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1 ИСХОДНЫЕ ДАННЫЕ И КОНЕЧНЫЙ РЕЗУЛЬТАТ ИЗУЧЕНИЯ
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

1.1 Цель изучения дисциплины (модуля)

Основной  целью  изучения  дисциплины  является  формирование  у
будущих  бакалавров  знаний  в  области  теории  и  практики  деловых
коммуникаций, развитие коммуникативных компетенций, которые позволят им
осуществлять  профессиональную  деятельность  на  основе  наиболее
эффективных приемов и форм деловых коммуникаций.

1.2 Задачи дисциплины (модуля)

Основные задачи дисциплины:
1. усвоить теоретические основы деловых коммуникаций;
2.  уметь  планировать  и  реализовывать  устные  и  письменные  деловые

коммуникации, преодолевать коммуникативные барьеры;
3. пользоваться вербальными и невербальными средствами общения;
4. изучить этические нормы делового общения;
5. изучить основные составляющие имиджа делового человека.

1.3 Место дисциплины (модуля) в структуре ОП ВО

Дисциплина  относится  к  обязательной  части  Блока  1.  Дисциплины
(модули) образовательной программы.

1.4 Объем дисциплины (модуля) и виды учебной работы

Объем  дисциплины  (модуля)  в  зачетных  единицах  с  указанием
количества  академических  часов,  выделенных  на  контактную  работу
обучающихся  с  преподавателем  (по  видам  учебной  работы)  и  на
самостоятельную работу обучающихся представлены в таблице 1.1
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Таблица 1.1, а – Объем дисциплины (модуля) для очной формы обучения
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Итого 2 ЗЕ/72 16 – 16 – – – 0,1 – – 39,9 –
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3 2 ЗЕ/72 4 – 4 – – – 0,1 – – 60 3,9 Зачет

Итого 2 ЗЕ/72 4 – 4 – – – 0,1 – – 60 3,9
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1.5  Перечень  планируемых  результатов  обучения  по  дисциплине
(модулю)

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование компетенций,
представленных в таблице 1.2.

Таблица 1.2 – Формируемые компетенции

Код
компетен

ции

Наименование
компетенции

Индикаторы
достижения

компетенций
Планируемые результаты обучения

УК-4

Способен 
осуществлять деловую 
коммуникацию в 
устной и письменной 
формах на 
государственном языке
Российской Федерации
и иностранном(ых) 
языке(ах)

ИД-1 УК-4 Выбирает на 
государственном и 
иностранном (-ых) 
языках коммуникативно
приемлемые стиль 
делового общения, 
вербальные и 
невербальные средства 
взаимодействия с 
партнерами.

Знает: особенности различных стилей 
делового общения на государственном 
языке, специфику вербальной и 
невербальной коммуникации
Умеет: выбирать коммуникативно 
приемлемые стили делового общения 
на государственном языке, вербальные 
и невербальные средства 
взаимодействия с партнерами
Владеет: оптимальными с точки зрения
достижения цели стилем, средствами и 
приемами общения

УК-4

Способен 
осуществлять деловую 
коммуникацию в 
устной и письменной 
формах на 
государственном языке
Российской Федерации
и иностранном(ых) 
языке(ах)

ИД-2 УК-4 Ведет деловую
переписку, учитывая 
особенности стилистики
официальных и 
неофициальных писем, 
социокультурные 
различия в формате 
корреспонденции на 
государственном и 
иностранном (-ых) 
языках.

Знает: виды официальных и 
неофициальных деловых писем, 
стилистические особенности и 
требования к оформлению деловых 
писем; социокультурные различия в 
формате деловой корреспонденции на 
государственном языке
Умеет: вести деловую переписку на 
государственном языке, учитывая 
стилистику официальных и 
неофициальных  писем
Владеет: навыками ведения деловой 
переписки с учетом стилистических 
особенностей и требований к 
оформлению официальных и 
неофициальных деловых писем

УК-4

Способен 
осуществлять деловую 
коммуникацию в 
устной и письменной 
формах на 
государственном языке
Российской Федерации
и иностранном(ых) 
языке(ах)

ИД-3 УК-4 
Аргументированно и 
ясно строит устную и 
письменную речь, 
формулирует свою 
точку зрения, ведет 
дискуссию и полемику 
на государственном и 
иностранном (-ых) 
языках

Знает: основные категории и понятия, 
описывающие логически верную, 
аргументированную и ясную устную и 
письменную речь; базовые 
представления о ведении дискуссии и 
полемики
Умеет: логически верно строить 
монологическое высказывание, 
приводить убедительные аргументы на 
государственном языке
Владеет: навыками логически верно, 
аргументированно и ясно строить 
устную и письменную речь, 
формулировать свою точку зрения, 
вести дискуссию и полемику на 
государственном языке
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2 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

2.1 Структура дисциплины (модуля)

Содержание  дисциплины  (модуля),  структурированное  по  разделам,  с
указанием  отведенного  на  них  количества  академических  часов  и  видов
учебных работ приведены в таблице 2.1.

Таблица 2.1, а – Разделы дисциплины (модуля) и виды учебной работы
(очная форма обучения)

Наименование разделов дисциплины
(модуля)
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Семестр 1
Раздел № 1. Основы деловой 
коммуникации

35 8 – 8 – 19

Раздел № 2. Коммуникативная 
эффективность делового общения

36,9 8 – 8 – 20,9

Зачет 0,1 – – – 0,1 –
Итого за 1 семестр 72 16 – 16 0,1 39,9
Итого по дисциплине 72 16 – 16 0,1 39,9

Таблица 2.1, б – Разделы дисциплины (модуля) и виды учебной работы 
(заочная форма обучения)
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Семестр 3
Раздел № 1. Основы деловой 
коммуникации

34 2 – 2 – 30

6



Раздел № 2. Коммуникативная 
эффективность делового общения

34 2 – 2 – 30

Зачет 4 – – – 0,1 3,9
Итого за 3 семестр 72 4 – 4 0,1 63,9
Итого по дисциплине 72 4 – 4 0,1 63,9

2.2 Содержание разделов дисциплины (модуля)

Раздел № 1. Основы деловой коммуникации
Тема 1.1. Коммуникативные компетенции.
Тема 1.2. Деловое общение и его особенности.
Тема 1.3. Вербальная и невербальная коммуникация.
Раздел № 2. Коммуникативная эффективность делового общения
Тема 2.1. Коммуникационный процесс. Барьеры и конфликты в деловом

общении.
Тема  2.2.  Учет  личностных  особенностей  собеседника  в  деловом

общении.
Тема 2.3.  Понятие  этики,  морали,  этикета  в  деловом общении.  Имидж

делового человека.
Тема 2.4. Письменная деловая коммуникация.
Тема 2.5. Нетикет.

2.3 Курсовая работа (курсовой проект)

Не предусмотрен(а) учебным планом.
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3 ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ
(МОДУЛЯ)

Текущий контроль успеваемости обеспечивает оценивание хода освоения
дисциплины (модуля). 

Промежуточная  аттестация  обеспечивает  оценивание  промежуточных
результатов обучения по дисциплине (модулю).

Комплект  оценочных  материалов  представляет  собой  совокупность
оценочных средств (комплекс заданий различного типа с ключами правильных
ответов, включая критерии оценки), используемых при проведении оценочных
процедур (текущего контроля, промежуточной аттестации) с целью оценивания
достижения обучающимися результатов обучения по дисциплине (модулю). 

Комплект оценочных материалов (текущего и промежуточного контроля),
необходимых  для  оценивания  результатов  освоения  дисциплины  (модуля)
представлен в виде отдельного документа по дисциплине (модулю) и хранится
на кафедре-разработчике в бумажном или электронном виде.

3.1 Оценка успеваемости обучающихся

Текущий  контроль  успеваемости  и  промежуточная  аттестация  по
дисциплине (модулю) осуществляется  в  соответствии с  балльно-рейтинговой
системой  по  100-балльной  шкале.  Пересчет  суммы  баллов  в  традиционную
оценку представлен в таблице 3.1.

Таблица 3.1. Шкала оценки на промежуточной аттестации

Выражение в баллах Словесное выражение
при форме промежуточной

аттестации - зачет

Словесное выражение
при форме промежуточной
аттестации – экзамен, зачет

с оценкой
от 86 до 100 Зачтено Отлично
от 71 до 85 Зачтено Хорошо
от 51 до 70 Зачтено Удовлетворительно

до 51 Не зачтено Неудовлетворительно
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4 ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

4.1  Учебно-методическое и  информационное  обеспечение
дисциплины (модуля)

4.1.1 Основная литература 

1.  Тулупьева,  Т.  В.  Лекции  по  основам  технологий  деловой
коммуникации: учебник / Т. В. Тулупьева. - Санкт-Петербург: СПбГУ, 2019. -
164  с.  -  ISBN  978-5-288-05855-4.  -  Текст:  электронный.  -  URL:
https://znanium.com/catalog/product/1244752

2.  Кривокора,  Е.  И.  Деловые  коммуникации:  учебное  пособие  /  Е.И.
Кривокора.  -  Москва:  ИНФРА-М,  2022.  -  190  с.  -  (Высшее  образование:
Бакалавриат).  —  DOI  10.12737/2368.  -  ISBN  978-5-16-004277-0.  -  Текст:
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1819407 

4.1.2 Дополнительная литература

3.  Богданова,  Ю.  З.  Практикум  для  самостоятельной  работы по  курсу
«Деловые коммуникации»: учебное пособие / Ю. З. Богданова. - Тюмень: ГАУ
Северного Зауралья, 2020 - Часть 1 - 2020. - 88 с. - Текст: электронный // Лань:
электронно-библиотечная система. - URL: https://e.lanbook.com/book/162311

4.  Папкова,  О.  В.  Деловые  коммуникации:  учебник  /  О.В.  Папкова.  -
Москва: Вузовский учебник: ИНФРА-М, 2022. - 160 с. - (Высшее образование:
Бакалавриат).  -  ISBN  978-5-9558-0301-2.  -  Текст:  электронный.  -  URL:
https://znanium.com/catalog/product/1758027

4.1.3 Методические материалы

–  Методические  указания  к  выполнению  практических  работ по
дисциплине «Деловые коммуникации»;

– Методические указания по самостоятельной работе;
–  Деловые  коммуникации  [Электронный  курс]  Доступ  по  логину  и

паролю. URL: https://bb.kai.ru:8443/.

4.1.4  Перечень  информационных  технологий  и  электронных
ресурсов, используемых при осуществлении образовательного процесса по
дисциплине (модулю)

Организовано  взаимодействие  обучающегося  и  преподавателя  с
использованием электронной информационно-образовательной среды КНИТУ-
КАИ.
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1. Деловые  коммуникации  [Электронный  курс]  Доступ  по  логину  и
паролю. URL: https://bb.kai.ru:8443/

4.1.5  Перечень  ресурсов  информационно-телекоммуникационной
сети  «Интернет»,  профессиональных  баз  данных,  информационно-
справочных систем,  используемых при осуществлении образовательного
процесса по дисциплине (модулю)

1. Электронно-библиотечная  система  учебной  и  научной  литературы
«Издательство Лань». URL: https://e.lanbook.com/.

2.  Электронно-библиотечная  система  учебной  и  научной  литературы
«Знаниум». URL: http://znanium.com/.

3. Научно-техническая библиотека КНИТУ-КАИ. URL: https  ://  elibs  .  kai  .  ru  /  .

4.2  Материально-техническое  обеспечение  дисциплины  (модуля)  и
требуемое программное обеспечение

Описание материально-технической базы и программного обеспечения,
необходимого  для  осуществления  образовательного  процесса  по  дисциплине
(модулю) приведено соответственно в таблицах 4.1 и 4.2.

Таблица 4.1 – Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля)

Наименовани
е вида

учебной
работы

Наименование
учебной аудитории,
специализированной

лаборатории

Перечень необходимого оборудования и технических
средств обучения

Лекционные 
занятия 

Учебная аудитория 
для проведения 
занятий лекционного 
типа №105

- комплект учебной мебели;
- мультимедиа-проектор;
- настенный экран;
- ноутбук

Практические 
занятия 

Учебная аудитория 
для проведения 
занятий семинарского
типа №312а

- комплект учебной мебели;
- мультимедиа-проектор;
- настенный экран; 
- ноутбук

Самостоятель
ная работа

Помещение для 
самостоятельной 
работы №104

- комплект учебной мебели;
- мультимедиа-проектор; 
- настенный экран;
- плакаты, стенды;
- компьютерная техника с возможностью 
подключения к информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» и 
обеспечением доступа в электронную 
информационно-образовательную среду КНИТУ-КАИ
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Читальный зал 
научно-технической 
библиотеки

- комплект учебной мебели;
- компьютерная техника с возможностью 
подключения к информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» и 
обеспечением доступа в электронную 
информационно-образовательную среду КНИТУ-КАИ

Таблица 4.2  –  Лицензионное  и  свободно  распространяемое  программное
обеспечение,  в  том  числе  отечественного  производства,  используемое  при
осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю)

№
п/п

Наименование программного
обеспечения

Производитель

Способ распространения
(лицензионное или

свободно
распространяемое)

1 Blackboard Blackboard Лицензионное
2 Microsoft Windows 7 или Microsoft 

Windows 10 (в зависимости от 
конфигурации компьютера),

Microsoft Лицензионное

3 Microsoft Office 2010 или 
Microsoft Office 2013 (в 
зависимости от конфигурации 
компьютера),

Microsoft Лицензионное

4 Kaspersky Endpoint Security 10 for 
Windows

Лаборатория Касперского Лицензионное

5 ABBY Lingvo x5 Английский 
язык

ABBY Лицензионное
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5  ОСОБЕННОСТИ  РЕАЛИЗАЦИИ  ДИСЦИПЛИНЫ  (МОДУЛЯ)
ДЛЯ  ЛИЦ С  ОГРАНИЧЕННЫМИ  ВОЗМОЖНОСТЯМИ  ЗДОРОВЬЯ И
ИНВАЛИДОВ

Обучение  по  дисциплине  (модулю)  обучающихся  с  ограниченными
возможностями здоровья и инвалидов осуществляется с учетом особенностей
психофизического  развития,  индивидуальных  возможностей  и  состояния
здоровья таких обучающихся.

Обучение  лиц с  ограниченными возможностями здоровья  и  инвалидов
организуется  как  совместно  с  другими  обучающимися,  так  и  в  отдельных
группах.

Для  лиц  с  ограниченными  возможностями  здоровья  и  инвалидов
предусмотрены  дополнительные  оценочные  материалы,  перечень  которых
указан в таблице 5.1.

Таблица 5.1 – Дополнительные материалы оценивания для лиц с
ограниченными возможностями здоровья и инвалидов

Категории обучающихся
Виды дополнительных оценочных

материалов
Формы контроля и оценки

результатов обучения

С нарушениями слуха
Тесты, контрольные работы,

письменные самостоятельные работы,
вопросы к промежуточной аттестации

Преимущественно
письменная проверка

С нарушениями зрения
Устный опрос по терминам,

собеседование по вопросам к
промежуточной аттестации

Преимущественно устная
проверка (индивидуально)

С нарушениями опорно-
двигательного аппарата

Решение дистанционных тестов,
контрольные работы, письменные

самостоятельные работы, вопросы к
промежуточной аттестации

Преимущественно
дистанционными методами

Для  лиц  с  ограниченными  возможностями  здоровья  и  инвалидов
предусматривается  доступная  форма  предоставления  заданий  оценочных
средств, например:

– в печатной форме;
– в печатной форме с увеличенным шрифтом;
– в форме электронного документа;
– методом чтения задания вслух;
Лицам  с  ограниченными  возможностями  здоровья  и  инвалидам

увеличивается  время  на  подготовку  ответов  на  контрольные  вопросы.  Для
таких  обучающихся  предусматривается  доступная  форма  предоставления
ответов на задания, а именно:

– письменно на бумаге;
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– набор ответов на компьютере;
– набор ответов с использованием услуг ассистента;
– представление ответов устно.
При необходимости для лиц с ограниченными возможностями здоровья и

инвалидов процедура оценивания результатов обучения может проводиться в
несколько этапов.

Учебно-методические  материалы  для  самостоятельной  и  аудиторной
работы обучающихся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья
и инвалидов предоставляются в формах, адаптированных к ограничениям их
здоровья и восприятия информации.

Освоение дисциплины (модуля) лицами с ограниченными возможностями
здоровья  и  инвалидами  осуществляется  с  использованием  средств  обучения
общего и специального назначения.
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

Изменения, вносимые в рабочую программу дисциплины (модуля)
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