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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Цель освоения дисциплины «Речевая коммуникация в профессиональной деятельно- 
сти» является формирование у обучающихся профессиональных компетенций, связанных 
с эффективным построением групповой работы и коммуникации в профессиональном 
контексте в данной области, получение практических навыков для преодоления коммуни- 
кативных барьеров в профессиональной деятельности, получение обучающимися навыков 
устной и письменной индивидуальной и групповой деловой коммуникации для формиро- 
вания и развития коммуникативной компетентности для эффективной профессиональной 
деятельности, осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на 
государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах).

При этом задачами дисциплины являются:
- Дать общее представление о социальной функции речи в коммуникации в рамках 

теории воздействия, рассмотрев различные теоретические подходы.
- Показать конкретные прагматические возможности языка и речи для достижения 

поставленной коммуникативной цели.
- Повысить коммуникативную компетентность специалистов, чья профессиональная 

деятельность непосредственно связана с общением.
- Выработать у обучающихся активное отношение к речевому поведению в профес- 

сиональной деятельности, позволяющее им сводить до минимума ошибки в комму- 
никации с другими людьми и знать меры речевого противодействия.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

2.1. Дисциплина «Речевая коммуникация в профессиональной деятельности» относится 
к части, формируемой участниками образовательных отношений Блока 1. Дисциплины 
(модули), имеет тесную связь с другими дисциплинами.

2.2. В таблице приведены предшествующие и последующие дисциплины, 
направленные на формирование компетенций дисциплины в соответствии с матрицей 
компетенций ОП.

Предшествующие и последующие дисциплины, 
направленные на формирование компетенций

№
п/п

Предшествующие дисциплины Последующие дисциплины

1 Русский язык и культура речи 
Профессиональный иностранный язык

Производственная практика (научно- 
исследовательская работа)



3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ

Планируемые результаты освоения образовательной программы (ОП) – компетен- 
ции обучающихся определяются требованиями стандарта по направлению подготовки и 
формируются в соответствии с матрицей компетенций ОП

№ 
п/п

Номер/ 
индекс 

компетенции

Наименование компе- 
тенции

(или ее части)

В результате изучения дисциплины 
обучающиеся должны:

1 2 3 4

1. Способен осуществлять
УК-4.3. Ведет деловую переписку, учи-
тывая особенности стилистики офици-

деловую коммуникацию в альных и неофициальных писем, социо-
устной и письменной культурные различия в формате корре-
формах на спонденции на государственном и ино-
государственном языке странном (-ых) языках
Российской Федерации и УК-4.4. Использует информационно-

УК-4- иностранном(ых) языке(ах) коммуникационные технологии при по-
иске необходимой информации в про-
цессе решения стандартных коммуни-
кативных задач на государственном и
иностранном (-ых) языках
УК-4.5. Коммуникативно и культурно
ведет устные деловые разговоры на гос-
ударственном и иностранном (-ых) язы-
ках



4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ

Семестр
№ 6

Вид учебной работы Всего часов

часов

1 2 3

Аудиторная контактная работа (все-
го) 58 58

В том числе:
Лекции (Л) 14 14
Практические занятия (ПЗ) - -
Лабораторные работы (ЛР) 44 44
Контактная внеаудиторная
работа в том числе: 1,7 1,7

индивидуальные и групповые консуль-
тации 1,7 1,7

Самостоятельная работа обучающе-
гося (СРО)** (всего) 48 48

Работа с книжными источниками 10 10

Работа с электронными источниками 10 10
Подготовка к тестированию 10 10
Коллоквиум 6 6
Контрольная работа 6 6

Реферат 6 6
зачет (З) З ЗПромежуточ- 

ная аттеста- 
ция Прием зач., час. 0,3 0,3

часов 108 108ИТОГО: Об-
щая трудоем- 
кость

зач. ед. 3 3



4.2. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.2.1. Разделы (темы) дисциплины, виды учебной деятельности и формы контроля

Виды учебной деятельности, 
включая самостоятельную 

работу обучающихся
(в часах)

Формы теку- 
щей и проме- 
жуточной ат-

тестации

№ 
п/ 
п

Наименование раздела (темы) 
дисциплины

Л ЛР ПЗ СРО все-
го

1 2 3 4 5 6 7 8

Семестр 6
1. Введение в курс, основные поня- 

тия.
2 - - 8 10 Реферат, 

коллоквиум, 
Контрольная 
работа,
Тестирование

2. Устные деловые коммуникации: 
совещания, переговоры, презента- 
ции, интервью при трудоустройстве

2 10 - 8 20 Реферат, 
коллоквиум, 
Контрольная 
работа,
Тестирование

3. Письменные деловые коммуника- 
ции. Эмоциональный интеллект

2 10 - 8 20 Реферат, 
коллоквиум, 
Контрольная
работа, 
Тестирование

4. Механизмы организации и регули- 
рования межкультурного простран- 
ства.

2 10 - 6 18 Реферат, 
коллоквиум, 
Контрольная 
работа,
Тестирование

5. Группа и команда в профессио- 
нальной деятельности

2 6 - 6 14 Реферат, 
коллоквиум, 
Контрольная
работа, 
Тестирование

6. Коммуникативное управление кон- 
фликтными ситуациями.

2 4 - 6 12 Реферат, 
коллоквиум, 
Контрольная 
работа,
Тестирование

7. Лидерство и менеджмент в профес- 
сиональной среде.

2 4 - 6 12 Реферат, 
коллоквиум, 
Контрольная
работа, 
Тестирование

8. Контактная внеаудиторная работа 1,7 индивидуаль- 
ные и группо-
вые консульта- 
ции



9. Промежуточная аттестация 0,3 Зачет

Итого часов в 6 семестре: 14 44 48 108
Всего: 14 44 48 108



4.2.2. Лекционный курс

№
п/ 
п

Наименование
раздела (темы) 

дисциплины

Наименование 
темы лекции

Содержание лекции Всего 
часов

1 2 3 4 5
Семестр 6
1 Введение в курс, 

основные поня- 
тия.

Введение в
курс, основные 
понятия.
Коммуникации 
в организаци- 
онном аспекте.

Определение понятий коммуни- 
кации и общение. Вербальные и 
невербальные средства общения, 
их классификация. Понятие и 
роль коммуникаций в организа- 
ции. Виды организационных 
коммуникаций. Направления 
коммуникаций в организации 
Коммуникации в формальных
группах: сети.

2

2 Устные деловые 
коммуникации: со- 
вещания, перегово- 
ры, презентации, 
интервью при тру- 
доустройстве

Устные деловые 
коммуникации: 
совещания, пере- 
говоры, презента- 
ции, интервью 
при трудоустрой-
стве

Совещание: типы и цели совеща- 
ний. Совещание в структуре
управления. Определение перего- 
воров, переговорный процесс.
Виды интервью при трудоустрой- 
стве. Резюме

2

3 Письменные дело- 
вые коммуникации. 
Эмоциональный 
интеллект

Письменные де- 
ловые коммуни- 
кации. Эмоцио- 
нальный интел- 
лект Деловая и
профессиональная 
этика.

Электронная почта как канал 
письменных коммуникаций.
Эмоциональный интеллект в 
профессиональной деятельности. 
Этика и профессионализм как 
факторы успеха. Компьютерная 
этика: понятийное поле, основ-
ные проблемы, принципы

2

4 Механизмы органи- 
зации и регулиро- 
вания межкультур- 
ного пространства.

Механизмы орга- 
низации и регули- 
рования межкуль- 
турного про- 
странства.

Основные умения для эффектив- 
ной коммуникации. Коммуника- 
тивный акт и его составляющие.

2

5 Группа и команда в 
профессиональной 
деятельности

Группа и команда 
в профессиональ- 
ной деятельности

Виды групп. 2

6
Коммуникативное 
управление кон-
фликтными ситуа- 
циями.

Коммуникативное 
управление кон-
фликтными ситу- 
ациями.

Прогнозирование конфликта. 
Типовые стратегии поведения в 
конфликтных ситуациях.

2

7 Лидерство и ме- 
неджмент в про- 
фессиональной
среде.

Лидерство и ме- 
неджмент в про- 
фессиональной
среде.

Определение лидерства, менедж- 
мента, стиля управления. Теория 
и структура лидерства. Типы ме-
неджмента, сбалансированный

2



менеджмент. Ситуационное ли-
дерство.

Всего часов в 6 семестре: 14
ИТОГО часов: 14

4.2.3. Лабораторный практикум

№ 
п/ 
п

Наименование раз- 
дела (темы) 
дисциплины

Наименование 
лабораторной работы

Содержание 
Лабораторной 

работы

Всего 
ча- 
сов

1 2 3 4 5

Семестр 6

1 Введение в курс, 
основные понятия.

Введение в курс, ос- 
новные понятия.
Коммуникации в ор- 
ганизационном ас- 
пекте.

Определение понятий ком- 
муникации и общение.
Вербальные и невербаль- 
ные средства общения, их 
классификация. Понятие и 
роль коммуникаций в орга- 
низации. Виды организаци- 
онных коммуникаций.
Направления коммуника- 
ций в организации Комму- 
никации в формальных
группах: сети.

-

2 Устные деловые ком- 
муникации: совеща- 
ния, переговоры, пре- 
зентации, интервью 
при трудоустройстве

Устные деловые ком- 
муникации: совеща- 
ния, переговоры, пре- 
зентации, интервью 
при трудоустройстве

Совещание: типы и цели 
совещаний. Совещание в 
структуре управления.
Определение переговоров, 
переговорный процесс. Ви- 
ды интервью при трудо-
устройстве. Резюме

10

3 Письменные деловые 
коммуникации. Эмо- 
циональный интел-
лект

Письменные деловые 
коммуникации. Эмо- 
циональный интеллект 
Деловая и профессио- 
нальная этика.

Электронная почта как ка- 
нал письменных коммуни- 
каций. Эмоциональный ин- 
теллект в профессиональ- 
ной деятельности. Этика и 
профессионализм как фак- 
торы успеха. Компьютерная 
этика: понятийное поле,
основные проблемы, прин- 
ципы

10

4 Механизмы организа- 
ции и регулирования 
межкультурного про- 
странства.

Механизмы организа- 
ции и регулирования 
межкультурного про- 
странства.

Основные умения для эф- 
фективной коммуникации. 
Коммуникативный акт и 
его составляющие.

10



5 Группа и команда в 
профессиональной 
деятельности

Группа и команда в 
профессиональной де- 
ятельности

Виды групп. 6

6
Коммуникативное 
управление кон- 
фликтными ситуаци-
ями.

Коммуникативное 
управление конфликт- 
ными ситуациями.

огнозирование конфликта. 
Типовые стратегии поведе- 
ния в конфликтных ситуа- 
циях.

4

7 Лидерство и менедж- 
мент в профессио- 
нальной среде.

Лидерство и менедж- 
мент в профессио- 
нальной среде.

Определение лидерства, 
менеджмента, стиля управ- 
ления. Теория и структура 
лидерства. Типы менедж- 
мента, сбалансированный 
менеджмент. Ситуационное
лидерство.

4

Итого часов в 6. семестре 44

Всего часов 44

4.2.4. Практические занятия не предусмотрены

4.3. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

№
п/п

Наименование раздела
(темы) дисциплины

№
п/п

Виды СРО Всего
часов

1 3 4 5 6

Семестр 6

1.1. Работа с книжными источниками1 Введение в курс, основ- 
ные термины. 1.2. Работа с электронными источниками

8

2.1. Работа с книжными источниками2 Устные деловые комму- 
никации: совещания, пе- 
реговоры, презентации,
интервью при трудо- 
устройстве.

2.2.
Работа с электронными источниками

8

3.1. Работа с книжными источниками
3.2 Работа с электронными источниками

3 Письменные деловые 
коммуникации. Эмоцио- 
нальный интеллект.

3.3 Тестирование

8

4.1. Работа с книжными источниками4 Механизмы организации 
и регулирования меж- 
культурного простран-
ства

4.2.
Работа с электронными источниками

4.3 Подготовка к коллоквиуму

6

5.1. Работа с книжными источниками5 Группа и команда в про- 
фессиональной деятель- 5.2 Работа с электронными источниками

6



ности 5.3 Контрольная работа. Подготовка к те-
стированию

6.1. Работа с книжными источниками
6.2 Работа с электронными источниками

6 Коммуникативное 
управление конфликт- 
ными ситуациями. 6.3 Контрольная работа

6

7.1 Работа с книжными источниками
7.2 Работа с электронными источниками

Лидерство и менеджмент 
в профессиональной
среде. 7.3 Реферат

6

Итого часов в 6 семестре 48
Всего:

5. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ 
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

5.1. Методические указания для подготовки обучающихся к лекционным занятиям

Лекция – систематическое, последовательное, монологическое изложение преподава- 
телем учебного материала, как правило, теоретического характера.

В процессе лекций рекомендуется вести конспект, что позволит впоследствии вспом- 
нить изученный учебный материал, дополнить содержание при самостоятельной работе с 
литературой, подготовиться к экзамену.

Следует также обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие со- 
держание тех или иных явлений и процессов, научные выводы и практические рекоменда- 
ции, положительный опыт в ораторском искусстве. Желательно оставить в рабочих кон- 
спектах поля, на которых делать пометки из рекомендованной литературы, дополняющие 
материал прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных 
теоретических положений.

Любая лекция должна иметь логическое завершение, роль которого выполняет заклю- 
чение. Выводы по лекции подытоживают размышления преподавателя по учебным вопро- 
сам. Формулируются они кратко и лаконично, их целесообразно записывать. В конце лек- 
ции, обучающиеся имеют возможность задать вопросы преподавателю по теме лекции.

5.2. Методические указания для подготовки обучающихся к лабораторным занятиям

Лабораторные практикумы выполняются в соответствии с рабочим учебным планом 
при последовательном изучении тем дисциплины.

Прежде чем приступать к выполнению лабораторного практикума, обучающемуся 
необходимо:

- ознакомиться с соответствующими разделами программы дисциплины по учебной 
литературе, рекомендованной программой курса;

- получить от преподавателя рекомендации о порядке выполнения заданий;
- настроить под руководством преподавателя инструментальные средства, необходи- 

мые для проведения лабораторного практикума;
- получить от преподавателя конкретное задание и информацию о сроках выполнения, 

требованиях к оформлению, форме представления и критериях оценки результатов рабо- 
ты.

В ходе выполнения практикума необходимо следовать технологическим инструкциям, 
использовать материал лекций, рекомендованных учебников, источников интернета, ак- 
тивно использовать помощь преподавателя на занятии.

Лабораторные практикумы выполняются в соответствии с рабочим учебным планом



при последовательном изучении тем дисциплины.

5.3. Методические указания для подготовки обучающихся к практическим занятиям 
(не предусмотрены)

5.4. Методические указания по самостоятельной работе обучающихся 

Работа с литературными источниками и интернет ресурсами

В процессе подготовки к практическим занятиям, обучающимся необходимо обратить 
особое внимание на самостоятельное изучение рекомендованной учебно-методической (а 
также научной и популярной) литературы.

Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и 
популярной литературой, материалами периодических изданий и Интернета, статистиче- 
скими данными является наиболее эффективным методом получения знаний, позволяет 
значительно активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубо- 
кому усвоению изучаемого материала, формирует у обучающихся свое отношение к кон- 
кретной проблеме.

Более глубокому раскрытию вопросов способствует знакомство с дополнительной ли- 
тературой, рекомендованной преподавателем по каждой теме семинарского или практиче- 
ского занятия, что позволяет обучающимся проявить свою индивидуальность в рамках 
выступления на данных занятиях, выявить широкий спектр мнений по изучаемой пробле- 
ме.

Методические рекомендации к выполнению контрольной работы

Приступать к выполнению контрольной работы рекомендуется после изучения всех 
тем дисциплины, предусмотренных программой.

При выполнении контрольной работу обучающемуся необходимо выбрать номер ва- 
рианта, который определятся согласно последней цифры зачетной книжки. Прежде чем 
приступить к написанию контрольной работы, необходимо ознакомиться с литературой, 
рекомендованной на практических занятиях.

В конце каждой работы необходимо привести список использованной литературы и 
других источников информации.

Методические рекомендации по подготовке к коллоквиуму

Коллоквиумом называется собеседование преподавателя и обучающегося по заранее 
определенным контрольным вопросам. Целью коллоквиума является формирование у 
обучающегося навыков анализа теоретических проблем на основе самостоятельного изу- 
чения учебной и научной литературы. На коллоквиум выносятся крупные, проблемные, 
нередко спорные теоретические вопросы. Упор делается на монографические работы 
профессора-автора данного спецкурса. От обучающегося требуется:

- владение изученным в ходе учебного процесса материалом, относящимся к рассмат- 
риваемой проблеме;

- знание разных точек зрения, высказанных в научной литературе по соответствующей 
проблеме, умение сопоставлять их между собой;

- наличие собственного мнения по обсуждаемым вопросам и умение его аргументиро- 
вать.

Коллоквиум - это не только форма контроля, но и метод углубления, закрепления зна- 
ний обучающихся, так как в ходе собеседования преподаватель разъясняет сложные во- 
просы, возникающие у обучающегося в процессе изучения данного источника. Однако



коллоквиум не консультация и не экзамен. Его задача добиться глубокого изучения ото- 
бранного материала, пробудить у обучающегося стремление к чтению дополнительной 
социологической литературы.

Подготовка к коллоквиуму начинается с установочной консультации преподавателя, 
на которой он разъясняет развернутую тематику проблемы, рекомендует литературу для 
изучения и объясняет процедуру проведения коллоквиума. Как правило, на самостоятель- 
ную подготовку к коллоквиуму, обучающемуся отводится 3-4 недели. Методические ука- 
зания состоят из рекомендаций по изучению источников и литературы, вопросов для са- 
мопроверки и кратких конспектов ответа с перечислением основных фактов и событий, 
относящихся к пунктам плана каждой темы. Это должно помочь обучающегося целена- 
правленно организовать работу по овладению материалом и его запоминанию. При подго- 
товке к коллоквиуму следует, прежде всего, просмотреть конспекты лекций и практиче- 
ских занятий и отметить в них имеющиеся вопросы коллоквиума. Если какие-то вопросы 
вынесены преподавателем на самостоятельное изучение, следует обратиться к учебной 
литературе, рекомендованной преподавателем в качестве источника сведений.

Коллоквиум проводится в форме индивидуальной беседы преподавателя с каждым 
обучающимся или беседы в небольших группах (2-3 человека). Обычно преподаватель за- 
дает несколько кратких конкретных вопросов, позволяющих выяснить степень добросо- 
вестности работы с литературой, проверяет конспект. Далее более подробно обсуждается 
какая-либо сторона проблемы, что позволяет оценить уровень понимания. По итогам кол- 
локвиума выставляется дифференцированная оценка по пятибалльной системе.

Методические рекомендации прохождения тестирования

Подготовку к итоговому тестированию необходимо осуществлять поэтапно.
На первом этапе необходимо повторить основные положения всех тем, детально раз- 

бирая наиболее сложные моменты. Непонятные вопросы необходимо выписывать, чтобы 
по ним можно было проконсультироваться с преподавателем перед прохождением итого- 
вого тестирования. Подготовку по темам каждой дидактической единицы целесообразно 
производить отдельно. На этом этапе необходимо использовать материалы лекционного 
курса, материалы семинарских занятий, тестовые задания для текущего контроля знаний, 
а также презентации лекционного курса.

На втором этапе подготовки предлагается без повторения теоретического материала 
дать ответы тестовые задания для рубежного контроля знаний. Если ответы на какие-то 
вопросы вызвали затруднение, необходимо еще раз повторить соответствующий теорети- 
ческий материал.

Наконец, третий этап подготовки необходимо осуществить непосредственно накануне 
теста. На данном этапе необходимо аккуратно просмотреть весь лекционный курс.

В случае, если результаты выполнения тестового задания оказались неудовлетвори- 
тельными, необходимо зафиксировать темы, на вопросы по которым были даны неверные 
ответы, и еще раз углубленно повторить соответствующие темы в соответствии с указан- 
ными выше тремя этапами подготовки к тестированию

Промежуточная аттестация
По итогам 1 семестра проводится зачѐт. Зачет с оценкой рекомендуется пользоваться 

материалами практических занятий и материалами, изученными в ходе текущей самостоя- 
тельной работы. Зачет проводится в устной форме.



6. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

№
п/п

Виды учебной работы Образовательные технологии Всего
часов

1 3 4 5
Семестр 6

1

Устные деловые коммуни- 
кации: совещания, перего- 
воры, презентации, интер-
вью при трудоустройстве

Презентация с применением Power 
Point 2

2
Механизмы организации и
регулирования межкуль- 
турного пространства.

Презентация с применением Power 
Point 2

Итого часов в 6 семестре: 4
Всего: 4



7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. Перечень основной и дополнительной учебной литературы 

Основная литература

1. Анпилогова Л.В. Теория коммуникации : учебное пособие / Анпилогова Л.В., Кудашо- 
ва Ю.В.. — Оренбург : Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2022.
— 206 c. — ISBN 978-5-7410-1459-2. — Текст : электронный // IPR SMART : [сайт]. — 
URL: https://www.iprbookshop.ru/61412.html.

2. Голуб О.Ю. Теория коммуникации : учебник / Голуб О.Ю., Тихонова С.В.. — Москва : 
Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2023. — 338 c. — ISBN 978-5-394-01262-4. — Текст:
электронный // IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/57124.html

3. Бердников И.П. PR-коммуникации : практическое пособие / Бердников И.П., Стрижова 
А.Ф.. — Москва : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 208 c. — ISBN 978-5-394- 
04002-3. — Текст : электронный // IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/99362.html

Дополнительная литература
1. Скибицкая, И. Ю. Деловые коммуникации : учебное пособие / И. Ю. Скибицкая, 

Скибицкий Э. Г.. — Новосибирск : Новосибирский государственный архитектур- 
но-строительный университет (Сибстрин), ЭБС АСВ, 2023. — 57 c. — ISBN 978-5- 
7795-0829-2. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 
SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/85883.html.

2. Лисс, Э. М. Деловые коммуникации : учебник для бакалавров / Э. М. Лисс, А. С. 
Ковальчук. — Москва : Дашков и К, 2022. — 344 c. — ISBN 978-5-394-02802-1. — 
Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — 
URL: https://www.iprbookshop.ru/85358.html

3. Виговская, М. Е. Психология делового общения : учебное пособие для бакалавров
/ М. Е. Виговская, А. В. Лисевич. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 
140 c. — ISBN 978-5-394-02478-8. — Текст : электронный // Цифровой образова- 
тельный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/75204.html

7.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

http://window.edu.ru- Единое окно доступа к образовательным ресурсам;
http://elibrary.ru - Научная электронная библиотека.

http://www.iprbookshop.ru/61412.html
https://www.iprbookshop.ru/57124.html
http://www.iprbookshop.ru/99362.html
https://www.iprbookshop.ru/85883.html
http://www.iprbookshop.ru/85358.html
http://www.iprbookshop.ru/75204.html
http://window.edu.ru/
http://elibrary.ru/


Информационные технологии, лицензионное программное обеспечение

Лицензионное программное обеспечение Реквизиты лицензий/ договоров
MS Office 2003, 2007, 2010, 2013 Сведения об Open Office: 63143487, 

63321452, 64026734, 6416302, 64344172, 
64394739, 64468661, 64489816, 64537893, 
64563149, 64990070, 65615073
Лицензия бессрочная

Антивирус Dr.Web Desktop Security Suite Лицензионный сертификат
Срок действия: с 24.12.2024 до 25.12.2025

Консультант Плюс Договор № 272-186/С-25-01 от 30.01.2025 г.
Цифровой образовательный ресурс 
IPR SMART

Лицензионный договор № 12873/25П от 
02.07.2025 г. Срок действия: с 01.07.2025 г. 
до 30.06.2026 г.

Бесплатное ПО
Sumatra PDF, 7-Zip 

8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. Требования к аудиториям (помещениям, местам) для проведения занятий

Учебная аудитория 
для проведения за- 
нятий лекционного 
типа

Специализированная мебель:
Доска меловая - 1шт., парты - 35 шт., стулья - 66 шт., кафедра 
настольная - 1шт.
Набор демонстрационного оборудования и учебно-наглядных по- 
собий, обеспечивающих тематические иллюстрации:
Настенный экран -1 шт. 
Проектор -1 шт.
Ноутбук – 1 шт.

Лаборатория мате- 
матического моде- 
лирования

Специализированная мебель:
Стол преподавательский - 1шт., доска меловая - 1шт., стул мягкий
- 1шт., парты - 6шт., компьютерные столы - 11шт., стулья - 24шт., 
Лабораторное оборудование, технические средства обучения, 
служащие для предоставления учебной информации большой 
аудитории:
Персональный компьютер – 7 шт.

Учебная аудитория 
для проведения за- 
нятий семинарского 
типа, курсового 
проектирования 
(выполнение курсо- 
вых работ), группо- 
вых и индивидуаль-
ных консультаций, 
текущего контроля

Специализированная мебель:
Стол преподавательский - 1шт., доска меловая - 1шт., стул мягкий
- 1шт., парты - 6шт., компьютерные столы - 11шт., стулья - 24шт., 
Лабораторное оборудование, технические средства обучения, 
служащие для предоставления учебной информации большой 
аудитории:
Персональный компьютер – 7 шт.



и промежуточной 
аттестации

8.2. Требования к оборудованию рабочих мест преподавателя и обучающихся
1. Рабочее место преподавателя, оснащенное компьютером с доступом в Интернет
2. Рабочие места обучающихся, оснащенные компьютерами с доступом в Интернет, 
предназначенные для работы в электронной образовательной среде.

8.3. Требования к специализированному оборудованию нет

9. ОСОБЕННОСТИ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С 
ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ

Для обеспечения образования инвалидов и обучающихся с ограниченными воз- 
можностями здоровья разрабатывается (в случае необходимости) адаптированная образо- 
вательная программа, индивидуальный учебный план с учетом особенностей их психофи- 
зического развития и состояния здоровья, в частности применяется индивидуальный под- 
ход к освоению дисциплины, индивидуальные задания: рефераты, письменные работы и, 
наоборот, только устные ответы и диалоги, индивидуальные консультации, использование 
диктофона и других записывающих средств для воспроизведения лекционного и семинар- 
ского материала.

В целях обеспечения обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможно- 
стями здоровья комплектуется фонд основной учебной литературой, адаптированной к 
ограничению электронных образовательных ресурсов, доступ к которым организован в 
БИЦ Академии. В библиотеке проводятся индивидуальные консультации для данной ка- 
тегории пользователей, оказывается помощь в регистрации и использовании сетевых и ло- 
кальных электронных образовательных ресурсов, предоставляются места в читальном за- 
ле.



Приложение 1

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

ПО ДИСЦИПЛИНЕ Речевая коммуникация в профессиональной деятельности 



1. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

Речевая коммуникация в профессиональной деятельности
1. Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины

Индекс Формулировка компетенции

УК-4
Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной 

формах на государственном языке Российской Федерации и
иностранном(ых) языке(ах)

2. Этапы формирования компетенции в процессе освоения дисциплины
Основными этапами формирования указанных компетенций, при изучении 

обучающимися дисциплины являются последовательное изучение содержательно 
связанных между собой разделов (тем) учебных занятий. Изучение каждого раздела 
(темы) предполагает овладение обучающимися необходимыми компетенциями. Ре- 
зультат аттестации обучающихся на различных этапах формирования компетенций 
показывает уровень освоения компетенций обучающихся.

Этапность формирования компетенций прямо связана с местом дисциплины 
в образовательной программе.

Формируемые компетенции (коды)Разделы (темы ) дисциплины
УК-4

Введение в курс, основные понятия. +
Устные деловые коммуникации: совещания, 
переговоры, презентации, интервью при
трудоустройстве

+

Письменные деловые коммуникации. Эмо-
циональный интеллект

+

Механизмы организации и регулирования 
межкультурного пространства.

+

Группа и команда в профессиональной дея- 
тельности

+

Коммуникативное управление конфликт-
ными ситуациями.
Лидерство и менеджмент в профессиональ-
ной среде.



3. Показатели, критерии и средства оценивания компетенций, формируемых в процессе изучения дисциплины
УК-4- Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)

Критерииоценивания результатов обучения Средстваоценивания результатов обученияИндикаторы достижения 
компетенции

неудовлетв удовлетв хорошо отлично Текущий 
контроль

Промежуточная 
аттестация

УК-4.3. Ведет деловую переписку, 
учитывая особенности стилистики 
официальных и неофициальных 
писем, социокультурные различия 
в формате корреспонденции на 
государственном и иностранном (- 
ых) языках

Не знает как вести
деловую переписку, учиты- 
вать особенности стилисти- 
ки официальных и неофици- 
альных писем, социокуль- 
турные различия в формате 
корреспонденции на госу- 
дарственном и иностранном 
(-ых) языках

Демонстрирует частичные 
знания как вести
деловую переписку, учитывать 
особенности стилистики офи- 
циальных и неофициальных 
писем, социокультурные раз- 
личия в формате корреспон- 
денции на государственном и 
иностранном (-ых) языках

Хорошие знания как вести 
деловую переписку, учиты- 
вать особенности стилисти- 
ки официальных и неофи- 
циальных писем, социо- 
культурные различия в 
формате корреспонденции 
на государственном и ино- 
странном (-ых) языках

Раскрывает полное содержа- 
ние как вести
деловую переписку, учитывать 
особенности стилистики офи- 
циальных и неофициальных 
писем, социокультурные раз- 
личия в формате корреспон- 
денции на государственном и 
иностранном (-ых) языках

Реферат, 
коллоквиум, 
Контрольная 
работа, 
Тестирование

Зачет

УК-4.4. Использует информацион- 
но-коммуникационные технологии 
при поиске необходимой инфор- 
мации в процессе решения стан- 
дартных коммуникативных задач 
на государственном и иностран- 
ном (-ых) языках

Не умеет и не готов исполь- 
зовать информационно- 
коммуникационные техно- 
логии при поиске необходи- 
мой информации в процессе 
решения стандартных ком- 
муникативных задач на 
государственном и ино- 
странном (-ых) языках

Не достаточно хорошо умеет 
использовать информационно- 
коммуникационные техноло- 
гии при поиске необходимой 
информации в процессе ре- 
шения стандартных коммуни- 
кативных задач на государ- 
ственном и иностранном (-ых) 
языках

Хорошо умеет использовать 
информационно-
коммуникационные техно- 
логии при поиске необхо- 
димой информации в про- 
цессе решения стандарт- 
ных коммуникативных 
задач на государственном и 
иностранном (-ых) языках

Готов и умеет использовать 
информационно-
коммуникационные техноло- 
гии при поиске необходимой 
информации в процессе ре- 
шения стандартных коммуни- 
кативных задач на государ- 
ственном и иностранном (-ых) 
языках

Реферат, 
коллоквиум, 
Контрольная 
работа, 
Тестирование

Зачет

УК-4.5. Коммуникативно и куль- 
турно ведет устные деловые разго- 
воры на государственном и ино- 
странном (-ых) языках

Не владеет способностью 
коммуникативно и культур- 
но вести устные деловые 
разговоры на государствен- 
ном и иностранном (-ых)
языках

Частично владеет способно- 
стью коммуникативно и куль- 
турно вести устные деловые 
разговоры на государственном 
и иностранном (-ых) языках

Демонстрирует хорошие 
способности коммуника- 
тивно и культурно вести 
устные деловые разговоры 
на государственном и ино- 
странном (-ых) языках

Демонстрирует отличные спо- 
собности коммуникативно и 
культурно вести устные дело- 
вые разговоры на государ- 
ственном и иностранном (-ых) 
языка

Реферат, 
коллоквиум, 
Контрольная 
работа, 
Тестирование

Зачет



Комплект контрольно-оценочных средств по дисциплине

Вопросы к зачету

1. Функции и виды коммуникаций в организации
2. Направления коммуникаций в организации: восходящие, нисходящие, горизон- 

тальные коммуникации
3. Коммуникации в формальных группах: сети
4. Формальные и неформальные каналы коммуникации в организации
5. Позитивные и негативные стороны использования технических средств коммуни- 

кации.
6. Совещание: определение и стадии.
7. Классификация видов совещанийТипы и цели совещаний
8. Совещания в структуре управления
9. Функции и виды коммуникаций в организации
10. Направления коммуникаций в организации: восходящие, нисходящие, горизон- 

тальные коммуникации
11. Письменные деловые коммуникации.
12. Определение письменных коммуникаций и их уместность и функции
13. Достоинства и недостатки письменных коммуникаций
14. Тип данных для передачи, проблема конфиденциальности информации
15. Способы усиления воздействия
16. Виды продуктов письменной коммуникации
17. Виды письменной корреспонденции, виды делового письма
18. Деловое письмо: принципы оформления
19. Электронная почта как канал письменных коммуникаций
20. Понятие группы в социальной психологии.
21.Критерии принадлежности группе.
22.Виды групп.
23.Определения команды.
24.Внутренние и внешние признаки команды.
27.Признаки эффективной команды.
28. Определения лидерства, менеджмента, стиля управления
29.Теории лидерства
30.Структура лидерства
31.Лидерство в менеджменте
32. Пути в лидерство и менеджмент
33. Функции руководителя проекта и их развитие



Вопросы для коллоквиума

по дисциплине Речевая коммуникация в профессиональной деятельности

Раздел 1
Определение понятий коммуникации и общение.
Вербальные и невербальные средства общения, их классификация. 
Раздел 2
Понятие и роль коммуникаций в организации. 
Виды организационных коммуникаций.
Направления коммуникаций в организации 
Коммуникации в формальных группах: сети. 
Раздел 3
Совещание: типы и цели совещаний. 
Совещание в структуре управления.

Определение переговоров, переговорный процесс. 
Виды интервью при трудоустройстве. Резюме 
Раздел 4.
Электронная почта как канал письменных коммуникаций.
Эмоциональный интеллект в профессиональной деятельности. 
Раздел 5
Этика и профессионализм как факторы успеха.
Компьютерная этика: понятийное поле, основные проблемы, принципы 

Раздел 6
Основные умения для эффективной коммуникации. 
Коммуникативный акт и его составляющие.
Раздел 7 
Виды групп. 
Раздел 8
Прогнозирование конфликта.
Типовые стратегии поведения в конфликтных ситуациях. 
Раздел 9
Определение лидерства, менеджмента, стиля управления. 
Теория и структура лидерства.
Типы менеджмента, сбалансированный менеджмент. 
Ситуационное лидерство



Контрольная работа

по дисциплине Речевая коммуникация в профессиональной деятельности

Вариант 1
1. Определение понятий коммуникации и общение.
2. Вербальные и невербальные средства общения, их классификация.
3. Коммуникации в формальных группах: сети. 

Вариант 2
1. Понятие и роль коммуникаций в организации.
2. Виды организационных коммуникаций.
3. Направления коммуникаций в организации 

Вариант 3
1. Совещание: типы и цели совещаний.
2. Определение переговоров, переговорный процесс.
3. Виды интервью при трудоустройстве. Резюме 

Вариант 4.
1. Электронная почта как канал письменных коммуникаций.
2. Эмоциональный интеллект в профессиональной деятельности.
3. Достоинства и недостатки письменных коммуникаций 

Вариант 5
1. Этика и профессионализм как факторы успеха.
2. Компьютерная этика: понятийное поле, основные проблемы, принципы.
3. Определение письменных коммуникаций и их уместность и функции 

Вариант 6
1. Основные умения для эффективной коммуникации.
2. Коммуникативный акт и его составляющие.
3. Признаки эффективной команды. 

Вариант 7
1. Виды групп.
2. Совещание в структуре управления.
3. Внутренние и внешние признаки команды. 

Вариант 8
1. Прогнозирование конфликта.
2. Типовые стратегии поведения в конфликтных ситуациях.
3. Ситуационное лидерство

Вариант 9
1. Определение лидерства, менеджмента, стиля управления.
2. Теория и структура лидерства.
3. Типы менеджмента, сбалансированный менеджмент.



Тестовые вопросы
по дисциплине Речевая коммуникация в профессиональной деятельности

1. 1.Тактические приемы, используемые в переговорном процессе, подробно описаны Ф.Ч. 
Икле в работе .
2. Искусство применения отдельных приемов в каждом конкретном случае ведения деловых 
бесед (переговоров) называется аргументирования.

3. Аббревиатура, означающая в переводе с английского языка «лучшая альтернатива пере- 
говорному решению» .

4. Внутреннее отношение собеседников к партнеру и деловой беседе создается:
1. первыми двумя — тремя предложениями
2. заключительным этапом беседы
3. личностью партнера
4. целями беседы

5. Способ открытого коллективного обсуждения проблем — это деловые ...
1. беседы
2. совещания
3. встречи
4. переговоры

6. Заражение, внушение, убеждение и подражание — это способы ...
1. передачи содержания общения
2. ведения переговоров
3. воздействия на партнеров
4. организации выступления

7. Прямое деловое общение характеризуется:
1. ответными реакциями собеседников
2. наличием общей деловой цели у участников общения
3. непосредственным речевым контактом
4. общением в пределах видимости

8. Правила служебного этикета — это часть ...
1. культуры речевого взаимодействия
2. культуры служебного общения
3. правил работы с клиентами
4. должностных обязанностей

9. Взаимное общение работников, совместный поиск, контроль и координирование, под- 
держание деловых контактов, стимулирование — это деловой беседы.

10. Теория речи, искусство речи и ораторское мастерство — области знаний, которые охва- 
тывает понятие:

1. "лингвистика"
2. "афазия"
3. "риторика"
4. "интроверсия"

11. Самым массовым видом общения в социуме является



1. коллективное общество
2. компьютерное общение
3. деловое общение
4. личное общение

12. Общепринятая форма делового общения по обсуждению производственных вопросов, 
требующих коллективного решения, называется .

13. Стиль руководства представляет собой совокупность:
1. методов регулирования взаимоотношений в коллективе
2. коммуникативных умений человека
3. форм и методов воздействия на людей
4. способов взаимодействия между партнерами

14.При деловом общении партнеры
1. связаны личными интересами
2. противостоят друг другу
3. связаны интересами дела
4. независимы друг от друга

15.Процесс, который называется общением:
1. Множественные, непосредственные контакты незнакомых людей, а также коммуни- 
кация, опосредованная различными видами массовой информации\\
2. сложный процесс взаимодействия между людьми, заключающийся в обмене инфор- 
мацией, а также в восприятии и понимании партнерами друг друга
авторитарная, директивная форма воздействия на партнера по общению с целью дости- 
жения контроля над его поведением и внутренними установками, принуждения к опре- 
деленным действиям или решениям

16. Культурное речевое действие диалогового характера, направленное на субъект или объ- 
ект как на партнера коммуникации с целью сообщения информации о себе, о другом или 
оценки кого-либо или чего-либо:

1. Речевая коммуникация
2. Чуждая коммуникативная среда
3. Стилевой барьер

17 Включает в себя все виды речевой деятельности участников общения: говорение, слуша- 
ние, письмо, чтение компонент коммуникации:

18.Стилистический барьер общения возникает:
1. Из-за неприязни или недоверия к коммуникатору
2. Из-за несоответствия стиля речи и ситуации общения
3. Из-за непонятной или неправильной логики рассуждений

19. Невербальной коммуникацией называется:
1. Включение в речь пауз, других вкраплений, например, покашливание, плача, смеха, 
наконец, сам темп речи
2. Восприятие, понимание и оценка людьми социальных объектов
3. Сторона общения, состоящая в обмене информацией между индивидами без помощи ре- 
чевых и языковых средств, представленных в какой-либо знаковой форме

20. Речевая тактика, выражение своего несогласия, с тем чтобы понять позицию оппонента,



называется .

21.Недостижение инициатором общения коммуникативной цели, прагматических устрем- 
лений, отсутствие взаимодействия, взаимопонимания и согласия между участниками обще- 
ния:

1. коммуникативные неудачи
2. чуждая коммуникативная среда
3. стилевой барьер

22. Как называются препятствия в общении, которые проявляются у партнеров в непонима- 
нии высказываний, требований, предъявляемых друг другу:
1. Эмоциональные барьеры
2. Культурные барьеры
3. Смысловые барьеры

23. По количеству участников коммуникации речь подразделяется на
1. на устную и письменную
2. монологическую, диалогическую
3. научную, художественную, разговорную
4. описание, повествование, рассуждение

24. Процесс взаимосвязи и взаимодействия, в котором происходит обмен деятельностью, 
информацией и опытом, составляет сущность
1. делового общения
2. повседневного общения
3. межличностного общения
4. ритуального общения

25. Роль делового общения в жизни человека заключается:
1. в том, что оно является средством улучшения материального благополучия и повыше- 
ния социального статуса в целом;
2. в том, что оно выступает основой профессионального успеха;
3. в том, что с его помощью происходит процесс становления личности

26. Речь, требующая адекватного доказательства и логического рассуждения, – это такая 
речь:
1. Информационная
2. Развлекательная
3. Убеждающая

27. Основоположником обучения искусству ведения переговоров считается .

28. Специальный вид деятельности, заключающийся в участии третьей стороны в подготов- 
ке и/или ведении переговоров с целью оптимизации процесса поиска взаимоприемлемого
решения, относится к понятию:
1. «миростроительство»
2. санкции
3. посредничество
4. миротворчество

29. Ход развития, изменения ситуации переговорного процесса под влиянием воздейству- 
ющих на него факторов и условий, относится к понятию переговоров.



30. предложена, модель ведения переговоров, которая основана на двух 
типах поведения их участников: 1) ―сотрудничество — борьба‖; 2) ―исследование — укло- 
нение.



Темы рефератов
по дисциплине Речевая коммуникация в профессиональной деятельности

1. Формальные и неформальные каналы коммуникации в организации
2. Позитивные и негативные стороны использования технических средств коммуника- 

ции.
3. Совещание: определение и стадии.
4. Классификация видов совещанийТипы и цели совещаний
5. Совещания в структуре управления
6. Функции и виды коммуникаций в организации
7. Направления коммуникаций в организации: восходящие, нисходящие, горизонталь- 

ные коммуникации
8. Письменные деловые коммуникации.
9. Определение письменных коммуникаций и их уместность и функции
10. Достоинства и недостатки письменных коммуникаций
11. Тип данных для передачи, проблема конфиденциальности информации
12. Способы усиления воздействия
13. Виды продуктов письменной коммуникации
14. Виды письменной корреспонденции, виды делового письма
15. Деловое письмо: принципы оформления
16. Электронная почта как канал письменных коммуникаций
17. Понятие группы в социальной психологии.
21.Критерии принадлежности группе.



5. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания компетенции

5.3 Критерии оценивания качества коллоквиума

Оценка «отлично» выставляется за глубокое знание предусмотренного программой 
материала, за умение четко, лаконично и логически последовательно отвечать на постав- 
ленные вопросы.
Оценка «хорошо» – за твердое знание основного (программного) материала, за гра- 
мотные, без существенных неточностей ответы на поставленные вопросы.
Оценка «удовлетворительно» – за общее знание только основного материала, за ответы, 
содержащие неточности или слабо аргументированные, с нарушением последовательности 
изложения материала.
Оценка «неудовлетворительно» – за незнание значительной части программного ма- 
териала, за существенные ошибки в ответах на вопросы, за неумение ориентироваться в 
материале, за незнание основных понятий дисциплины.

5.4 Критерии оценивания тестирования

При тестировании все верные ответы берутся за 100%. 
90%-100% отлично
75%-90% хорошо
60%-75% удовлетворительно
менее 60% неудовлетворительно

блеме;

5.5. Критерии оценки качества выполнения реферата
- оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, если:
 тема соответствует содержанию доклада;
 широкий круг и адекватность использования литературных источников по про-

 правильное оформление ссылок на используемую литературу;
 основные понятия проблемы изложены достаточно полно и глубоко;
 отмечена грамотность и культура изложения;
 соблюдены требования к оформлению и объему доклада;
 материал систематизирован и структурирован;
 сделаны обобщения и сопоставления различных точек зрения по рассматривае-

мому вопросу;
 сделаны и аргументированы основные выводы;
 отчетливо видна самостоятельность суждений;
- оценка «не зачтено»:
 содержание не соответствует теме;
 литературные источники выбраны не по теме, не актуальны;
 нет ссылок на использованные источники информации;
 тема не раскрыта;
 в изложении встречается большое количество орфографических и стилистических 

ошибок;
 требования к оформлению и объему материала не соблюдены;
 структура доклада не соответствует требованиям методических указаний;
 не проведен анализ материалов доклада; 

нет выводов



5.6. Критерии оценивания качества контрольной работы
- оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, если работа выполнена без ошибок, и обу- 
чающемуся удалось защитить контрольную работу без наводящих вопросов;
- оценка «не зачтено» выставляется, когда работа не выполнена по требованиям, или обу- 
чающийся не может защитить контрольную работу.

5.7. Критерии оценивания результатов освоения дисциплины на зачет

- оценка «зачтено» выставляется обучающимся, если он демонстрирует знания ос- 
новных методов проектирования ИС, профилей открытых ИС, функциональных и техноло- 
гических стандартов разработки ИС.

Готов и умеет проектировать объекты профессиональной деятельности с применением 
основных базовых и информационных технологий.

Демонстрирует владение навыками применения проектных решений ИС.

- оценка «не зачтено», если обучающийся не знает основные методы проектирования 
ИС, профили открытых ИС, функциональные и технологические стандарты разработки ИС, 
виды проектных решений и объекты.

Не умеет и не готов проектировать объекты профессиональной деятельности с приме- 
нением основных базовых и информационных технологий.

Не владеет навыками применения проектных решений ИС..


