическое и тактическое управление коммуникациями. 

Коммуникационная политика. Эффективность коммуникационной политики и ее 

реализация. Типологические модели коммуникационного менеджмента: концепция 

пропаганды, теории «паблик рилейшнз» (Айви Ли, Э. Бернайс, С. Блэк, Дж. Грунинг). 

Изменение роли коммуникации в связи с развитием технологий в XXI веке.    

 

Тема 2. Деловые коммуникации в профессиональной сфере: сущность, 

назначение, структура и формы. 
Коммуникация как социальный процесс. Виды и формы деловых коммуникаций. 

Структура деловой коммуникации. Символический характер коммуникации. Функции 

коммуникации. Каналы коммуникации. Виды коммуникации: информативная, 

аффективно-оценочная, рекреативная, убеждающая, ритуальная. Формы деловых 

коммуникаций. Вербальная и невербальная коммуникация. Коммуникативный шум или 

барьеры коммуникации. Уровни коммуникации: межличностная коммуникация, 

групповая и организационная коммуникация, массовая коммуникация, глобальная 

коммуникация. Модели коммуникации: линейные модели (Аристотель, Г. Лассуэлл, К. 

Шеннон-У.Уивер), циклические модели (У. Шрамм, М. Дефлер), нелинейные модели (Т. 

Ньюком, Б. Уэстли-М. Маклин), сетевые модели (Б. Велман, Л. Фриман, Д. Ноук, И.А. 

Стрелец, Г.В. Градосельская). Коммуникативная компетентность в профессиональной 

деятельности. Особенности деловых коммуникаций в различных профессиональных 

сферах. Деловые коммуникации в сфере государственного и муниципального управления. 

Этические особенности коммуникации в сфере государственного и муниципального 

управления. 

 

Тема 3.  Вербальная коммуникация в деловом общении. 

Речь как средство коммуникации. Основные виды речевой деятельности. Типы 

речи Формы существования языка. Стили литературного языка. Научный язык. 

Официальный деловой язык. Художественный и публицистический стили. 

Нелитературные формы языка: жаргон и сленг. Устная речевая коммуникация: умение 

говорить и умение слушать. Эффективное ведение диалога с деловым партнером. Эмпатия 

и умение слушать. Нерефлексивное и рефлексивное слушание; активное и пассивное 

слушание. Публичная речь в деловых коммуникациях. Ораторское   искусство. Этапы 

подготовки публичного выступления. Способы достижения эффективности аргументации. 

Деловая беседа: возможности и ограничения. Совещание: виды и сценарии проведения. 

Особенности участия в пресс-конференции. Презентация: цели, этапы подготовка.  

 

Тема 4.  Культура письменной деловой речи.  

Основные виды документов, используемых участниками деловых коммуникаций. 

Основы деловой речи и язык служебных документов. Стиль служебных документов: 

нормативные требования и реальность. Организационно-правовая, распорядительная и 

справочная документация. Административный речевой этикет. Орфографические и 

пунктуационные нормы современного литературного языка в контексте деловых 

коммуникаций. Стилистика и литературное редактирование в деловой коммуникации. 

Приемы составления писем и ведение деловой переписки. Интернациональные 

требования к письменному деловому общению. Культура письменной деловой речи 

государственного служащего. Этика делового общения в электронной переписке. 
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Тема 5. Личность как субъект деловых коммуникаций.  

Личность как субъект общения. Понятие личности и ее структура. Темперамент и 

характер деловых партнеров, их влияние на процесс коммуникации. Психотипы личности 

и их проявление в процессе коммуникации. Акцентуации характера. Должностные роли и 

статусы и их влияние на процесс коммуникации. Выработка личного «коммуникативного 

стиля». Коммуникативная компетентность и показатели ее оценивания. Социальная 

перцепция в коммуникативном процессе и факторы на нее влияющие. Имидж как фактор 

эффективной деловой коммуникации. Деловой имидж личности: составляющие и 

особенности формирования. Связь профессиональной коммуникативной компетентности 

государственного служащего и его имиджа.   

 

Тема 6. Управление внутренними коммуникациями в организации. 

Коммуникационные процессы внутри организации. Основные виды коммуникаций. 

Управленческие коммуникации. Вертикальные и горизонтальные коммуникации. 

Восходящие и нисходящие коммуникации. Статусные позиции в организации. Иерархия в 

организации. Делегирование полномочий. Принципы делегирования полномочий. 

Концепция организации коммуникации Ч. Барнарда. Формальные и неформальные связи в 

организации. Основные формы деловой коммуникации: деловые беседы, совещания, 

переговоры. Основные принципы и этапы организации деловых переговоров. 

Межличностные коммуникации в организации. Теория транзактного анализа Э. Берна. 

Роль руководства в организации коммуникаций. Понятие стиля руководства. Основные 

подходы к определению стиля руководства. Организационная культура: основные 

подходы к изучению и типы организационных культур. Влияние организационной 

культуры на внутренние коммуникации. Организация системы внутренних коммуникаций 

в системе органов государственной власти и органов местного самоуправления.  

 

Тема 7. Управление внешними коммуникациями в организации.  

Организация и внешняя среда. Основные элементы внешнего окружения 

организации. Объекты внешних организационных коммуникаций (анализ стейкхолдеров): 

общественность, конкуренты, партнеры, и т.д. Основные формы коммуникаций 

организации с внешней средой: маркетинговые коммуникации, Government Relations. 

Целевая аудитория и ее характеристики. Реклама как инструмент коммуникации с целевой 

аудиторией. Общественность как объект коммуникационного воздействия. Формирование 

имиджа организации в глазах общественности. PR как инструмент формирования 

общественного мнения. Основные инструменты PR: пресс-конференции, пресс-релиз, 

пост-релиз, благотворительные кампании, межкорпоративные события. Коммуникации 

организации с властными структурами. GR и его роль в управлении современной 

организацией. Внешняя среда органов государственной и муниципальной власти и 

управления. Специфика внешних коммуникаций в органах государственного и 

муниципального управления. Социальное значение РR-коммуникации органов власти и 

общественности. 

 

Тема 8. Переговоры как способ деловых коммуникаций. 

Общая характеристика ведения деловых переговоров. Вертикальные и 

горизонтальные связи партнеров по деловым переговорам. Структура деловых 

переговоров. Основные блоки модели управления переговорным процессом. Особенности 

подготовки к переговорам. Стратегия и тактические приемы ведения переговоров.  

Основные проблемы ведения деловых переговоров. Основные стили ведения переговоров. 

Гарвардский метод ведения переговоров. Логика и аргументация в деловой 

коммуникации. Культура ведения полемики. Восприятие и понимание партнера по 

переговорам. Манипуляции и защита от них. Рекомендации эффективного ведения 

деловых переговоров. Национальные особенности ведения переговоров. Подготовка  и  
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организация  деловых  переговоров органами власти исходя  из  требований 

международного  протокола. Основные характеристики национальных стилей ведения 

переговоров. Протокольная структура переговоров с зарубежными партнерами в органах 

государственной и муниципальной службы. Значение переговоров как способа в 

разрешении коммуникационных конфликтов. 

 

Тема 9. Особенности деловых коммуникации на иностранном языке.  
Основные характеристики социокультурных особенностей страны языка общения. 

Специфика устного делового общения на иностранном языке. Структура устного делового 

общения: этикетная рамка; этикетный каркас; этикетные включения. Основные формы 

устного общения с иностранными партнёрами. Употребление стандартных оборотов и 

устойчивых словосочетаний при устном деловом общения на иностранном языке. 

Национально-специфические особенности невербальной коммуникации. Различия в 

коммуникативных стратегиях. Расхождение этикетных норм. Особенности письменного 

делового общения на иностранном языке. Основные виды деловых документов, 

используемые при коммуникациях с иностранными партнёрами. Правила оформления 

различных видов документации на иностранном языке, с учетом лингво-культурных 

особенностей стран изучаемого языка. Основные аспекты делового письма на 

иностранном языке, языковые клише и устойчивые выражения и словосочетания. 

Составление резюме и прохождение собеседования (интервью) на иностранном языке. 

Подготовка и защита деловых презентации на иностранном языке. Основные ошибки 

устных и письменных деловых коммуникации на иностранном языке.  

 

Тема 10. Деловые коммуникации в цифровую эпоху. 

Трансформация коммуникаций в глобальном сетевом обществе. Модели Web 1.0, 

Web 2.0 и Web 3.0.  Интернет-коммуникация в условиях нового Web 3.0. Корпоративный 

web-сайт – как инструмент эффективных коммуникаций. Правила деловой переписки в 

мессенджерах и социальных сетях.  Проведение переговоров встреч, конференций, 

форумов в формате конференц-коллов, аудио- и видеосовещаний и др. Поведение и 

коммуникации сотрудников в социальных сетях и репутация компании. Социальные 

медиа как инструмент деловой коммуникации. Коммуникативные возможности 

социальных медиа для органов власти. Новые возможности коммуникационного 

взаимодействия  органов власти и населения в рамках реализации государственной 

программы Российской Федерации «Информационное общество (2011–2020 годы)» и ее 

подпрограмм.  Цифровой этикет: понятие и составляющие. 

4. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся и фонд оценочных средств 

промежуточной аттестации по дисциплине 

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости обучающихся и 

промежуточной аттестации 

4.1.1. В ходе реализации дисциплины Б1.Б.08 «Деловые коммуникации» используются 

следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся: 

Таблица 4. 
 

Тема и/или раздел 
Методы  контроля 

успеваемости 

Тема 1. Деловые коммуникации как наука и учебная дисциплина Опрос 

 
Тема 2. Деловые коммуникации в профессиональной сфере: 

сущность, назначение, структура и формы 
Опрос 
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Тема и/или раздел 
Методы  контроля 

успеваемости 

 

Тема 3. Вербальная коммуникация в деловом общении Опрос 

Тема 4. Культура письменной деловой речи 

 
Опрос 

Тема 5. Личность как субъект деловых коммуникаций 

 
Опрос 

Тема 6. Управление внутренними коммуникациями в организации  

 
Опрос 

Тема 7. Управление внешними коммуникациями в организации 

 
Опрос 

Тема 8. Переговоры как способ деловых коммуникаций 

 
Опрос 

Тема 9. Особенности деловых коммуникации на иностранном языке 

 
Опрос 

Тема 10. Деловые коммуникации в цифровую эпоху Опрос 

 

 

4.1.2. Зачет проводится с применением следующих средств: 

- устного собеседования по вопросам билета. 

 

4.2. Материалы текущего контроля успеваемости 

 

Вопросы для подготовки к опросам: 

 

Тема 1. Деловые коммуникации как наука и учебная дисциплина 

1. Понятие коммуникации, его соотношение с понятием общения. 

2. Социокультурные основы деловых коммуникаций.  

3. Сущность понятия «коммуникационный менеджмент». 

4. Стратегическое и тактическое управление коммуникациями. 

5. Эффективность коммуникационной политики и ее реализация.  

  
Тема 2. Деловые коммуникации в профессиональной сфере: сущность, 

назначение, структура и формы 

1. Коммуникации: понятие и сущность.  

2. Функции коммуникации. 

3. Каналы и виды коммуникации. 

4. Символический характер коммуникации 

5. Вербальная и невербальная коммуникация.  

6. Коммуникативный шум или барьеры коммуникации.  

7. Уровни коммуникации: межличностная коммуникация, групповая и 

организационная коммуникация, массовая коммуникация, глобальная коммуникация.  

8. Особенности деловых коммуникаций в различных профессиональных сферах.  

9. Коммуникативная компетентность в государственных и муниципальных 

служащих.  

 

Тема 3. Вербальная коммуникация в деловом общении  
1. Культура речи делового человека. 

2. Приёмы завоевания и удержания внимание собеседника и аудитории. 
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3. Компоненты выступления, стимулирующие внимание слушателей. 

4. Основные требования логики устного выступления. 

5. Основные характеристики убедительной речи. 

6. Средства манипуляции в деловом общении. 

7. Умение слушать как фактор эффективного ведения диалога с деловым 

партнером. Методы эффективного слушания. 

8. Позиции в деловом общении, ведущие к успеху. 

9. Публичная речь в деловых коммуникациях. Этапы подготовки публичного 

выступления.  

10. Деловая беседа: возможности и ограничения.  

11. Совещание: виды и сценарии проведения. 

12. Пресс-конференция: особенности организации и участия.  

 

Тема 4. Культура письменной деловой речи 

1. Жанровое своеобразие письменной официально-деловой речи. 

2. Виды и формы делового письма. 

3. Нормативные требования к оформлению служебных документов. 

4. Русский язык и культура речи в деловой документации. 

5. Эффективное построение делового письма. 

6. Трудные случаи лексической и грамматической стилистики. 

7. Культура письменной деловой речи государственного служащего.  

8. Этика деловой электронной переписки. 

 

Тема 5. Личность как субъект деловых коммуникаций 

1. Личность как субъект деловых коммуникаций 

2. Темперамент и характер деловых партнеров, их влияние на процесс 

коммуникации.  

3. Психотипы личности и их проявление в процессе коммуникации.  

4. Должностные роли и статусы и их влияние на процесс коммуникации. 

5. Процесс выработки личного «коммуникативного стиля».  

6. Показатели ее оценивания профессиональной коммуникативной 

компетентности.  

7. Факторы, влияющие на социальную перцепцию в коммуникативном процессе.  

8. Имидж как фактор эффективной деловой коммуникации. 

9. Связь профессиональной коммуникативной компетентности государственного 

служащего и его имиджа. 

 

Тема 6. Управление внутренними коммуникациями в организации 

1. Управленческие коммуникации в организации.  

2. Формальная и неформальная коммуникация в организации.  

3. Принципы организации деловых коммуникаций.  

4. Основные формы деловой коммуникации: деловые беседы, совещания, 

переговоры.  

5. Роль руководства в организации коммуникаций. Понятие стиля руководства. 

Основные подходы к определению стиля руководства.  

6. Влияние организационной культуры на внутренние коммуникации. 

7. Организация системы внутренних коммуникаций в системе органов 

государственной власти и органов местного самоуправления. 

 

Тема 7. Управление внешними коммуникациями в организации 

1. Внешняя среда как источник возможностей и угроз для организации.  
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2. Анализ основных стейкхолдеров: целевые аудитории, общественность, 

конкуренты, партнеры, правительственные организации.  

3. Формы коммуникаций организации с внешней средой 

4. Общественность как объект коммуникационного воздействия.  

5. PR как основной инструмент формирования общественного мнения. Основные 

инструменты PR.  

6. Коммуникации организации с властными структурами.  

7. Внешняя среда органов государственной и муниципальной власти и управления.  

8. Специфика внешних коммуникаций в органах государственного и 

муниципального управления.  

 

Тема 8. Переговоры как способ деловых коммуникаций  

1. Общая характеристика ведения деловых переговоров.  

2. Основные блоки модели управления переговорным процессом.  

3. Стратегия и тактические приемы ведения переговоров.   

4. Основные стили ведения переговоров. Гарвардский метод ведения переговоров.  

5. Логика и аргументация в деловой коммуникации.  

6. Манипуляции в процессе переговоров и способы защиты от них. 

7. Коммуникационные конфликты 

8. Переговоры и управление коммуникационными конфликтами 

 

Тема 9. Особенности деловых коммуникации на иностранном языке 

1. Основные характеристики социокультурных особенностей страны языка 

общения. Специфика устного делового общения на иностранном языке.  

2. Структура устного делового общения: этикетная рамка; этикетный каркас; 

этикетные включения.  

3. Основные формы устного общения с иностранными партнёрами.  

4. Особенности письменного делового общения на иностранном языке.  

5. Основные виды деловых документов, используемые при коммуникациях с 

иностранными партнёрами.  

6. Правила оформления различных видов документации на иностранном языке, с 

учетом лингво-культурных особенностей стран изучаемого языка.  

 

Тема 10. Деловые коммуникации в цифровую эпоху 

1. Трансформация коммуникаций в глобальном сетевом обществе.  

2. Интернет-коммуникация в условиях нового Web 3.0.  

3. Социальные медиа как инструмент деловой коммуникации.  

4. Коммуникативные возможности социальных медиа для органов власти.  

5. Новые возможности коммуникационного взаимодействия органов власти и 

населения.   

6. Цифровой этикет: понятие и составляющие. 

 

 

4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации 

4.3.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения 

образовательной программы. Показатели и критерии оценивания компетенций с учетом 

этапа их формирования 

Таблица 5. 

Код 

компетен

ции 

Наименование 

компетенции 

Код этапа освоения 

компетенции 

Наименование этапа 

освоения компетенции 
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УК ОС-4 Способность к 

коммуникации в устной и 

письменной формах на 

русском и иностранном 

языках для решения задач 

профессиональной 

деятельности 

УК ОС-4.1 Способность к 

коммуникации в 

профессиональной 

деятельности с 

использованием 

понятийного аппарата 

экономической науки. 

УК ОС-5 Способность работать в 

коллективе в сфере своей 

профессиональной 

деятельности, толерантно 

воспринимая социальные, 

этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

УК ОС-5.1 Способность 

выполнять различные 

роли в коллективе  для 

решения 

профессиональных 

задач. 

 

Таблица 6. 

Этап освоения 

компетенции 
Показатели оценивания Критерии оценивания 

УК ОС-4.1  

Способность к 

коммуникации в 

профессиональной 

деятельности с 

использованием 

понятийного аппарата 

экономической науки. 

Знание сферы практического 

применения межличностных 

коммуникаций для анализа 

стратегии поведения 

экономических агентов на 

микроуровне. 

Умение выстраивать 

межличностные 

коммуникации для анализа 

стратегии поведения 

экономических агентов на 

микро- и макроуровнях. 

Владение методами 

получения и обработки 

информации о микро- и 

макроэкономических 

процессах, происходящих в 

экономике России. 

Знает сферы практического 

применения межличностных 

коммуникаций для анализа 

стратегии поведения 

экономических агентов на 

микроуровне. 

Умеет выстраивать 

межличностные коммуникации 

для анализа стратегии поведения 

экономических агентов микро- и 

макроуровнях. 

Уверенно владеет методами 

получения и обработки 

информации о микро- и 

макроэкономических процессах, 

происходящих в экономике 

России. 

УК ОС-5.1 

Способность выполнять 

различные роли в 

коллективе  для 

решения 

профессиональных 

задач. 

Знание сферы практического 

применения коммуникаций 

на основе толерантного 

восприятия социальных, 

этнических, 

конфессиональных и 

культурных различий. 

Умение применять 

коммуникации на основе 

толерантного восприятия 

социальных, этнических, 

конфессиональных и 

культурных различий. 

Знает сферы практического 

применения коммуникаций на 

основе толерантного восприятия 

социальных, этнических, 

конфессиональных и культурных 

различий. 

Умеет применять коммуникации 

на основе толерантного 

восприятия социальных, 

этнических, конфессиональных и 

культурных различий. 
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4.3.2. Типовые оценочные средства 

 

Вопросы к зачету по дисциплине 

1. Теория коммуникации как наука и ее предмет. Основные теоретические 

подходы к изучению коммуникации 

2. Коммуникативная компетентность в профессиональной деятельности.  

3. Понятие коммуникации. Коммуникация как социальный процесс.  

4. Структура деловой коммуникации. Функции и каналы коммуникации.  

5. Виды, формы и уровни деловых коммуникаций. 

6. Коммуникативный шум или барьеры коммуникации.  

7. Модели коммуникации: линейные, циклические, нелинейные, сетевые  

8. Особенности деловых коммуникаций в различных профессиональных сферах.  

9. Деловые коммуникации в сфере государственного и муниципального 

управления. 

10. Речь как средство коммуникации. Основные виды речевой деятельности.  

11. Устная речевая коммуникация: умение говорить и умение слушать.  

12. Публичная речь в деловых коммуникациях. Этапы подготовки публичного 

выступления. 

13. Формы деловых коммуникаций.  

14. Основы деловой речи и язык служебных документов.  

15. Виды и формы делового письма. Правила оформления 

16. Личность как субъект общения. Темперамент и характер деловых партнеров, 

их влияние на процесс коммуникации.  

17. Психотипы личности и их проявление в процессе коммуникации.  

18. Выработка личного «коммуникативного стиля».  

19. Социальная перцепция в коммуникативном процессе и факторы на нее 

влияющие.  

20. Деловой имидж личности: составляющие и особенности формирования. 

Имидж государственного служащего.   

21. Основные формы коммуникаций организации с внешней средой.  

22. Формирование имиджа организации в глазах общественности. PR как основной 

инструмент формирования общественного мнения. Основные инструменты PR.  

23. Коммуникации организации с властными структурами. GR и его роль в 

управлении современной организацией. 

24. Специфика внешних коммуникаций в органах государственного и 

муниципального управления.  

25. Коммуникационные процессы внутри организации. Основные виды  и формы 

внутренних коммуникаций.  

26. Влияние стиля руководства и организационной культуры на 

внутриорганизационные коммуникации.  

27. Организация системы внутренних коммуникаций в системе органов 

государственной власти и органов местного самоуправления.  

28. Общая характеристика ведения деловых переговоров: стратегия и тактика.   

29. Коммуникационные конфликты. Диагностические схемы коммуникации в 

конфликте. 

30. Специфика устного делового общения на иностранном языке.  

31. Национально-специфические особенности невербальной коммуникации. 

Различия в коммуникативных стратегиях и расхождение этикетных норм.  

32. Особенности письменного делового общения на иностранном языке.  

33. Основные ошибки устных и письменных деловых коммуникации на 

иностранном языке. 
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34. Социальные медиа как инструмент деловой коммуникации. Коммуникативные 

возможности социальных медиа для органов власти.  

35. Цифровой этикет: понятие и составляющие. 

 

 

Шкала оценивания 

Таблица 7. 

Зачет Критерии оценки 

не 

зачтено 

Этапы компетенции, предусмотренные образовательной программой, не 

сформированы. Студент не демонстрирует понимание специфики социальной 

коммуникации и основных подходов к ее изучению. Не демонстрирует знание 

специфики деловых коммуникаций и их функционирования в организации. 

Не дает описание видов и форм деловой коммуникации. Не способен выявить 

виды коммуникативных барьеров. Не владеет специфической лексикой, 

распространённой в деловой сфере. 

зачтено 

Этапы компетенции, предусмотренные образовательной программой, 

сформированы. Студент демонстрирует понимание специфики социальной 

коммуникации и основных подходов к ее изучению. Демонстрирует знание 

специфики деловых коммуникаций и их функционирования в организации. 

Дает описание видов и форм деловой коммуникации. Способен выявить виды 

коммуникативных барьеров. Владеет специфической лексикой, 

распространённой в деловой сфере. 

 

4.4.Методические материалы промежуточной аттестации 

Зачет включает ответы на теоретические вопросы. Для получения положительной 

оценки на зачете необходимо изучить рекомендуемую основную литературу, а также 

усвоить умения и навыки в ходе контактной работы с преподавателем путем опроса. 

Студенту при подготовке ответа на вопрос рекомендуется использовать соответствующий 

дисциплине «Деловые коммуникации в профессиональной сфере» понятийный аппарат. 

Для студентов, обучающихся по заочной форме, зачет может быть проведен в устной или 

письменной форме.  

5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Изучение дисциплины начинается с ознакомления с рабочей программой. 

Рекомендуется последовательное изучение тем, что позволяет сформировать системное 

представление о содержании дисциплины. Обучающийся также должен ознакомиться с 

учебным планом по направлению подготовки, федеральным государственным 

образовательным стандартом и стандартом РАНХиГС (размещены на сайте Института). 

При ознакомлении с текстами стандартов следует обратить внимание на содержание 

представленных компетенций. 

В процессе выполнения самостоятельной работы студентам рекомендуется 

руководствоваться учебной, периодической, научно-технической и справочной 

литературой, содержащейся в библиотеке института, рекомендуемыми Интернет-

ресурсами.  

Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и 

популярной литературой, материалами периодических изданий и Интернета является 

эффективным методом получения знаний, позволяет значительно активизировать процесс 

овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого материала, 

формирует у студентов свое отношение к конкретной проблеме.  

Более глубокому раскрытию вопросов способствует знакомство с дополнительной 

литературой, рекомендованной преподавателем. 
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Примеры вопросов для самостоятельной подготовки, самопроверки к опросам 

на занятиях лекционного, практического типов: 

Тема 1.  Деловые коммуникации как наука и учебная дисциплина.  

Вопросы для опроса: 

1. Понятие коммуникации, его соотношение с понятием общения. 

2. Социальные основы деловых коммуникаций.  

3. Теория коммуникации как наука и ее предмет.  

4. Основные теоретические подходы к изучению коммуникации 

5. Изменение роли коммуникации в связи с развитием технологий в XXI веке.    

 

Тема 2. Деловые коммуникации в профессиональной сфере: сущность, назначение, 

структура и формы. 

Вопросы для опроса: 

1. Коммуникация и ее специфика.  

2. Каналы коммуникации и их особенности.  

3. Линейные, нелинейные и циклические модели коммуникации.  

4. Массовая и глобальная коммуникации.  

 

Тема 3. Вербальная коммуникация в деловом общении 

Вопросы для опроса: 

1. Речь как средство коммуникации.  

2. Устная речевая коммуникация: умение говорить и умение слушать.  

3. Публичная речь в деловых коммуникациях. 

 

Тема 4. Культура письменной деловой речи 

Вопросы для опроса: 

1. Современные коммуникативные каналы деловой переписки. 

2. Основные  приемы составления писем и ведение деловой переписки. 

3. Стиль деловой речи и язык служебных документов.  

4. Стилистика письменной деловой коммуникации.  

 

Тема 5. Личность как субъект деловых коммуникаций  

Вопросы для опроса: 

1. Понятие личности и ее структура.  

2. Темперамент и характер деловых партнеров, их влияние на процесс 

коммуникации. Темперамент. Характер.  

3. Психотипы личности и их проявление в процессе коммуникации. 

4. Выработка личного «коммуникативного стиля». 

 

Тема 6. Управление внешними коммуникациями в организации 

Вопросы для опроса: 

1. Характеристика основных объектов внешней среды.  

2. PR как основной инструмент формирования общественного мнения. Основные 

инструменты PR.  

3. Маркетинг и его специфика. Маркетинговые коммуникации. 

4. Реклама как внешняя коммуникация и ее характеристики.  

5. Взаимоотношение организации с правящими кругами: лоббирование интересов 

и GR.  

 

Тема 7. Управление внутренними коммуникациями в организации 

Вопросы для опроса: 

1. Управленческие коммуникации в организации.  
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2. Формальная и неформальная коммуникация в организации.  

3. Принципы организации деловых коммуникаций.  

4. Переговоры и подготовка к ним.  

5. Организационная культура и организационные коммуникации.  

 

Тема 8. Переговоры как способ деловых коммуникаций 

Вопросы для опроса: 

1. Стратегия и тактика деловых переговоров. 

2. Анализ сильных и слабых сторон партнеров по деловому общению (самоанализ, 

известные личности). 

3. Тактические приемы ведения переговоров. 

 

Тема 9. Конфликты в деловых коммуникациях 

Вопросы для опроса: 

1. Понятие конфликта, его структура и типы.  

2. Современные подходы к урегулированию социальных конфликтов и 

легитимации решений  

3. Предпосылки коммуникационных конфликтов: коммуникационные барьеры и 

«шумы».  

4. Кросс-культурные коммуникации и культурные барьеры. 

 

Тема 10. Деловые коммуникации в цифровую эпоху 

Вопросы для опроса: 

1. Модели Web 1.0, Web 2.0 и Web 3.0.  Интернет-коммуникация в условиях нового 

Web 3.0.  

2. Корпоративный web-сайт – как инструмент эффективных коммуникаций.  

3. Правила деловой переписки в мессенджерах и социальных сетях.   

4. Поведение и коммуникации сотрудников в социальных сетях и репутация 

компании.  

5. Социальные медиа как инструмент деловой коммуникации. 

 

Методические указания по подготовке к опросу. 

Устный опрос является одним из основных способов проверки усвоения знаний 

обучающимися. Развернутый ответ студента должен представлять собой связное, 

логически последовательное сообщение на определенную тему, показывать его умение 

применять определения, правила в конкретных случаях. Основные критерии оценки 

устного ответа: правильность ответа по содержанию; полнота и глубина ответа; логика 

изложения материала (учитывается умение строить целостный, последовательный 

рассказ, грамотно пользоваться специальной терминологией); использование 

дополнительного материала.  

 

6. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", включая перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной 

работы обучающихся по дисциплине 

6.1 Основная литература 

1. Дзялошинский И.М. Деловые коммуникации. Теория и практика: учебник для 

бакалавров / И. М. Дзялошинский, М. А. Пильгун. – Москва: Издательство Юрайт, 2019. –

433 с. – (Бакалавр. Академический курс). – ISBN 978-5-9916-3044-3. – Текст: электронный 

// ЭБС Юрайт [сайт].  
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2. Иванова Ю.А. и др. English grammar: учебное пособие по грамматике 

английского языка для студентов неязыковых специальностей. – Саратов: Вузовское 

образование, 2015. – 213 с. – Электронный ресурс: http://www.iprbookshop.ru/27158 

3. Кастельс М. Власть коммуникации: учеб. пособие. – 2-е издание. доп. – М.: 

Издательство Высшей школы экономики, 2017. – 591 с. 

4. Колышкина Т.Б. Деловая культура: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. – 2-е изд., испр. и доп. 

– Москва: Издательство Юрайт, 2019. – 163 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 

978-5-534-08027-8.  

5. Колышкина Т.Б. Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство: 

учебное пособие для прикладного бакалавриата / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. – 2-е 

изд., испр. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2019. – 163 с. – (Бакалавр. Прикладной 

курс). – ISBN 978-5-534-07299-0.  

6. Коноваленко М.Ю. Деловые коммуникации: учебник и практикум для 

академического бакалавриата / М.Ю. Коноваленко. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: 

Издательство Юрайт, 2019. – 466 с. – (Бакалавр. Академический курс). – ISBN 978-5-534-

11058-6. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  

7. Лавриненко В.Н. Деловая этика и этикет : учебник и практикум для 

бакалавриата и специалитета / В.Н. Лавриненко, Л.И. Чернышова, В.В. Кафтан; под 

редакцией В.Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. – Москва: Издательство Юрайт, 2019. – 

118 с. – (Бакалавр и специалист). – ISBN 978-5-534-08210-4. – Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт].  

8. Музыкант В.Л. Основы интегрированных коммуникаций: теории и современные 

практики. В 2 ч. Часть 1. Стратегии, эффективный брендинг: учебник и практикум для 

академического бакалавриата. – М.: Издательство Юрайт, 2017. – 342 с. 

9. Пономарев Н.Ф. Коммуникационый менеджмент власти: институциональные 

теории и дискурсивные практики: Учеб. пособие – Флинта: Наука, 2016 – 128 с.  

10. Ратников В.П. Деловые коммуникации: учебник для бакалавров / В.П. 

Ратников; ответственный редактор В. П. Ратников. – Москва: Издательство Юрайт, 2019. 

– 527 с. – (Бакалавр. Академический курс). – ISBN 978-5-9916-3496-0. – Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  

11. Руденко А.М., Самыгин С.И. Деловое общение. Культура речи. – М.: Кнорус, 

2016. – 465 с. 

12. Чумиков А.Н. Реклама и связи с общественностью: Имидж, репутация, бренд: 

Учеб.пособие для студентов вузов – Издательство «Аспект Пресс», 2017. – 159 с. 

13. Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Государственный PR: связи с общественностью 

для государственных организаций и проектов.: Учебник. – М.: ИНФРА-М, 2017. – 343 с. 

14. Шарков Ф.И. Коммуникология: основы теории коммуникации: Учебник. – М.: 

Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2014. – 488 с. 

15. Defining Public Administration: Selections from the International Encyclopedia of 

Public Policy and Administration / Editor in chief: Jay M. Shafritz. – Boulder (Colorado, USA): 

Westview Press, 2000. – x; 454 p. 

6.2 Дополнительная литература 

1. Валентей, Т. В. Речевая коммуникация в бизнесе [Электронный ресурс] : 

монография / Т. В. Валентей, В. В. Данилина, Ю. А. Корнеева. — Электрон. дан. — 

Москва : Московский государственный университет имени М. В. Ломоносова, 2011. — 

152 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/13040, 

требуется авторизация. - Загл. c экрана. 

2. Веселкова, Т. В. Культура устной и письменной коммуникации [Электронный 

ресурс] : учеб. пособие / Т. В. Веселкова, И. С. Выходцева, Н. В. Любезнова. — Электрон. 

http://www.iprbookshop.ru/13040
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дан. — Саратов : Вузовское образование, 2016. — 268 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - 

Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/54473, требуется авторизация. - Загл. c экрана. 

3. Горфинкель, В. Я. Коммуникации и корпоративное управление [Электронный 

ресурс] : учеб. пособие / В. Я. Горфинкель, В. С. Торопцов, В. А. Швандар. - Электрон. 

дан. — Москва : Юнити-Дана, 2015. - 129 с. - Доступ из ЭБС «Унив. б-ка ONLINE». - 

Режим доступа : http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119552, требуется 

авторизация. - Загл. c экрана. - То же [Электронный ресурс]. - Доступ из ЭБС «IPRbooks». 

- Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/16415, требуется авторизация. — Загл. с 

экрана. 

4. Деловые коммуникации [Электронный ресурс] : учеб. пособие. — Электрон. дан. — 

Ставрополь : Ставропольский государственный аграрный университет, 2013. — 92 c. — 

Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/47297, требуется 

авторизация. - Загл. c экрана. 

5. Дзялошинский, И. М. Деловые коммуникации: теория и практика [Электронный 

ресурс] : учеб. для бакалавров и для студентов вузов / И. М. Дзялошинский, М. А. 

Пильгун ; Нац. исслед. ун-т "Высш. шк. экономики". - Москва : Юрайт, 2014. - 433 с. — 

Доступ из ЭБС издательства «Юрайт». — Режим доступа : https://www.biblio-

online.ru/book/0FBA2724-8B7C-4424-902F-15A47083EA1E, требуется авторизация. - Загл. 

с экрана.  

6. Жернакова, М. Б. Деловые коммуникации [Электронный ресурс] : учебник и 

практикум для прикладного бакалавриата / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — 

Электрон. дан. — Москва : Юрайт, 2016. — 370 с. — Доступ из ЭБС издательства 

«Юрайт». — Режим доступа : https://www.biblio-online.ru/book/2CD29AC8-244F-43AA-

A4AE-3D534B22F7D2, требуется авторизация. - Загл. с экрана. 

7. Зверева, Е. Н. Русский язык и культура речи в профессиональной коммуникации 

[Электронный ресурс] : учеб. пособие / Е. Н. Зверева, С. С. Хромов. — Электрон. дан. — 

Москва : Евразийский открытый институт, 2012. — 432 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/14648, требуется авторизация . - Загл. c экрана. 

8. Зверева, Н. Правила делового общения: 33 «нельзя» и 33 «можно» [Электронный 

ресурс] / Н. Зверева ; под ред. Н. Юдина. - Электрон. дан. — Москва : Альпина Паблишер, 

2016. - 138 с. - Доступ из ЭБС «Унив. б-ка ONLINE». - Режим доступа : 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=279778, требуется авторизация. - Загл. c 

экрана. - То же [Электронный ресурс]. - Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : 

http://www.iprbookshop.ru/48565, требуется авторизация. — Загл. с экрана. 

9. Коноваленко, М. Ю. Деловые коммуникации [Электронный ресурс] :учеб. для 

бакалавров : для студентов вузов / М. Ю. Коноваленко, В. А. Коноваленко ; Рос. гос. 

торгово-экон. ун-т. - Москва : Юрайт, 2013. - 468 с. — Доступ из ЭБС издательства 

«Юрайт». — Режим доступа : https://www.biblio-online.ru/book/378DC398-7211-4498-

89EA-C40088563C0D, требуется авторизация. - Загл. с экрана.  

10. Кузнецов, И. Н. Бизнес-риторика [Электронный ресурс] / И. Н. Кузнецов. — 

Электрон. дан. — Москва : Дашков и К, 2015. — 407 c. — Доступ из ЭБС «Унив. б-ка 

ONLINE». - Режим доступа : //biblioclub.ru/index.php?page=book&id=391577, требуется 

авторизация. — Загл. с экрана. - То же [Электронный ресурс]. - Доступ из ЭБС изд-ва 

«Лань». — Режим доступа : http://e.lanbook.com/book/56181, требуется авторизация. — 

Загл. с экрана. - То же [Электронный ресурс]. - Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим 

доступа : http://www.iprbookshop.ru/10908, требуется авторизация. — Загл. с экрана. 

11. Кузнецов, И. Н. Деловое общение [Электронный ресурс] : учеб. пособие / И. Н. 

Кузнецов. — Электрон. дан. — Москва : Дашков и К, 2013. — 528 c. — Доступ из ЭБС 

«IPRbooks». - Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/24780, требуется авторизация - 

Загл. c экрана.  

12. Культура научной и деловой речи [Электронный ресурс] : учеб. пособие для 

студентов-иностранцев / М. Б. Будильцева, И. Ю. Варламова, Н. С. Новикова, Н. 

http://www.iprbookshop.ru/54473
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119552
http://www.iprbookshop.ru/16415
http://www.iprbookshop.ru/47297
https://www.biblio-online.ru/book/0FBA2724-8B7C-4424-902F-15A47083EA1E
https://www.biblio-online.ru/book/0FBA2724-8B7C-4424-902F-15A47083EA1E
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=279778
http://www.iprbookshop.ru/48565
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=391577
http://www.iprbookshop.ru/10908
http://www.iprbookshop.ru/24780
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Ю. Царёва. - Электрон. дан. — Москва : Российский университет дружбы народов, 2013. - 

240 с. -  Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/22186, 

требуется авторизация. — Загл. с экрана. 

13. Курганская, М. Я. Деловые коммуникации [Электронный ресурс] : курс лекций / 

М. Я. Курганская. — Электрон. дан. — Москва : Московский гуманитарный университет, 

2013. — 121 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : 

http://www.iprbookshop.ru/22455, требуется авторизация. - Загл. c экрана. 

14. Непряхин, Н. Ю. Гни свою линию. Приемы эффективной коммуникации 

[Электронный ресурс] / Н. Ю. Непряхин. — Электрон. дан. — Москва : Альпина 

Паблишер, 2015. — 137 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : 

http://www.iprbookshop.ru/36475, требуется авторизация. - Загл. c экрана. 

15. Основы деловой риторики и документной лингвистики : сб. заданий и 

упражнений для студентов всех форм обучения по направлениям бакалавриата 081100.62 - 

Гос. и муницип. упр. ; 080400.62 - Упр. персоналом / сост. : Н. В. Отургашева, О. П. 

Сологуб ; Рос. акад. нар. хоз-ва и гос. службы при Президенте РФ, Сиб. ин-т упр. - 

Новосибирск : Изд-во СибАГС, 2012. - 116 с. - То же [Электронный ресурс]. - Доступ из Б-

ки электрон. изд. / Сиб. ин-т упр. – филиал РАНХиГС. – Режим доступа : 

http://www.sapanet.ru, требуется авторизация. - Загл. c экрана.  

16. Ратмайр, Р. Русская речь и рынок. Традиции и инновации в деловом и 

повседневном общении [Электронный ресурс] / Р. Ратмайр. - Электрон. дан. — Москва : 

Языки славянской культуры, 2013. - 456 с. - Доступ из ЭБС «Унив. б-ка ONLINE». - 

Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=219914, требуется 

авторизация. - Загл. c экрана. - То же [Электронный ресурс]. - Доступ из ЭБС «IPRbooks». 

- Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/28652, требуется авторизация. — Загл. с 

экрана. 

17. Ратников, В. П. Деловые коммуникации [Электронный ресурс] : учебник для 

бакалавров / В. П. Ратников ; отв. ред. В. П. Ратников. — Электрон. дан. — Москва : 

Юрайт, 2016. — 527 с. — Доступ из ЭБС издательства «Юрайт». — Режим доступа : 

https://www.biblio-online.ru/book/DCF213A3-615E-46D5-9A31-BF759CF4270D, требуется 

авторизация. - Загл. с экрана. 

18. Спивак, В. А. Деловые коммуникации. Теория и практика [Электронный ресурс] : 

учебник для академического бакалавриата / В. А. Спивак. — Электрон. дан. — Москва : 

Юрайт, 2016. — 460 с. — Доступ из ЭБС издательства «Юрайт». — Режим доступа : 

https://www.biblio-online.ru/book/9E0705A3-F1B7-4F55-8DB3-8FA62F82EA08, требуется 

авторизация. - Загл. с экрана. 

19. Титова, Л. Г. Технологии делового общения [Электронный ресурс] : учеб. пособие 

/ Л. Г. Титова. - Электрон. дан. — Москва : Юнити-Дана, 2015. - 239 с. - Доступ из ЭБС 

«Унив. б-ка ONLINE». - Режим доступа: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=436854, требуется авторизация. - Загл. c 

экрана. - То же [Электронный ресурс]. - Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : 

http://www.iprbookshop.ru/52576, требуется авторизация. — Загл. с экрана. 

20. Фатеева, И. М. Культура речи и деловое общение [Электронный ресурс] : учеб. 

пособие / И. М. Фатеева ; Московская международная высшая школа бизнеса «МИРБИС» 

(Институт). - Электрон. дан. — Москва: МИРБИС: Директ-Медиа, 2016. - 269 с. - Доступ 

из ЭБС «Унив. б-ка ONLINE». - Режим доступа: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=441404, требуется авторизация. - Загл. c 

экрана. 

21. Фахрутдинова, А. З. Деловые коммуникации : учеб. пособие / А. З. Фахрутдинова 

; Рос. акад. нар. хоз-ва и гос. службы при Президенте РФ, Сиб. ин-т упр. - Новосибирск : 

Изд-во СибАГС, 2014. - 195 с. – То же [Электронный ресурс]. - Доступ из Б-ки электрон. 

изданий / Сиб. Ин-т упр. – филиал РАНХиГС. - Режим доступа : http://www.sapanet.ru, 

требуется авторизация. - Загл. c экрана.   

http://www.iprbookshop.ru/22186
http://www.iprbookshop.ru/22455
http://www.iprbookshop.ru/36475
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=219914
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=436854
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=441404
http://www.sapanet.ru/
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22. Яшин, Б. Л. Культура общения: теория и практика коммуникаций [Электронный 

ресурс] : учеб. пособие для учащихся вузов / Б. Л. Яшин. – Электрон. дан. - Москва ; 

Берлин : Директ-Медиа, 2015. - 243 с. - Доступ из ЭБС «Унив. б-ка ONLINE». - Режим 

доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429211, требуется авторизация. – 

Загл. с экрана. 

6.3 Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

1. Культура речи и деловое общение [Электронный ресурс] : учебник и практикум для 

академического бакалавриата / В. В. Химик [и др.] ; отв. ред. В. В. Химик, Л. Б. Волкова. 

— Электрон. дан. — Москва : Юрайт, 2016. — 308 с. — Доступ из ЭБС издательства 

«Юрайт». — Режим доступа : https://www.biblio-online.ru/book/741B5085-6AA7-4F47-

8BB5-6F5F2D0393B1, требуется авторизация. - Загл. с экрана. 

2.  Таратухина, Ю. В. Деловые и межкультурные коммуникации : учеб. и практикум 

для акад. бакалавриата и для студентов вузов, обучающихся по экон. направлениям и 

специальностям / Ю. В. Таратухина, З. К. Авдеева ; Нац. исслед. ун-т "Высш. шк. 

экономики". - Москва: Юрайт, 2015. - 324 с. — То же [Электронный ресурс]. — Доступ из 

ЭБС издательства «Юрайт». — Режим доступа: https://www.biblio-

online.ru/book/F058AB6E-B332-4851-8236-96035E3F669C, требуется авторизация. - Загл. с 

экрана. 

3. Титова, Л. Г. Технологии делового общения [Электронный ресурс] : учеб. пособие / 

Л. Г. Титова. - Электрон. дан. — Москва : Юнити-Дана, 2015. - 239 с. - Доступ из ЭБС 

«Унив. б-ка ONLINE». - Режим доступа: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=436854, требуется авторизация. - Загл. c 

экрана.- То же [Электронный ресурс]. - Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : 

http://www.iprbookshop.ru/52576, требуется авторизация. — Загл. с экрана. 

6.4 Нормативные правовые акты 

1. Об общих принципах организации законодательных (представительных) и 

исполнительных органов государственной власти субъектов Рос. Федерации: 

федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ // Рос. газета. – 1999. - 19 окт. 

2. О государственной гражданской службе РФ: федеральный закон от 27 июля 2004 г. 

№ 79-ФЗ// Собрание законодательства РФ, 2004, № 31. ст. 3215. 

3. О муниципальной службе в Российской Федерации: федеральный закон от 

02.03.2007 № 25-ФЗ//Парламентская газета, № 34, 07.03.2007. 

4. О противодействии коррупции: федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ// 

"Российская газета", N 266, 30.12.2008 

5. О системе государственной службы РФ: федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-

ФЗ  // Собрание законодательства РФ, 2003, № 22, ст. 2062. 

6. О Национальном плане противодействия коррупции на 2016 - 2017 годы: указ 

Президента РФ от 01.04.2016 N 147// "Российская газета", N 78, 13.04.2016 

7. Об оценке эффективности деятельности органов исполнительной власти субъектов 

Рос. Федерации: указ Президента РФ от 21.08.2012 № 1199 // Собр. законодательства Рос. 

Федерации. – 2012. – 27 авг. - № 35. - ст. 4774. 

6.5 Интернет-ресурсы 

1. Административно-управленческий портал [Электронный ресурс] / AUP.Ru. — 

Электрон. дан. — Режим доступа: http://www.aup.ru/, свободный. — Загл. с экрана.  

2. Менеджмент в России и за рубежом [Электронный ресурс]. — Электрон. журн. — 

М.: Финпресс, 2000-2016. — Режим доступа: http://www.mevriz.ru/, свободный. — Загл. с 

экрана.  

3. Официальная Россия [Электронный ресурс] / GOV.Ru. — Электрон. дан. — Режим 

доступа: http://www.gov.ru/, свободный (дата обращения:20.01.2016). — Загл. с экрана.  

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429211
http://www.aup.ru/
http://www.mevriz.ru/
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4. Проблемы теории и практики управления [Электронный ресурс]. — Электрон. журн. 

— М.: Финпресс, 2000-2017. — Режим доступа к журн.: http://www.uptp.ru/. — Загл. с 

экрана.  

5. Сибирский федеральный округ [Электронный ресурс] / SIBFO.Ru. — Электрон. дан. 

— Режим доступа: http://www.sibfo.ru/, свободный. — Загл. с экрана.  

6. Университетская библиотека ONLINE [Электронный ресурс]: [электрон.-библиотеч. 

система] / О-во с огранич. ответственностью «Директ-Медиа». - [М.], 2001 - 2016. - Режим 

доступа: http://www.biblioclub.ru, требуется авторизация. 

7. Университетская информационная система РОССИЯ [Электронный ресурс] : 

тематич. электрон. б-ка / Науч.-исслед. вычислит. центр МГУ; Автоном. некоммерч. 

организация «Центр информац. исслед.». – Электрон. дан. – М., 2000 – 2016. - Режим 

доступа: http://uisrussia.msu.ru, требуется авторизация. 

6.6.Иные источники 

Иные источники не используются 

7. Материально – техническая база, информационные технологии, программное 

обеспечение и информационные справочные системы 

Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа (экран, компьютер с 

подключением к локальной сети института, и выходом в Интернет, звуковой усилитель, 

антиподавитель, мультимедийный проектор, столы аудиторные, стулья, трибуна 

настольная, доска аудиторная) 

Учебные аудитории для проведения занятий практического типа (столы 

аудиторные, стулья, трибуна, доска аудиторная, компьютер с выходом в Интернет, 

мультимедийный проектор, экран). 

Компьютерные классы (компьютеры с подключением к локальной сети института 

(включая правовые системы) и Интернет, столы аудиторные, стулья, доски аудиторные) 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся (компьютеры с 

подключением к локальной сети института (включая правовые системы) и Интернет, 

столы аудиторные, стулья, доски аудиторные). 

Центр интернет-ресурсов (компьютеры с выходом в Интернет, 

автоматизированную библиотечную информационную систему и электронные 

библиотечные системы: «Университетская библиотека ONLINE», «Электронно-

библиотечная система издательства ЛАНЬ», «Электронно-библиотечная система 

издательства «Юрайт», «Электронно-библиотечная система IPRbooks»,«Университетская 

Информационная Система РОССИЯ», «Электронная библиотека диссертаций РГБ», 

«Научная электронная библиотека eLIBRARY», «EBSCO», «SAGE Premier». Система 

федеральных образовательных порталов «Экономика. Социология. Менеджмент», 

«Юридическая Россия», Сервер органов государственной власти РФ, Сайт Сибирского 

Федерального округа и др. Справочные правовые системы «Гарант», «Консультант 

Плюс», «КонсультантПлюс-Регион»). 

Библиотека (компьютеры с подключением к локальной сети филиала и Интернет, 

Wi-Fi, столы аудиторные, стулья). 

Видеостудия для вебинаров (оборудованные компьютерами с выходом в Интернет, 

оснащенные веб-камерами и гарнитурами (наушники+микрофон), столами и стульями). 

Кабинеты (оборудованные компьютерами с выходов в Интернет, в том числе 

оснащенные веб-камерой, гарнитурой, столами, стульями, принтерами). 

Используемое программное обеспечение (MS Word, MS Excel, Acrobat Reader, MS 

Power Point (или иной редактор презентаций); интернет-браузеры Google Chrome, Yandex; 

программы просмотра видео (MS Media Player, и другие совместимые с ПО); iSpring Free 

Cam8). 
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