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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Б1.В.ДВ.03.02 Деловое общение 



1. Цели освоения дисциплины  

Цель освоения дисциплины «Деловое общение»: сформировать целостное представ-

ление о структуре и специфике делового общения, формах деловой коммуникации, а так же 

формирование и развитие коммуникативной компетентности. 

 

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Дисциплина «Деловое общение» относится к вариативной части. Требования к пред-

шествующим знаниям представлены в таблице 2.1. Перечень дисциплин, для которых дисци-

плина «Деловое общение» является основополагающей, представлен в табл. 2.2. 

 

Таблица 2.1 – Требования к пререквизитам дисциплины 

Компетенция Дисциплина 

ОК-5 
Обществознание Программа среднего (полного) образования 

ПК-7 

 

Таблица 2.2 – Требования к постреквизитам дисциплины 

Компетенция Дисциплина 

ОК-5 Основы управления персоналом / Работа с малыми группами 

ПК-7 Основы педагогики 

 

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

 

Таблица 3.1 – Взаимосвязь планируемых результатов обучения по дисциплине и плани-

руемых результатов освоения образовательной программы 

Индекс и содержа-

ние компетенции 

Знания Умения Навыки и (или) опыт 

деятельности 

ОК-5 способностью 

работать в коллекти-

ве, толерантно вос-

принимая социаль-

ные, этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

1 этап: многообразие 

подходов к определе-

нию культуры и циви-

лизации; уровни куль-

туры; 

2 этап: современные 

этические и професси-

ональные проблемы, 

понятия и принципы; 

источники культурных 

изменений; роль куль-

туры во взаимодей-

ствии человека с при-

родой; основные прин-

ципы типологии куль-

туры 

1 этап: самостоятельно 

анализировать соци-

альную и гуманитар-

ную литературу; ориен-

тироваться в системе 

культурного и делового 

общения;  

2 этап: анализировать 

культурные и деловые 

процессы и явления, 

происходящие в обще-

стве; применять методы 

и средства познания 

для повышения куль-

турного уровня обще-

ния 

1 этап: выявления ос-

новных закономерно-

стей мирового процес-

са развития культуры; 

анализа различных ти-

пов культур;  

2 этап: общего и про-

фессионального куль-

турного общения; вы-

ражения своих мыслей 

и мнения в межлич-

ностном и деловом 

общении 

ПК-7: способно-

стью, используя оте-

чественные и зару-

бежные источники 

информации, со-

брать необходимые 

данные проанализи-

ровать их и подгото-

вить информацион-

ный обзор и/или 

1 этап: организационно-

правовые основы веде-

ния профессиональной 

деятельности  

2 этап: основные пра-

вила и порядок подго-

товки и оформления 

информационных, ана-

литических обзоров, 

отчетов 

1 этап: правильно со-

ставлять и оформлять  

служебные отчеты, об-

зоры,  документы;  

2 этап: работать с орга-

низационно-

распорядительными  

документами и источ-

никами  

1 этап: общекультур-

ными навыками и спе-

циальной  

терминологией в об-

щении на профессио-

нальном уровне;  

2 этап:  

подготовки и оформ-

ления  

документов и отчетов 



аналитический отчет для обеспечения  

профессиональной  

деятельности 

 

4. Объем дисциплины 

Объем дисциплины «Деловое общение» составляет 3 зачетные единицы (108 академи-

ческих часа), распределение объема дисциплины на контактную работу обучающихся с пре-

подавателем (КР) и на самостоятельную работу обучающихся (СР) по видам учебных занятий 

и по периодам обучения представлено в таблице 4.1. 

 

Таблица 4.1 – Распределение объема дисциплины  

по видам учебных занятий и по периодам обучения, академические часы 

 

№ 

п/п 
Вид учебных занятий 

И
то

го
 К

Р
 

И
то

го
 С

Р
 Семестр №1 

КР СР 

1 2 3 4 9 10 

1 Лекции (Л) 4  4  

2 Лабораторные работы (ЛР)     

3 Практические занятия (ПЗ) 10  10  

4 Семинары(С)     

5 Курсовое проектирование (КП)     

6 Рефераты (Р)     

7 Эссе (Э)     

8 Индивидуальные домашние задания (ИДЗ)     

9 Самостоятельное изучение вопросов (СИВ)  58  58 

10 Подготовка к занятиям (ПкЗ)  34  34 

11 Промежуточная аттестация 2  2  

12 
Наименование вида промежуточной аттеста-

ции 
х х зачет 

13 Всего 16 92 16 92 

 

5. Структура и содержание дисциплины 

Структура дисциплины представлена в таблице 5.1. 

 



 

 

Таблица 5.1 – Структура дисциплины 

№ 

п/п 
Наименования разделов и тем 

С
ем

е
ст

р
 

Объем работы по видам учебных занятий, академические часы 

К
о
д

ы
 ф

о
р
м

и
р
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ы
х
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ч
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м
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п
р
о
м

еж
у
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ч
н
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т-

те
ст

ац
и

я
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

1. 
Раздел 1  

Деловое общение 
1 4  10     30 34  

ОК-5 

ПК-7 

1.1. 
Тема 1 Методологические основы и понятий-

ный аппарат курса «Деловое общение» 
1 2       9   

ОК-5 

ПК-7 

1.2. 
Тема 2 Основные модели личности делового 

партнера в деловом общении 
1   2     8 7  

ОК-5 

ПК-7 

1.3. 
Тема 3 Порядок и правила проведения деловых 

переговоров 
1 2       9   

ОК-5 

ПК-7 

1.4. 
Тема 4 Содержание процесса делового общения 

1   2     8 7  
ОК-5 

ПК-7 

1.5. 
Тема 5 Содержание основных видов 
делового общения. 

1   2     8 7  
ОК-5 

ПК-7 

1.6. 
Тема 6 Служебное общение. Правила служеб-
ных взаимоотношений. 

1   2     8 7  
ОК-5 

ПК-7 

1.7. 
Тема 7 Эффективность взаимодействия в массо-

вой коммуникации 
1   2     8 6  

ОК-5 

ПК-7 

3. Контактная работа 1 4  10       2 х 

4. Самостоятельная работа 1        58 34  х 

5.  Объем дисциплины в семестре 1 4  10     58 34 2 х 

6. Всего по дисциплине 1 4  10     58 34 2 х 



 

5.2. Содержание дисциплины 

 

5.2.1 – Темы лекций 

№ 

п.п. 
Наименование темы лекции 

Объем, акаде-

мические часы 

Л-1 Методологические основы и понятийный аппарат курса «Деловое 

общение» 

2 

Л-2 Порядок и правила проведения деловых переговоров 2 

Итого по дисциплине 4 

 

5.2.2 – Темы практических занятий  

№ 

п.п. 
Наименование темы семинарского занятия 

Объем, акаде-

мические часы 

ПЗ-1 Основные модели личности делового партнера в деловом обще-

нии 

2 

ПЗ -2 Содержание процесса делового общения 2 

ПЗ -3 Содержание основных видов делового общения. 2 

ПЗ -4 Служебное общение. Правила служебных взаимоотношений. 2 

ПЗ -5 Эффективность взаимодействия в массовой коммуникации 2 

Итого по дисциплине 10 

 

5.2.3 – Вопросы для самостоятельного изучения 

№ 

п.п. 

Наименования темы  Наименование вопросов 
Объем, акаде-

мические часы 

1. Методологические 

основы и понятийный 

аппарат курса «Дело-

вое общение» 

1. Этические и психологические предпосылки 

науки «Деловое общение». 
2. Предмет, задачи и функции науки. 

3. Методы исследования науки «Деловое об-

щение». 

9 

2. Основные модели 

личности делового 

партнера в деловом 

общении 

1. Рассмотреть концепции личности в психо-

логической науке. 

2. Рассмотреть структуру психики делового 

партнера. 

3. Изучить проявление экстраверсии и ин-

троверсии в деловой коммуникации. 

4. Исследовать такие типологии личности: 

теория темпераментов Гиппократа, социони-

ка. 

5. Рассмотреть типологию Юнга, типологию 

Майерс-Бриггс (МBТI). 

8 

3. Порядок и правила 

проведения деловых 

переговоров 

1. Организационная подготовка деловых пере-

говоров, составление программы. 
2. Разработка стратегии и тактики перегово-

ров. 

3. Ведение переговоров. Выбор концептуаль-

ного подхода. 

4. Наиболее распространенные способы за-

вершения переговоров. 

9 

4. Содержание процесса 

делового общения 

1. Исследовать этапы процесса социального 

восприятия (восприятие внешнего вида, фор-

мирование представления о партнёре, интер-

8 



 

претации и прогнозирование поведения, об-

думывание собственной стратегии поведения, 

роль оценки в процессе восприятия).  

2.Изучить барьеры межличностного восприя-

тия: ореола, первичности, новизны, проекции, 

стереотипизации. 

3. Рассмотреть механизмы межлич-

ностного понимания: эмпатия, 

идентификация, аттракция, рефлексия, кау-

зальная атрибуция. 

4. Изучить коммуникативные барьеры: из-

бегание, авторитет, непонимание – их сущ-

ность и способы преодоления. 

5. Рассмотреть   мотивы взаимодействия: 

кооперации, индивидуализма, конкуренции, 

альтруизма, агрессии, равенства. 

6. Охарактеризовать тактики поведения: со-

трудничество, противодействие, компромисс, 

уступчивость, избегание. 

5. Содержание основ-

ных видов делового 

общения. 

1. Изучить вербальные средства коммуника-

ции, их значение. 

2. Выявить основные барьеры слушания (пря-

мая позиция, оценивающая позиция, поиск 

причин, пристрастная позиция, авторитар-

ность). 

3. Рассмотреть приемы активного слушания. 

4. Исследовать основные приемы логики и 

теории аргументации, законы построения до-

казательной аргументации. 

5. Оценить невербальное поведение и невер-

бальные средства деловой коммуникации. 

8 

6. Служебное общение. 

Правила служебных 

взаимоотношений. 

1. Изучить значение делового совещания в 

структуре деловой коммуникации 

2. Изучить виды совещаний. Рассмотреть цели 

делового совещания 

3. Рассмотреть процесс подготовки, организа-

ция и проведения совещания. 

4. Дать   классификацию   деловой   корре-

спонденции. Изучить общие требования к оформлению деловых писем. 

5. Рассмотреть  структуру делового письма. 

Охарактеризовать разные типы деловых писем. 

8 

7. Эффективность взаи-

модействия в массо-

вой коммуникации 

1. Изучить стиль, структуру, разработку плана 

деловой коммуникации по телефону. 

2.Функциональная и экономическая эффек-

тивность использования электронных средств 

деловой коммуникации. 

3. Оценить типы деловых партнеров в само-

презентации (позитивный, респектабельный). 

4. Рассмотреть формы коммуникаций в связях 

с общественностью 

8 

Итого по дисциплине  58 

 



 

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

6.1 Основная литература, необходимая для освоения дисциплины 

1. Доронина, Л. А. Организация и технология документационного обеспечения управ-

ления [Электронный ресурс]: учебник и практикум для академического бакалавриата / Л. А. 

Доронина, В. С. Иритикова. – М. : Издательство Юрайт, 2017. – 233 с. – (Серия : Бакалавр. 

Академический курс). – ЭБС «Юрайт»  

2. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство [Электронный ресурс]: учебник и практикум для прикладного бакалавриа-

та / И. Н. Кузнецов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Издательство Юрайт, 2017. – 461 с. – 

(Серия : Бакалавр. Прикладной курс). – ЭБС «Юрайт» 

 

6.2 Дополнительная литература:  

1. Грозова, О. С. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие для ака-

демического бакалавриата / О. С. Грозова. – М. : Издательство Юрайт, 2017. – 124 с. – (Серия 

: Университеты России). –ЭБС «Юрайт»  

2. Колышкина, Т. Б. Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство 

[Электронный ресурс]: учебное пособие для прикладного бакалавриата / Т. Б. Колышкина, И. 

В. Шустина. –2-е изд., исп. и доп. – М. : Издательство Юрайт, 2017. – 164 с. – (Серия : Бака-

лавр. Приклрадной курс). – ЭБС «Юрайт»  

3. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства. Язык служебного докумен-

та[Электронный ресурс] : учебник и практикум для академического бакалавриата / Н. Н. Шу-

валова, А. Ю. Иванова ; под общ. ред. Н. Н. Шуваловой. – М. : Издательство Юрайт, 2017. – 

375 с. – (Серия : Бакалавр. Академический курс). – ЭБС «Юрайт» 

 

6.3 Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины и другие 

материалы к занятиям 

Электронное учебное пособие, включающее: 

- конспект лекций; 

- методические указания по проведению практических занятий. 

 

6.4 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине 

Электронное учебное пособие включающее: 

- методические рекомендации по самостоятельному изучению вопросов 

- методические рекомендации по подготовке к занятиям. 

 

6.5 Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспече-

ния и информационных справочных систем 

 

6.5.1 Программное обеспечение, используемое при осуществлении образователь-

ного процесса по дисциплине: 

1. Open Office  

2. JoliTest  

 

6.5.2 Информационные справочные системы, используемое при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине:  

1. Справочная Правовая Система КонсультантПлюс 

2. Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru 

 

6.6 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины 

http://www.pravo.gov.ru/


 

1. ЭБС «ЮРАЙТ»: https://www.biblio-online.ru  

2. ЭБС «IPRbooks»: www.iprbookshop.ru  

3. ЭБС «Лань»: https://e.lanbook.com 
 

Таблица 6.1 – Современные профессиональные базы данных 

Номер 
п/п 

Наименование 
организации 

Сокращенное 
название 

Отрасль (область 
деятельности) 

Официальный сайт 

1 Институт профессио-

нальных бухгалтеров 

и аудиторов России 

ИПБ России Бухгалтерский     

учет и аудит 

www.ipbr.org 

2 Некоммерческое 

партнерство «Между-

народная Ассоциация 

Сертифицированных 

Бухгалтеров» 

МАСБ Бухгалтерский   

учет и аудит 

http://www.masbuh.ru/ 

3 Федеральная служба 
государственной ста-
тистики России 

ФСГС 
России 

Статистика, анализ http://www.gks.ru/ 

4 Министерство 

финансов Российской 

Федерации 

Минфин России Бухгалтерский учет 

и аудит, статистика, 

экономика и финан-

сы 

https://www.minfin.ru/ 

5 Федеральная 

налоговая служба 

России 

ФНС России Бухгалтерский и 

налоговый учет и 

аудит, налоги и 

налогообложение 

https://www.nalog.ru/ 

 

7. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления об-

разовательного процесса по дисциплине 

 

Занятия лекционного типа проводятся в учебных аудиториях для проведения занятий 

лекционного типа с набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядных посо-

бий, обеспечивающих тематические иллюстрации, соответствующие рабочим программам 

дисциплин. Данные аудитории укомплектованы специализированной мебелью и техниче-

скими средствами обучения, служащими для представления учебной информации большой 

аудитории. 

Занятия семинарского типа проводятся в учебных аудиториях для проведения занятий 

семинарского типа, укомплектованных специализированной мебелью и техническими сред-

ствами обучения, служащими для представления учебной информации большой аудитории. 

Консультации по дисциплине проводятся в учебных аудиториях для групповых и ин-

дивидуальных консультаций, укомплектованных специализированной мебелью и техниче-

скими средствами обучения, служащими для представления учебной информации большой 

аудитории. 

Текущий контроль и промежуточная аттестация проводится в учебных аудиториях 

для текущего контроля и промежуточной аттестации, укомплектованных специализирован-

ной мебелью и техническими средствами обучения, служащими для представления и кон-

троля освоения учебной информации большой аудитории.  

Самостоятельная работа студентов проводится в помещениях для самостоятельной 

работы, оснащенных компьютерной техникой, с возможностью подключения к сети «Интер-

https://www.biblio-online.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
https://e.lanbook.com/
http://www.ipbr.org/
http://www.masbuh.ru/
http://www.gks.ru/
http://www.minfin.ru/
http://www.nalog.ru/


 

нет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду уни-

верситета. Данные помещения укомплектованы специализированной мебелью и технически-

ми средствами обучения, служащими для представления учебной информации большой 

аудитории.  

Учебное оборудование хранится и обслуживается в помещениях для хранения и про-

филактического обслуживания учебного оборудования. 

 

Оценочные материалы для проведения текущего контроля успеваемости и промежу-

точной аттестации обучающихся по дисциплине представлены в Приложении 6. 

 

Программа разработана в соответствии с Федеральным государственным обра-

зовательным стандартом высшего образования по направлению подготовки 38.03.01 

Экономика, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 12 но-

ября 2015 г. № 1327. 
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