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В рабочую программу вносятся следующие изменения: 

 

1. П.5.2.4 изложен в следующей редакции: 

5.2.4. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине  

 

очная форма обучения 

№ Наименовани

е раздела 

дисциплины 

Содержание Учебно-

методическое  

обеспечение 

1 2 3 4 

1.  Раздел 1.   

Сущность и 

виды деловой 

коммуникации 

Деловая коммуникация, ее задачи и функции. 

Коммуникативный процесс и его структура. 

Коммуниканты. Коммуникативные каналы. 

Коммуникативные операции. Коммуникативные 

средства. Социальные и психологические аспекты 

деловой коммуникации. Стороны деловой 

коммуникации: передача информации, 

взаимодействие, взаимовосприятие. Смысл как 

субъект деловой коммуникации. Операционные, 

предметные, вербальные, житейские и научные 

значения – понятия. Проблема непонимания. Стили 

взаимодействия в процессе коммуникации: 

творчески-продуктивный, подавляющий, 

дистанционный, прагматически-деловой, 

популистский, превентивный. Уровни деловой 

коммуникации: деловой, формальный, игровой, 

духовный, манипулятивный, примитивный. 

Барьеры в деловой коммуникации. Виды деловой 

коммуникации и их характеристика. Деловое 

совещание. Виды деловых совещаний: проблемное, 

инструктивное, оперативное. Особенности 

подготовки к деловому совещанию каждого вида. 

Этапы проведения совещания. Задачи в процессе 

подготовки и документационного обеспечения 

делового совещания. Принципы и правила 

успешной организации времени на деловом 

[1], [2], [3], 



совещании. Стили ведения совещания. Формы 

поведения участников на совещании. Процесс 

принятия решения. Завершение совещания и 

составление протокола. Психологические 

особенности публичного выступления на деловом 

совещании. Значимость анализа итогов 

проведенного совещания. Деловая беседа. 

Собеседование при приеме на работу, 

собеседование при увольнении, проблемная беседа, 

дисциплинарная беседа. Этапы проведения деловой 

беседы. Подготовка к деловой беседе. Методы 

вступления в контакт. Расположение участников 

беседы. Психологические приемы влияния на 

делового партнера. Смысл фазы аргументации и 

фазы нейтрализации. Выход из контакта и 

алгоритм анализа итогов деловой беседы. Деловая 

дискуссия, «круглый стол». Деловые переговоры. 

Публичное выступление, интервью, брейн-

сторминг. Деловая коммуникация при удалённом 

контакте (телефон, интернет, письма). Особенности 

межкультурной деловой коммуникации 

Подготовка к контрольной работе, итоговому 

тестированию, зачету. 

2.  Раздел 2.    

Коммуникатив

ная 

компетентност

ь личности в 

деловой среде 

Понятие коммуникативной ситуации. Виды 

коммуникативных ситуаций в сфере социальной 

работы. Эффективная и неэффективная 

коммуникация. Правильность, ясность и 

уместность как основные качества деловой 

коммуникации. Культура речи, техника речи и 

логика речи как составляющие коммуникативной 

компетентности. Речевой этикет в деловой 

коммуникации. Национальные особенности 

речевого этикета. Типы речевой культуры. 

Особенности элитарного, литературного и 

фамильярно-разговорного типа. Проблема 

коммуникативной компетентности. Навык 

взаимодействия с представителями разных 

социальных групп и типов речевой культуры. 

Владение приемами активного слушания, 

интерпретации вербальных и невербальных 

сигналов собеседника, понимание 

коммуникативной ситуации и подбор оптимальных 

речевых средств для участия в ней. Владение всеми 

формами делового общения, ведение деловых 

переговоров (в т.ч. с использованием средств связи) 

и деловой переписки. Умение осуществлять 

представительские функции в органах 

государственной службы, предприятиях и 

организациях, владение основами торжественного 

красноречия. Умение средствами деловой речи 

разрешать межличностные, служебные, 

производственные конфликты в рамках несения 

[1], [2], [3], 



государственной гражданской службы. Навык 

публичного выступления с подготовленной и 

импровизационной речью, в т.ч. в средствах 

массовой информации. 

Подготовка к контрольной работе, итоговому 

тестированию, зачету. 

3.  Раздел 3.    

Технология 

эффективной 

деловой 

коммуникации 

Соотнесение целей служебной деятельности и 

целей деловой коммуникации. Выбор места и 

времени. Определение установки на результат. 

Определение мотивации участников. Статус, роли, 

стиль жизни и работы, культура поведения, 

социально-психологические качества личности 

участников. Выбор ориентированной на решение 

стратегии и стиля деловой коммуникации. 

Источники влияния, мотивация, преодоление 

стереотипов и внутренних преград. Механизмы и 

способы влияния. Эмпатия, рефлексия, 

стереотипизация, индивидуализация. 

Использование речевых тактик. Содержание, 

направленность, логичность, продолжительность и 

экспрессивность речи, особенности лексики, 

грамматики, фонетики. Выразительные движения, 

мимика и жесты, экспрессия лица. Движения, 

перемещения и позы, дистанция, сближение, 

соприкосновение. Физическое воздействие на 

другого человека (касание, похлопывание, 

поглаживание и т.п.). Фиксация результата деловой 

коммуникации. 

Подготовка к контрольной работе, итоговому 

тестированию, зачету. 

 [1], [2], [3], 

4.  Раздел 4.    

Риторические 

навыки в 

социальной 

сфере 

Основные риторические навыки государственного 

гражданского служащего: навык использования 

различных жанров деловой речи для достижения 

профессионально значимых целей; знание 

логической организации деловой речи; навык 

отбора изобразительно-выразительных средств в 

соответствии с коммуникативной ситуацией; навык 

использования оптимальной композиции деловой 

речи в соответствии с избранным жанром; навык 

взаимодействия с аудиторией в процессе делового 

общения. Жанры деловой публичной речи. 

Информационная речь (сообщение, доклад, отчет, 

объявление, рекомендация, обзор, комментарий, 

инструкция, объявление). Убеждающая публичная 

речь (заявление, обоснование, критика, 

опровержение, призыв, обращение, совещательная 

речь, речь в прениях). Эпидейктическая публичная 

речь (приветственное слово, ответное слово, 

поздравительная речь, презентационная речь). 

Изобразительно-выразительные средства речи 

государственного гражданского служащего. 

Риторические средства (атрибуция, экспрессивная 

[1], [2], [3], 



синонимия, гипонимизация), риторические фигуры 

(анафора, эпифора, хиазм, синтаксический 

параллелизм, инверсия, парцелляция), тропы 

(метафора, метонимия, гипербола, олицетворение). 

Принцип отбора изобразительновыразительных 

средств в деловой публичной речи. 

Композиционное своеобразие деловой публичной 

речи. Формирование целевой установки 

публичного выступления. Задачи вступления, 

прямое и косвенное вступление. Типы зачинов 

(постановка проблемы, ссылка на авторитет, 

риторический вопрос, пример, эмоциональное 

введение в тему). Основная часть. Параллельный, 

хронологический и логический способы подачи 

материала. Задачи заключения, прямое и косвенное 

заключение. Типы заключений (призыв или 

обращение, личное намерение, повтор, цитата). 

Тактики речевого воздействия на аудиторию. 

Снятие психологических барьеров. Установление 

контакта. Система обращений. Имиджевая и 

поведенческая составляющие деловой публичной 

речи. Активизация внимания слушателей. Анализ 

публичных выступлений известных 

государственных деятелей с точки зрения 

изученных риторических навыков. 

Подготовка к контрольной работе, итоговому 

тестированию, зачету. 

 

заочная форма обучения 

№ Наименовани

е раздела 

дисциплины 

Содержание Учебно-

методическое  

обеспечение 

1 2 3 4 

1.  Раздел 1.   

Сущность и 

виды деловой 

коммуникации 

Деловая коммуникация, ее задачи и функции. 

Коммуникативный процесс и его структура. 

Коммуниканты. Коммуникативные каналы. 

Коммуникативные операции. Коммуникативные 

средства. Социальные и психологические аспекты 

деловой коммуникации. Стороны деловой 

коммуникации: передача информации, 

взаимодействие, взаимовосприятие. Смысл как 

субъект деловой коммуникации. Операционные, 

предметные, вербальные, житейские и научные 

значения – понятия. Проблема непонимания. Стили 

взаимодействия в процессе коммуникации: 

творчески-продуктивный, подавляющий, 

дистанционный, прагматически-деловой, 

популистский, превентивный. Уровни деловой 

коммуникации: деловой, формальный, игровой, 

духовный, манипулятивный, примитивный. 

Барьеры в деловой коммуникации. Виды деловой 

коммуникации и их характеристика. Деловое 

[1], [2], [3], 



совещание. Виды деловых совещаний: проблемное, 

инструктивное, оперативное. Особенности 

подготовки к деловому совещанию каждого вида. 

Этапы проведения совещания. Задачи в процессе 

подготовки и документационного обеспечения 

делового совещания. Принципы и правила 

успешной организации времени на деловом 

совещании. Стили ведения совещания. Формы 

поведения участников на совещании. Процесс 

принятия решения. Завершение совещания и 

составление протокола. Психологические 

особенности публичного выступления на деловом 

совещании. Значимость анализа итогов 

проведенного совещания. Деловая беседа. 

Собеседование при приеме на работу, 

собеседование при увольнении, проблемная беседа, 

дисциплинарная беседа. Этапы проведения деловой 

беседы. Подготовка к деловой беседе. Методы 

вступления в контакт. Расположение участников 

беседы. Психологические приемы влияния на 

делового партнера. Смысл фазы аргументации и 

фазы нейтрализации. Выход из контакта и 

алгоритм анализа итогов деловой беседы. Деловая 

дискуссия, «круглый стол». Деловые переговоры. 

Публичное выступление, интервью, брейн-

сторминг. Деловая коммуникация при удалённом 

контакте (телефон, интернет, письма). Особенности 

межкультурной деловой коммуникации 

Подготовка к контрольной работе, итоговому 

тестированию, зачету. 

2.  Раздел 2.    

Коммуникатив

ная 

компетентност

ь личности в 

деловой среде 

Понятие коммуникативной ситуации. Виды 

коммуникативных ситуаций в сфере социальной 

работы. Эффективная и неэффективная 

коммуникация. Правильность, ясность и 

уместность как основные качества деловой 

коммуникации. Культура речи, техника речи и 

логика речи как составляющие коммуникативной 

компетентности. Речевой этикет в деловой 

коммуникации. Национальные особенности 

речевого этикета. Типы речевой культуры. 

Особенности элитарного, литературного и 

фамильярно-разговорного типа. Проблема 

коммуникативной компетентности. Навык 

взаимодействия с представителями разных 

социальных групп и типов речевой культуры. 

Владение приемами активного слушания, 

интерпретации вербальных и невербальных 

сигналов собеседника, понимание 

коммуникативной ситуации и подбор оптимальных 

речевых средств для участия в ней. Владение всеми 

формами делового общения, ведение деловых 

переговоров (в т.ч. с использованием средств связи) 

[1], [2], [3], 



и деловой переписки. Умение осуществлять 

представительские функции в органах 

государственной службы, предприятиях и 

организациях, владение основами торжественного 

красноречия. Умение средствами деловой речи 

разрешать межличностные, служебные, 

производственные конфликты в рамках несения 

государственной гражданской службы. Навык 

публичного выступления с подготовленной и 

импровизационной речью, в т.ч. в средствах 

массовой информации. 

Подготовка к контрольной работе, итоговому 

тестированию, зачету. 

3.  Раздел 3.    

Технология 

эффективной 

деловой 

коммуникации 

Соотнесение целей служебной деятельности и 

целей деловой коммуникации. Выбор места и 

времени. Определение установки на результат. 

Определение мотивации участников. Статус, роли, 

стиль жизни и работы, культура поведения, 

социально-психологические качества личности 

участников. Выбор ориентированной на решение 

стратегии и стиля деловой коммуникации. 

Источники влияния, мотивация, преодоление 

стереотипов и внутренних преград. Механизмы и 

способы влияния. Эмпатия, рефлексия, 

стереотипизация, индивидуализация. 

Использование речевых тактик. Содержание, 

направленность, логичность, продолжительность и 

экспрессивность речи, особенности лексики, 

грамматики, фонетики. Выразительные движения, 

мимика и жесты, экспрессия лица. Движения, 

перемещения и позы, дистанция, сближение, 

соприкосновение. Физическое воздействие на 

другого человека (касание, похлопывание, 

поглаживание и т.п.). Фиксация результата деловой 

коммуникации. 

Подготовка к контрольной работе, итоговому 

тестированию, зачету. 

 [1], [2], [3], 

4.  Раздел 4.    

Риторические 

навыки в 

социальной 

сфере 

Основные риторические навыки государственного 

гражданского служащего: навык использования 

различных жанров деловой речи для достижения 

профессионально значимых целей; знание 

логической организации деловой речи; навык 

отбора изобразительно-выразительных средств в 

соответствии с коммуникативной ситуацией; навык 

использования оптимальной композиции деловой 

речи в соответствии с избранным жанром; навык 

взаимодействия с аудиторией в процессе делового 

общения. Жанры деловой публичной речи. 

Информационная речь (сообщение, доклад, отчет, 

объявление, рекомендация, обзор, комментарий, 

инструкция, объявление). Убеждающая публичная 

речь (заявление, обоснование, критика, 

[1], [2], [3], 



опровержение, призыв, обращение, совещательная 

речь, речь в прениях). Эпидейктическая публичная 

речь (приветственное слово, ответное слово, 

поздравительная речь, презентационная речь). 

Изобразительно-выразительные средства речи 

государственного гражданского служащего. 

Риторические средства (атрибуция, экспрессивная 

синонимия, гипонимизация), риторические фигуры 

(анафора, эпифора, хиазм, синтаксический 

параллелизм, инверсия, парцелляция), тропы 

(метафора, метонимия, гипербола, олицетворение). 

Принцип отбора изобразительновыразительных 

средств в деловой публичной речи. 

Композиционное своеобразие деловой публичной 

речи. Формирование целевой установки 

публичного выступления. Задачи вступления, 

прямое и косвенное вступление. Типы зачинов 

(постановка проблемы, ссылка на авторитет, 

риторический вопрос, пример, эмоциональное 

введение в тему). Основная часть. Параллельный, 

хронологический и логический способы подачи 

материала. Задачи заключения, прямое и косвенное 

заключение. Типы заключений (призыв или 

обращение, личное намерение, повтор, цитата). 

Тактики речевого воздействия на аудиторию. 

Снятие психологических барьеров. Установление 

контакта. Система обращений. Имиджевая и 

поведенческая составляющие деловой публичной 

речи. Активизация внимания слушателей. Анализ 

публичных выступлений известных 

государственных деятелей с точки зрения 

изученных риторических навыков. 

Подготовка к контрольной работе, итоговому 

тестированию, зачету. 

 

 

2. В П. 8.1. внесены следующие изменения: 

 

 8.1. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины 

 

 б) дополнительная учебная литература: 

1. Дейнека, А.В. Управление персоналом организации : учебник / А.В. Дейнека. – 

Москва : Дашков и К°, 2020. – 288 с. : ил. – (Учебные издания для бакалавров). – Режим 

доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573308 (дата 

обращения: 26.04.2021). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-394-03459-6. – Текст : электронный.

 2. Балдин, К.В. Управленческие решения : учебник / К.В. Балдин, С.Н. Воробьев, 

В.Б. Уткин. – 9-е изд., стер. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 495 с. : ил. – (Учебные издания 

для бакалавров). – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573213 (дата обращения: 26.04.2021). – 

Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-394-03532-6. – Текст : электронный. 
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