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ВВЕДЕНИЕ 

1. Настоящее издание является основным организационно-методическим документом  учебно-
методического комплекса по дисциплине в составе основной профессиональной образовательной про-
граммы высшего образования (ОПОП ВО). Оно предназначено стать для них методической основой по 
освоению данной дисциплины. 

2. Содержательной основой для разработки настоящих методических указаний послужила Рабочая 
программа дисциплины, утвержденная в установленном порядке. 

3. Методические аспекты развиты в учебно-методической литературе и других разработках, входя-
щих в состав УМК по данной дисциплине.  

4. Доступ обучающихся к электронной версии Методических указаний по изучению дисциплины, 
обеспечен в информационно-образовательной среде университета. 

При этом в электронную версию могут быть внесены текущие изменения и дополнения, направлен-
ные на повышение качества настоящих методических указаний. 

 
 
 
 
 

Уважаемые обучающиеся! 
 

Приступая к изучению новой для Вас учебной дисциплины, начните с вдумчивого прочтения разра-
ботанных для Вас кафедрой специальных методических указаний. Это поможет Вам вовремя понять и пра-
вильно оценить ее роль в Вашем образовании. 

Ознакомившись с организационными требованиями кафедры по этой дисциплине и соизмерив с 
ними свои силы, Вы сможете сделать осознанный выбор собственной тактики и стратегии учебной дея-
тельности, уберечь самих себя от неразумных решений по отношению к ней в начале семестра, а не тогда, 
когда уже станет поздно. Используя эти указания, Вы без дополнительных осложнений подойдете к проме-
жуточной аттестации по этой дисциплине. Успешность аттестации зависит, прежде всего, от Вас. Ее залог 
– ритмичная, целенаправленная, вдумчивая учебная работа, в целях обеспечения которой и разработаны 
эти методические указания. 

  



1. Место учебной дисциплины в подготовке выпускника 
 

Учебная дисциплина Б1.В. ДВ.02.02.Профессиональные коммуникации относится к  дисциплинам 
ОПОП университета, состав которых определяется  вузом и требованиями ФГОС.  
Цель дисциплины – формирование целостного представления о мире, месте  в нем человека, об основ-
ных способах отношения к миру, становление у студентов научного гуманистического мировоззрения, вы-
соких нравственных качеств и интеллектуальных способностей как фундаментальной основы профессио-
нального мастерства. 
 
В ходе освоения дисциплины обучающийся должен: 

 
Иметь целостное представление: Научные, философские, религиозные картины мира, взаимодействие 
духовного и телесного, биологического и социального в человеке, его отношение к природе и обществу. 
 Знать: Естественнонаучные, философские, картины мира, основные направления в философии есте-
ственных наук, основные философские проблемы происхождения мира и жизни.  
Уметь: воспринимать необходимую информацию, обобщать, анализировать ее,  разрабатывать алгоритм  
построения дерева целей и их достижения. 
Уметь использовать (владеть): Владеть культурой мышления, знать его законы, правильно оформлять 
его результаты в устной и письменной форме; способностью использовать основные положения и методы 
социальных, гуманитарных и экологических наук при решении профессиональных задач.   
 
 
 
1.1.Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в результате освоения учебной 
дисциплины: 

 

Компетенции, 
в формировании 

которых задействована 
дисциплина 

Код и 
наименование 

индикатора 
достижений 
компетенции 

Компоненты компетенций, 

формируемые в рамках данной дисциплины 
(как ожидаемый результат ее освоения) 

код наименование 
знать и 

понимать 
уметь делать 
(действовать) 

владеть навыками 
(иметь навыки) 

1  2 3 4 

Универсальные компетенции 

УК-3 Способен 
организовыват 

ь и руководить 

работой 

команды, 

вырабатывая 
командную 
стратегию для 
достижения 
поставленной 
цели 

ИД-1УК-3 

Понимает эф-

фективность ис-

пользования 

стратегии со-

трудничества для 

достижения по-

ставленной 

цели, определя-

ет свою роль в 

команде 

основы 
этических 

учений; нормы, 

регулирующие 

отношение 

человека к 
человеку, 
обществу, 
профессиональн 
ому коллективу 
 

вести себя в 
профессионально 

м коллективе в 

соответствии с 

нормами культуры 

владеть 
организационным 

и навыками, уметь 

работать в 

команде 

   

  ИД-2УК-3 

Понимает 

особенности 

поведения 

выделенных 

групп людей, с 

которыми 

работает/взаимо 

действует, 

учитывает их в 

своей 

деятельности 

(выбор 

социокультурны 
е особенности 
различных 
социальных 
групп 

выбирать оп-
тимальные 
стратегии 
взаимодействия с 
представителями 
различных 
социальных групп 

принятия профес-

сиональны х

 решений с 

учетом их 

культурных и 

социальных 

последствий 

    

    

    

    

    



  категорий групп 

людей 

осуществляется 

образовательно 

й организацией 

в зависимости 

от целей 

подготовки – по 

  

    

    

    

    

    

    

    

    



  возрастным 
особенностям, 

по этническому 
или 

религиозному 
признаку, 
социально 
незащищенные 

слои населения 
и т.п.). 

   

ИД-3УК-3 

Предвидит 

результаты 
(последствия) 
личных 

действий и 
планирует 
последовательн 
ость шагов для 
достижения 

заданного 
результата 

сущность и 
природу 
творчества и 
инноваций 

формулировать 
цели и задачи 
деятельности, 
разрабатывать 
алгоритм решения 
задач, отбирать 
необходимые 
методы и сред-
ства для дости-
жения цели 

планирования 

своей 

деятельности 

ИД-4УК-3 

Эффективно 
взаимодействуе 
т с другими 
членами 
команды, в т.ч. 
участвует в 
обмене ин-
формацией, 
знаниями и 
опытом, и 
презентации 
результатов 
работы команды 

сущность и со-
ставляющие 
информационно 
й культуры 
человека и 
общества 

отбирать, анали-

зировать и си-

стематизироват ь 

информациюо 

презентации 

результатов 

деятельности 

УК-4 Способен 
применять со-
временные 
коммуникативн 
ые технологии, 
в том числе на 
иностранном( 
ых) языке(ах), 
для 
академическог 
о и професси-
онал ьного 
взаимодействи 
я 

ИД-3УК4 

Ведет деловую 
переписку, 
учитывая 
особенности 
стилистики 
официальных и 
неофициальных 
писем, 
социокультурны 
е различия в 
формате корре-
спонденци и на 
государственно 
м языке 

особенности 

стилистики 

официальных и 

неофициальных 

писем, 

социокультурны 

е различия в 

формате корре-

спонденци и на 

государственно 

м языке 

- вести деловую 
переписку, учи-
тывая 
особенности 
стилистики 
официальных и 
неофициальных 
писем, 
социокультурные 
различия в 
формате корре-
спонденции на 
государственном 
языке 

- ведения 

деловой пе-

реписки, 

учитывая 

особенности 

стилистики 

официальных и 

неофициальных 

писем, 

социокультурные 

различия в 

формате корре-

спонденции на 

государственном 

языке 

УК-6 Способен 

определять и 

реализовыват 

ИД-1УК6 

 
Применяет 

о своих ресурсах 

и их пределах 

(личностных, 

применять знание 

о своих ресурсах и 

их пределах 

Навыками 

определения и 

реализации 



 ь приоритеты знание о своих ситуативных, (личностных, приоритетов 

собственной ресурсах и их временных и ситуативных,  

деятельности пределах т.д.), для временных и т.д.),  

и способы ее (личностных, успешного для успешного  

совершенство ситуативных, выполнения выполнения  

вания на временных и порученной порученной  

основе т.д.), для работы работы  

самооценки и успешного    

образования в выполнения    

течение всей порученной    

жизни работы.    

 ИД-2УК6 

Понимает 

важность 

планирования 
перспективных 

целей 
собственной 

деятельности с 
учетом условий, 

средств, 
личностных 
возможностей, 
этапов 
карьерного 

роста, 
временной 
перспективы 

развития 
деятельности и 

требований 
рынка труда. 

Законы и 
механизмы 
целеполагания 

Оценивает 
намеченные цели 
деятельности с 
учетом условий, 
средств, 
личностных 
возможностей, 
этапов карьерного 
роста, 

Навыками 

реализации 

целей, построения 

карьеры 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ИД-3УК-6 

Реализует 

намеченные 

цели 
деятельности с 
учетом условий, 
средств, 

личностных 
возможностей, 

этапов 
карьерного 

роста, 
временной 
перспективы 
развития 

деятельности и 
требований 
рынка труда. 

Законы по-
строения 
целей, способы 
целеполагания 

Оценивает 
намеченные цели 
деятельности с 
учетом условий, 
средств, 
личностных 
возможностей, 
этапов карьерного 
роста, 

Навыками 
реализации 
целей, построения 
карьеры 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ИД-4УК-6 

Критически оце-
нивает 
эффективность 
использования 
времени и дру-
гих ресурсов при 
решении по-
ставленных за-
дач, а также от-
носительно по-
лученного ре-
зультата. 

Законы эффек-
тивного исполь-
зования време-
ни и других ре-
сурсов при ре-
шении постав-
ленных задач, а 
также относи-
тельно полу-
ченного резуль-
тата. 

Критически оцени-

вает 

эффективность 

использования 

времени и других 

ресурсов при 

решении постав-

ленных задач, а 

также относи-

тельно получен-

ного результата. 

навыками кри-

тического оце-

нивания эф-

фективности 

использования 

времени и других 

ресурсов при 

решении постав-

ленных задач, а 

также относи-

тельно получен-

ного 

результата. 
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1.2.Описание показателей, критериев и шкал оценивания и этапов формирования 
компетенций в рамках дисциплины 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Индек с и 
назван ие 
компет ен-

ции 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Код ин-

дика тора 
достиж 

ений 
компет 
енции 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Инд 
икат оры 

комп 
етен ции 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Показате ль 
оцениван 
ия – зна-
ния, уме-

ния, 
навыки 

(владени я) 

Уровни сформированности компетенций  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Формы и 
средства 
контроля 
формиро 

вания 
компетен 

ций 

компетенци
я не 

сформиров
а 

на 

 
минимальн 

ый 

 
средний 

 
высокий 

Оценки сформированности компетенций 

2 3 4 5 

Оценка 
«неудовле

т 
ворительн

о 
» 

Оценка 
«удовлетв 
орительно 

» 

Оценка 
«хорошо» 

Оценка 
«отлично 

» 

Характеристика сформированности компетенции 

Компетенция 
в полной 
мере не 

сформиро-
ва на. 

Имеющихся 
знаний, 

умений и 
навыков не-
достаточн о 
для реше-
ния практи-
ческих (про-

фессион 
альных) за-

дач 

Сформиро 
ванность 

компетенц 
ии соот-

ветств ует 

минимальн 
ым 

требовани 
ям. 

Имеющихс 
я знаний, 
умений, 

навыков в 
целом до-
статочно 

для реше-
ния прак-
тическ их 

(професси 
ональных) 

задач 

Сформи-
ров ан-
ность 

компетен-
ци и в це-
лом соот-
ветству ет 
требова-

ния м. 
Имеющих-
ся знаний, 
умений, 

навыков и 
мотивации 

в целом 
достаточ-

но для 
решения 
стандарт-

ны х 
практиче-
ски х (про-

фессио 
нальных) 

задач 

Сформир 
ованность 
компетен 
ции пол-
ность ю 

соответст 
вует 

требован 
иям. 

Имеющих 
ся знаний, 

умений, 
навыков и 
мотиваци и 
в полной 
мере до-
статочн о 

для реше-
ния слож-
ных прак-
тичес ких 
(професс 
иональны 
х) задач 

Критерии оценивания 
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УК-3 
Спосо бен 
органи зо-
выв ать и 
руково дить 
работо й 
коман ды, 
выраб 
атыва я 
коман 
дную 
страте 
гию 

ИД-1 

Поним 

ает эф-

фек тив-

нос ть 

исполь 

зовани я 

стратег ии 

сотруд 

ничест ва 

для до-

стиж 

Пол 
нота 
знан ий 

Знает ос-
новы эти-
ческих уче-
ний; нормы, 
регулиру 
ющие от-
ношени е 
человека к 
человеку, 
обществу 
професси 
ональном у 
коллектив у 

не знает 
основы 
этиче-
ских уче-
ний; 
нормы, 
регулиру-
ющ ие от-
ношение 
человека к 
человеку, 
обществу, 
професси-
он альному 
коллективу 

имеет 
общее 
представл 
ение о ос-
новах эти-
ческих 
учений; 
нормы, ре-
гулирую 
щие отно-
шение че-
ловека к 
человеку, 
обществу, 
профессио 
нальному 
коллективу 

знает 
особен-
ност и ос-
нов этиче-
ских уче-
ний; нор-
мы, регу-
лирующ ие 
отношение 
человека к 
человеку, 
обществу, 
професси-
он альному 
коллективу 

всесторон 
не и глубо-
ко знает 
особенно 
сти 
этических 
учений; 
нормы, ре-
гулиру 
ющие от-
ношени е 
человека к 
человеку, 
обществу, 
професси 
ональном 

 
 
 
 
 
Устный 
опрос, 
доклад, 
коллокви 
ум, те-
стиров 

ание, 
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для дости 
жения по-
став ленно й 
цели 

ения по-

став лен-

ной цели, 

опреде 

ляет 

свою 

роль в 

команд е 

     у 
коллектив 
у 

 

Нал 
ичие 
уме 
ний 

умеет 
вести 
себя в 
професси 
ональном 
коллектив 
е в соот-
ветст вии 
с норма-
ми куль-
туры 

не умеет ве-
сти себя в 
профессион 
альном кол-
лективе в со-
ответствии с 
нормами 
культуры 

обладает 
минимальн 
ыми уме-
ниями ве-
сти себя в 
профессио 
нальном 
коллективе 
в соответ-
ств ии с 
нормами 
культуры 

умеет вы-
делять осо-
бенност и 
поведения в 
коллективе 

уверенно 
используе 
т умения 
выделять 
особенно 
сти пове-
дени я в 
коллектив 
е 

Нал 
ичие 
нав 
ыко 
в 
(вла 
дени 
е 
опыт 
ом) 

владеет 
организац 
ионными 
навыками 
работать 
в команде 

не владеет 
организацио 
нными 
навыками 
работать в 
команде 

поверхност 
но владеет 
организаци 
онными 
навыками 
работать в 
команде 

уверенно 
владеет 
организаци 
онными 
навыками 
работать в 
команде 

демонстр 
ирует 
свободно 
е и 
грамотно 
е владе-
ние орга-
низац 
ионными 
навыками 
работать 
в команде 

 
 
 

ИД-2УК- 

3 

Находи т 
и критич 
ески 
анализ 
ирует 
инфор 
мацию, 
необхо 
димую 
для ре-
шен ия 
постав 
ленной 
задачи 

Пол 
нота 
знан 
ий 

Знает 

социокул 

ьтурные 

особенно 

сти раз-

личны х 

социальн 

ых групп 

не знает 
социокульту 
рные 
особенности 
различных 
социальных 
групп 

имеет 
общее 
представл 
ение о 
социокульт 
урных осо-
беннос тях 
различных 
социальны 
х групп 

знает 
особенност 
и 
социокульту 
рных 
особенност 
ей 
различных 
социальных 
групп 

всесторон 
не и глу-
боко зна-
ет осо-
бенно сти 
различны 
х 
социальн 
ых групп 

 
 
 
 
 
 
 
 
Устный 
опрос, 
доклад, 
коллокви 
ум, те-
стиров 
ание 

Нал 
ичие 
уме 
ний 

умеет 
выбирать 
оптималь 
ные стра-
тегии вза-
имоде 
йствия с 
представ 
ителями 
различны 
х 
социальн 
ых групп 

не умеет 
выбирать 
оптимальны 
е стратегии 
взаимодейст 
вия с пред-
ставите лями 
различных 
социальных 
групп 

обладает 
минимальн 
ыми спо-
собност 
ями 
выбирать 
оптимальн 
ые страте-
гии взаи-
модей 
ствия с 
представит 
елями раз-
личных со-
циальны 
х групп 

умеет вы-
делять оп-
тимальны е 
стратегии 
взаимодейс 
твия с 
представит 
елями раз-
личных со-
циальных 
групп 

уверенно 
используе 
т умения 
выбирать 
оптималь 
ные стра-
тегии вза-
имоде 
йствия с 
представ 
ителями 
различны 
х 
социальн 
ых групп 
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  Нал 
ичие 
нав 
ыко 
в 
(вла 
дени 
е 
опыт 
ом) 

владеет 
приемами 
ведения 
принятия 
професси 
ональных 
решений 
с учетом 
их 
культурн 
ых и 
социальн 
ых по-
следст 
вий 

не владеет 
приемами 
поиска и 
принятия 
профессион 
альных ре-
шений с уче-
том их куль-
турных и со-
циальных 
последствий 

поверхност 
но владеет 
приемами 
принятия 
профессио 
нальных 
решений с 
учетом их 
культурных 
и 
социальны 
х 
последств 
ий 

уверенно 
владеет 
приемами 
принятия 
профессион 
альных ре-
шений с 
учетом их 
культурных 
и 
социальных 
последстви 
й 

демонстр 
ирует 
свободно 
е и 
грамотно 
е владе-
ние при-
нятие м 
професси 
ональных 
решений 
с учетом 
их 
культурн 
ых и 
социальн 
ых по-
следств 
ий 

 

 
 

ИД-3УК- 

3 

Рассма 

тривае 

т 

возмож 

ные 

вариан 

ты ре-

шен ия 

задачи, 

оценив 

ая их 

достои 

нства и 

недост 

атки 

Пол 
нота 
знан 
ий 

Знает 

сущность 

и природу 

творчеств 

а и инно-

ваци й 

не знает 
сущность и 
природу 
творчества и 
инноваций 

имеет 
общее 
представл 
ение о 
сущность 
и природе 
творчества 
и 
инноваций 

знает 
особенност 
и 
творчества 
и 
инноваций 

всесторон 
не и глу-
боко зна-
ет осо-
бенно сти 
творчеств 
а и инно-
ваци й 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Устный 
опрос, 
доклад, 
коллокви 
ум, те-
стиров 
ание 

Нал 
ичие 
уме 
ний 

умеет 
формули 
ровать 
цели и 
задачи 
деятельн 
ости, 
разрабат 
ывать 
алгоритм 
решения 
задач, 
отбирать 
необходи 
мые 
методы и 
средства 
для до-
стижен ия 
цели 

не умеет 
формулиров 
ать цели и 
задачи дея-
тельност и, 
разрабатыва 
ть алгоритм 
решения за-
дач, 
отбирать 
необходимы 
е методы и 
средства 
для 
достижения 
цели 

обладает 
минимальн 
ыми уме-
ниями 
формулир 
овать цели 
и задачи 
деятельно 
сти, разра-
баты вать 
алгоритм 
решения 
задач, 
отбирать 
необходим 
ые методы 
и средства 
для до-
стижени я 
цели 

умеет 
формулиро 
вать цели и 
задачи де-
ятельнос 
ти, 
разрабатыв 
ать алго-
ритм реше-
ния задач, 
отбирать 
необходим 
ые методы 
и средства 
для 
достижения 
цели 

уверенно 
используе 
т умения 
формули 
ровать 
цели и 
задачи 
деятельн 
ости, 
разрабат 
ывать 
алгоритм 
решения 
задач, 
отбирать 
необходи 
мые 
методы и 
средства 
для до-
стижен ия 
цели 

Нал 
ичие 
нав 
ыко 
в 
(вла 
дени 
е 

владеет 
приемами 
планиров 
ания сво-
ей дея-
тельн 
ости 

не владеет 
приемами 
планировани 
я своей дея-
тельност и 

поверхност 
но владеет 
приемами 
планирова 
ния своей 
деятельно 
сти 

уверенно 
владеет 
приемами 
планирован 
ия своей 
деятельнос 
ти 

демонстр 
ирует 
свободно 
е и 
грамотно 
е 
владение 
приемами 
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  опыт ом)     планиров 
ания 
своей 
деятельн 
ости 

 

ИД-4УК-3 
Эффектив но 
взаимодей 
ствует с дру-
гими 
членами ко-
манды, в т.ч. 
участвует в 
обмене ин-
формаци ей, 
знаниями и 
опытом, и 
презентаци и 
результато в 
работы 
команды 

Пол 
нота 
знан ий 

Знает 
сущность 
и состав-
ля ющие 
информа 
ционной 
культуры 
поведени 
я 
человека 
в 
обществе 

не знает 
сущность и 
составляющ 
ие 
информацио 
нной 
культуры и 
поведения 
человека в 
обществе 

имеет 
общее 
представл 
ение о 
сущности и 
составляю 
щих ин-
формац 
ионной 
культуры и 
поведения 
человека в 
обществе 

знает 
особенност 
и 
информаци 
онной 
культуры и 
поведения 
человека в 
обществе 

всесторон 
не и глу-
боко зна-
ет осо-
бенно сти 
информа 
ционной 
культуры 
и поведе-
ни я 
человека 
в 
обществе 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Устный 
опрос, 
доклад, 
коллокви 
ум, те-
стиров 
ание 

Нал 
ичие уме 
ний 

умеет 
отбирать, 
анализир 
овать и 
системат 
изировать 
информа 
цию 

не умеет от-
бирать, ана-
лизирова ть 
и 
систематизи 
ровать 
информацию 

обладает 
минимальн 
ыми уме-
ниями от-
бирать, 
анализиро 
вать и си-
стематиз 
ировать 
информац 
ию 

умеет вы-
делять от-
бирать, 
анализиров 
ать и си-
стематиз 
ировать 
информаци 
ю 

уверенно 
используе 
т умения 
выделять 
отбирать, 
анализир 
овать и 
системат 
изировать 
информа 
цию 

Нал 
ичие нав 
ыко в 
(вла де-
ни е 
опыт ом) 

владеет 
приемами 
ведения 
презента 
ции ре-
зультат ов 
деятельн 
ости 

не владеет 
приемами 
ведения 
презентации 
результатов 
деятельност 
и 

поверхност 
но владеет 
приемами 
ведения 
презентац 
ии 
результато 
в 
деятельно 
сти 

уверенно 
владеет 
приемами 
ведения 
презентаци 
и 
результатов 
деятельнос 
ти 

демонстр 
ирует 
свободно 
е и 
грамотно 
е владе-
ние при-
емами ве-
дения 
презентац 
ии 
результат 
ов 
деятельн 
ости 

УК-4 
Спосо 
бен при-
ме нять 
совре 
менны 

ИД-3УК4 

Ведет де-
лову ю пе-
репи ску, 
учитыв 

Пол 
нота 
знан ий 

Знает 
особенно 
сти сти-
листик и 
официаль 
ных и 

не знает 
особенности 
стилистики 
официальны 
х и 
неофициаль 
ных писем, 

имеет 
общее 
представл 
ение о 
особеннос 
тях стили-
стики 

знает 
особенност 
и стили-
стики офи-
циальн ых и 
неофициал 

всесторон 
не и глу-
боко зна-
ет осо-
бенно сти 
стилистик 

Устный 
опрос, до-
клад, кол-
локви ум, 
тестиров 
ание 
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е 
комму ни-
кати вные 
технол 
огии, в том 
числе на 
иностр ан-
ном( ых) 
языке( ах), 
для акаде 
мическ ого 
и профе 
ссиона 
льного вза-
им одейст 
вия 
УК-6 

ая осо-
бен ности 
стилис 
тики 
офици 
альных и 
неофи 
циальн 
ых пи-
сем, со-
циок уль-
тур ные 
различ ия 
в форма 
те коррес 
понден 
ции на 
госуда 
рствен 
ном язы-
ке 

 неофициа 
льных пи-
сем, со-
циокул 
ьтурные 
различия 
в 
формате 
корреспо 
нденции 
на госу-
дарст 
венном 
языке 

социокульту 
рные раз-
личия в 
формате 
корреспонде 
нции на гос-
ударствен 
ном языке 

официальн 
ых и не-
официал 
ьных пи-
сем, 
социокульт 
урные раз-
личия в 
формате 
корреспон 
денции на 
государств 
енном 
языке 

ьных писем, 
социокульту 
рные раз-
личия в 
формате 
корреспонд 
енции на 
государстве 
нном языке 

и 
официаль 
ных и не-
официа 
льных пи-
сем, со-
циокуль 
турные 
различия 
в 
формате 
корреспон 
денции на 
государст 
венном 
языке 

 

Нал 
ичие 
уме 
ний 

Умеет ве-
сти дело-
вую пере-
писку 
, 
учитывая 
особенно 
сти сти-
листик и 
официаль 
ных и не-
официа 
льных пи-
сем, со-
циокул 
ьтурные 
различия 
в 
формате 
корреспо 
нденции 
на госу-
дарст 
венном 
языке 

не умеет ве-
сти деловую 
переписку, 
учитывая 
особенности 
стилистики 
официальны 
х и 
неофициаль 
ных писем, 
социокульту 
рные разли-
чия в фор-
мате 
корреспонде 
нции на гос-
ударствен 
ном языке 

обладает 
минимальн 
ыми уме-
ниями ве-
сти дело-
вую пере-
писку, учи-
тывая осо-
беннос ти 
стилистики 
официальн 
ых и не-
официал 
ьных пи-
сем, 
социокульт 
урные 
различия в 
формате 
корреспон 
денции на 
государств 
енном 
языке 

умеет вести 
деловую 
переписку, 
учитывая 
особенност 
и стилисти-
ки офици-
альн ых и 
неофициал 
ьных писем, 
социокульту 
рные раз-
личия в 
формате 
корреспонд 
енции на 
государстве 
нном языке 

уверенно 
используе 
т умения-
ми вести 
деловую 
переписку 
, 
учитывая 
особенно 
сти сти-
листик и 
официаль 
ных и не-
официа 
льных пи-
сем, со-
циокуль 
турные 
различия 
в 
формате 
корреспон 
денции на 
государст 
венном 
языке 

Нал 
ичие 
нав 
ыко в 
(вла 
дени е 
опыт 
ом) 

владеет 
приемами 
ведения 
деловой 
переписк 
и, учиты-
вая осо-
бенно сти 
стилистик 
и 
официаль 
ных и не-
официа 
льных пи-
сем, 
социокул 

не владеет 
приемами 
ведения де-
ловой пере-
писки, учи-
тывая осо-
бенности 
стилистики 
официальны 
х и 
неофициаль 
ных писем, 
социокульту 
рные разли-
чия в фор-
мате 
корреспонде 

поверхност 
но владеет 
приемами 
ведения 
деловой 
переписки, 
учитывая 
особеннос 
ти стили-
стики офи-
циальн ых и 
неофициал 
ьных пи-
сем, 
социокульт 
урные 

уверенно 
владеет 
приемами 
ведения 
деловой 
переписки, 
учитывая 
особенност 
и стилисти-
ки офици-
альн ых и 
неофициал 
ьных писем, 
социокульту 
рные 
различия в 

демонстр 
ирует 
свободно 
е и 
грамотно 
е владе-
ние веде-
ния дело-
вой пере-
писки 
, 
учитывая 
особенно 
сти сти-
листик и 
официаль 
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   ьтурные 
различия 
в 
формате 
корреспо 
нденции 
на госу-
дарст 
венном 
языке 

нции на гос-
ударствен 
ном языке 

различия в 
формате 
корреспон 
денции на 
государств 
енном 
языке 

формате 
корреспонд 
енции на 
государстве 
нном языке 

ных и не-
официа 
льных пи-
сем, со-
циокуль 
турные 
различия 
в 
формате 
корреспон 
денции на 
государст 
венном 
языке 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ИД-1 
УК6 
Приме 
няет зна-
ние о 
своих ре-
сурс ах и 
их пре-
дел ах 
(лично 
стных, 
ситуат 
ивных, 
времен 
ных и 
т.д.), для 
успешн 
ого вы-
полн ения 
поруче 
нной ра-
боты 
. 

Пол 
нота 
знан 
ий 

Знает 
о своих 

ресурсах 
и их пре-
делах 
(личностн 
ых, ситу-
ативн ых, 
временны 
х и т.д.), 
для 
успешног 
о выпол-
нен ия по-
рученн ой 
работы 

не знает о 
своих ресур-
сах и их 
пределах 
(личностных, 
ситуативных, 
временных и 
т.д.), для 
успешного 
выполнения 
порученной 
работы 

имеет 
общее 
представл 
ение о о 
своих ре-
сурсах и их 
пределах 
(личностны 
х, ситуа-
тивн ых, 
временных 
и т.д.), для 
успешного 
выполнени 
я поручен-
но й рабо-
ты 

знает 
особенност 
и о своих 
ресурсах и 
их пределах 
(личностны 
х, ситуатив-
ны х, 
временных 
и т.д.), для 
успешного 
выполнения 
порученной 
работы 

всесторон 
не и глу-
боко зна-
ет осо-
бенно сти 
своих ре-
сурсах и 
их преде-
лах (лич-
ностн ых, 
ситуативн 
ых, 
временны 
х и т.д.), 
для 
успешног 
о выпол-
нен ия по-
рученн ой 
работы 

Устный 
опрос, до-
клад, кол-
локви ум, 
тестиров 
ание 

Нал 
ичие 
уме 
ний 

умеет 
применят 
ь знание 
о своих 
ресурсах 
и их пре-
делах 
(личностн 
ых, ситу-
ативн ых, 
временны 
х и т.д.), 
для 
успешног 
о выпол-
нен ия по-
рученн ой 
работы 

не умеет 
применять 
знание о 
своих ресур-
сах и их 
пределах 
(личностных, 
ситуативных, 
временных и 
т.д.), для 
успешного 
выполнения 
порученной 
работы 

обладает 
минимальн 
ыми 
умениями 
применять 
знание о 
своих ре-
сурсах и их 
пределах 
(личностны 
х, ситуа-
тивн ых, 
временных 
и т.д.), для 
успешного 
выполнени 
я поручен-
но й рабо-
ты 

умеет 
применять 
знание о 
своих ре-
сурсах и 
их пределах 
(личностны 
х, ситуатив-
ны х, 
временных 
и т.д.), для 
успешного 
выполнения 
порученной 
работы 

уверенно 
используе 
т умения 
применят 
ь знание 
о своих 
ресурсах 
и их пре-
делах 
(личностн 
ых, ситуа-
тивн ых, 
временны 
х и т.д.), 
для 
успешног 
о выпол-
нен ия по-
рученн 
ой работы 
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  Нал 
ичие нав 
ыко в 
(вла де-
ни е 
опыт ом) 

владеет 
на 

выками 
определе 
ния и ре-
ализац ии 
приорите 
тов 

не владеет 
навыками 
определения 
и 
реализации 
приоритетов 

поверхност 
но владеет 
навыками 
определен 
ия и реа-
лизаци и 
приоритет 
ов 

уверенно 
владеет 
навыками 
определени 
я и реали-
зации прио-
ритето в 

демонстр 
ирует 
свободно 
е и 
грамотно 
е владе-
ние навы-
ками 
определе 
ния и ре-
ализац ии 
приоритет 
ов 

 

 
 

ИД-2УК6 

Поним ает 
важнос ть 
планир 
ования 
перспе 
ктивны х 
целей 
собств ен-
ной дея-
тел ьности 
с учетом 
услови й, 
средст в, 
личнос 
тных воз-
мож но-
стей, эта-
пов карьер 
ного роста, 
времен ной 
перспе 
ктивы раз-
вит ия де-
ятел ьно-
сти и 
требов 
аний 
рынка 
труда. 

Пол 
нота 
знан ий 

Знает за-
коны и 
механизм 
ы 
целепола 
гания 

не знает 
законы и 
механизмы 
целеполаган 
ия 

имеет 
общее 
представл 
ение о за-
конах и 
механизма 
х 
целеполаг 
ания 

знает 
особенност 
и, законы и 
механизмы 
целеполага 
ния 

всесторон 
не и глу-
боко зна-
ет осо-
бенно 
сти, зако-
ны и ме-
ханизм ы 
целепола 
гания 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Устный 
опрос, 
доклад, 
коллокви 
ум, те-
стиров 
ание 

Нал 
ичие уме 
ний 

умеет 
оцениват 
ь 
намеченн 
ые цели 
деятельн 
ости с 
учетом 
условий, 
средств, 
личностн 
ых 
возможно 
стей, эта-
пов карь-
ерног о 
роста, 

не умеет 
оценивать 
намеченные 
цели дея-
тельност и с 
учетом 
условий, 
средств, 
личностных 
возможносте 
й, этапов ка-
рьерного ро-
ста, 

обладает 
минимальн 
ыми уме-
ниями 
оценивать 
намеченны 
е цели де-
ятельно 
сти с уче-
том усло-
вий, 
средств, 
личностны 
х 
возможнос 
тей, этапов 
карьерного 
роста, 

умеет вы-
делять и 
оценивать 
намеченны 
е цели дея-
тельнос ти с 
учетом 
условий, 
средств, 
личностных 
возможност 
ей, этапов 
карьерного 
роста, 

уверенно 
используе 
т умения 
выделять 
и 
оцениват 
ь 
намеченн 
ые цели 
деятельн 
ости с 
учетом 
условий, 
средств, 
личностн 
ых 
возможно 
стей, эта-
пов карь-
ерног о 
роста, 

Нал 
ичие нав 
ыко в 
(вла де-
ни е 
опыт ом) 

владеет 

навыками 

реализац 

ии целей, 

построен 

ия 

карьеры 

не владеет 
навыками 
реализации 
целей, по-
строения 
карьеры 

поверхност 
но владеет 
навыками 
реализаци 
и целей, 
построени 
я карьеры 

уверенно 
владеет 
навыками 
реализации 
целей, по-
строения 
карьеры 

демонстр 
ирует 
свободно 
е и 
грамотно 
е владе-
ние навы-
ками реа-
лизац ии 
целей, 
построен 
ия 
карьеры 
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 ИД-3УК- 

6 

Реализ ует 
намече 
нные 
цели дея-
тел ьности 
с учетом 
услови й, 
средст в, 
личнос 
тных воз-
мож но-
стей, эта-
пов карьер 
ного роста, 
времен ной 
перспе 
ктивы раз-
вит ия де-
ятел ьно-
сти и 
требов 
аний 
рынка 
труда. 

Пол 
нота 
знан ий 

Знает за-
коны по-
строен ия 
целей, 
способы 
целепола 
гания 

не знает 
законы по-
строения 
целей, 
способы 
целеполаган 
ия 

имеет 
общее 
представл 
ение о за-
конах по-
строени я 
целей, 
способы 
целеполаг 
ания 

знает 
особенност 
и законов 
построения 
целей, 
способы 
целеполага 
ния 

всесторон 
не и глу-
боко зна-
ет осо-
бенно сти 
законов 
построен 
ия целей, 
способы 
целепола 
гания 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Устный 
опрос, 
доклад, 
коллокви 
ум, те-
стиров 
ание 

Нал 
ичие уме 
ний 

умеет 
оцениват 
ь 
намеченн 
ые цели 
деятельн 
ости с 
учетом 
условий, 
средств, 
личностн 
ых 
возможно 
стей, эта-
пов карь-
ерног о 
роста, 

не умеет 
оценивать 
намеченные 
цели дея-
тельност и с 
учетом 
условий, 
средств, 
личностных 
возможносте 
й, этапов ка-
рьерного ро-
ста, 

обладает 
минимальн 
ыми уме-
ниями 
оценивать 
намеченны 
е цели де-
ятельно 
сти с уче-
том усло-
вий, 
средств, 
личностны 
х 
возможнос 
тей, этапов 
карьерного 
роста, 

умеет 
оценивать 
намеченны 
е цели дея-
тельнос ти с 
учетом 
условий, 
средств, 
личностных 
возможност 
ей, этапов 
карьерного 
роста, 

уверенно 
используе 
т умения 
оцениват 
ь 
намеченн 
ые цели 
деятельн 
ости с 
учетом 
условий, 
средств, 
личностн 
ых 
возможно 
стей, эта-
пов карь-
ерног 
о роста, 

Нал 
ичие нав 
ыко в 
(вла де-
ни е 
опыт ом) 

владеет 
Навыкам 
и реали-
зац ии 
целей, 
построен 
ия 
карьеры 

не владеет 
Навыками 
реализации 
целей, по-
строения 
карьеры 

поверхност 
но владеет 
Навыками 
реализаци 
и целей, 
построени 
я карьеры 

уверенно 
владеет 
Навыками 
реализации 
целей, по-
строения 
карьеры 

демонстр 
ирует 
свободно 
е и 
грамотно 
е владе-
ние навы-
ками реа-
лизац ии 
целей, 
построен 
ия 
карьеры 

 ИД 4УК6 

Критич 

ески оце-

нив ает 

эффек 

тивнос ть 

исполь зо-

вани я 

времен и и 

других 

Пол 
нота 
знан ий 

Знает за-
коны эф-
фектив 
ного ис-
пользо 
вания 
времени 
и других 
ресурсов 
при ре-
шении 
поставле 
нных за-
дач, а 
также от-
носите 
льно 
полученн 

не знает за-
коны эффек-
тивног о 
использован 
ия времени и 
других ре-
сурсов при 
решении по-
ставленны х 
задач, а 
также отно-
сительн о 
полученного 
результата. 

имеет 
общее 
представл 
ение о за-
конах эф-
фективн 
ого 
использов 
ания 
времени и 
других ре-
сурсов при 
решении 
поставлен 
ных задач, 
а также 
относитель 

знает 
особенност 
и законов 
эффективн 
ого 
использова 
ния 
времени и 
других ре-
сурсов при 
решении 
поставленн 
ых задач, а 
также от-
носитель но 
полученног 

всесторон 
не и глу-
боко зна-
ет осо-
бенно сти 
законов 
эффектив 
ного ис-
пользов 
ания 
времени 
и других 
ресурсов 
при ре-
шении 
поставле 
нных 

 



 18 

 ресурс ов 

при решен 

ии постав 

ленных за-

дач, а также 

относи 

тельно по-

луче нного 

резуль тата. 

 ого 
результат 
а. 

 но 
полученног 
о 
результата 
. 

о 
результата. 

задач, а 
также от-
носител ьно 
полученн 
ого ре-
зультат а. 

 

Нал 
ичие 
уме 
ний 

Умеет 
Критическ 
и 
оценивае 
т эффек-
тив ность 
использо 
вания 
времени 
и других 
ресурсов 
при ре-
шении 
поставле 
нных за-
дач, а 
также от-
носите 
льно по-
лученн 
ого ре-
зультат а. 

не умеет 
критически 
оценивает 
эффективно 
сть 
использован 
ия времени и 
других ре-
сурсов при 
решении по-
ставленны х 
задач, а 
также отно-
сительн о 
полученного 
результата. 

обладает 
минимальн 
ыми уме-
ниями кри-
тически 
оценивает 
эффективн 
ость ис-
пользов 
ания 
времени и 
других ре-
сурсов при 
решении 
поставлен 
ных задач, 
а также 
относитель 
но полу-
ченног о 
результата 
. 

умеет вы-
делять и 
критически 
оценивать 
эффективн 
ость 
использо-
ва ния 
времени и 
других 
ресурсов 
при ре-
шении по-
ставленн 
ых задач, 
а также 
относи-
тель но 
получен-
ног о 
результата. 

уверенно 
используе т 
умения 
выделять и 
критическ и 
оценивае т 
эффектив 
ность ис-
пользов 
ания 
времени и 
других ре-
сурсов при 
решении 
поставле 
нных за-
дач, а так-
же относи-
тел ьно по-
лученн ого 
результат 
а. 

 

Нал 
ичие 
нав 
ыко в 
(вла 
дени е 
опыт 
ом) 

владеет 
навыками 
критическ 
ого 
оцениван 
ия эф-
фектив 
ности ис-
пользо 
вания 
времени 
и других 
ресурсов 
при ре-
шении 
поставле 
нных за-
дач, а 
также от-
носите 
льно по-
лученн 
ого ре-
зультат а. 

не владеет 
навыками 
критического 
оценивания 
эффективно 
сти 
использован 
ия времени и 
других ре-
сурсов при 
решении по-
ставленны х 
задач, а 
также отно-
сительн о 
полученного 
результата. 

поверхност 
но владеет 
навыками 
критическо 
го 
оценивани 
я эффек-
тивн ости 
использов 
ания 
времени и 
других ре-
сурсов при 
решении 
поставлен 
ных задач, 
а также 
относитель 
но полу-
ченног о 
результата 
. 

уверенно 
владеет 
навыками 
критиче-
ског о 
оценива-
ния эф-
фективн 
ости ис-
пользова 
ния 
времени и 
других 
ресурсов 
при ре-
шении по-
ставленн 
ых задач, 
а также 
относи-
тель но 
получен-
ног о 
результата. 

демонстр 
ирует сво-
бодно е и 
грамотно е 
владение 
навыками 
критическ 
ого 
оцениван 
ия эффек-
тив ности 
использов 
ания 
времени и 
других 
ресурсов 
при ре-
шении по-
ставле 
нных за-
дач, а 
также 
относител 
ьно полу-
ченн ого 
результата 
а. 

 



 
 
 
 

2. Структура учебной работы, содержание и трудоёмкость основных элементов дис-
циплины 

 
2.1  Организационная структура, трудоемкость и план изучения  дисциплины 

Вид учебной работы 

Трудоемкость 

в т.ч. по семестрам обучения 

очная форма 
Заочная / очно- за-

очная форма 

2 сем. № сем. 3 сем. № сем. 

1. Контактная работа     

1.1 Аудиторные занятия, всего 36  6  

- Лекции      12          2  

- Практические занятия (включая семинары)          24    4  

- Лабораторные работы     

2. Внеаудиторная академическая работа студентов        36  62  

2.1Фиксированные виды внеаудиторных само-
стоятельных  работ:  

    

Выполнение и защита  индивидуального  задания  в виде 
доклада (для з/о – контрольная работа) 

     20  30  

2.2Самостоятельное изучение тем/вопросов про-
граммы  

    

2.3Самоподготовка к  аудиторным занятиям           20  

2.4 Самоподготовка к участию и участие в контроль-
но-оценочных  мероприятиях, проводимых  в рамках 
текущего контроля освоения дисциплины  (за исключени-
ем  учтённых в пп.2.1 – 2.2): 

       16  12  

  3. Подготовка и сдача зачета по итогам освоения 
дисциплины 

+  4  

* КР/КП, реферата/эссе/презентации, контрольной работы (для студентов заочной формы обучения), 
расчетно-графической (расчетно-аналитической) работы и др. 

 
 

2.2 Укрупненная содержательная структура дисциплины и  
общая схема ее реализации в учебном процессе 

Номер и наименование 
раздела дисциплины. 

Укрупненные темы раздела 

Трудоемкость раздела и ее распреде-
ление по видам учебной работы, час. 

 

Ф
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о
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о
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о
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о
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Контактная работа 

о
б

щ
а
я

 

Аудиторная работа ВАРС 

в
с
е
го

 

л
е
кц

и
и

 

занятия 

в
с
е
го

 

Ф
и
кс

и
р
о

в
а
н
н
ы

е
 

в
и
д

ы
 

п
р
а
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и
ч
е
с
ки

е
 

(в
с
е
х
 ф

о
р
м

) 

л
а
б

о
р

а
то

р
н
ы

е
 

 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Очная/ форма обучения 

1 

Понятие и сущность  проф. комму-
никаций 

 
8 

 
4 

 
2 

 
2 

  
4 

 
4 

 УК-3.1; 
УК-3.3; 
УК-3.4; 
УК-4.3; 
УК-6.1; 
УК-6.2; 
УК-6.3; 
УК-6.4 

1.1. Понятие этикета 
2     2  Устный 

опрос 

1.2. История этикета 
2      2 Устный 

опрос 

1.2. Структура и функции этикета 4     2 2 Устный 
опрос 

2 

Нормы проф. коммуникаций 
 

64 32 10 22  32 16  

2.1 Имидж: понятие, функции 12 6 2 4  6 2 Устный 
опрос 



 20 

2.2.Основные принципы невербаль-
ного общения 

10 4 2 2  6 4 Устный 
опрос 

2.3. Основные принципы вербального 
общения 

12 6 2 4  6 4 Устный 
опрос 

2.4. Служебный  этикет 
16 8 2 6  8 4 Устный 

опрос 

2.5. Светский этикет 
14 8 2 6  6 2 Устный 

опрос 

         

 Промежуточная аттестация  × × × × × × зачет 

Итого по дисциплине 72 36 12 24  36 20   

Заочная форма обучения 

1 

Понятие и сущность проф. комму-
никаций  

10 2 2   8 4  УК-3.1; 
УК-3.3; 
УК-3.4; 
УК-4.3; 
УК-6.1; 
УК-6.2; 
УК-6.3; 
УК-6.4 

1.3. Понятие этикета 
2     2  Устный 

опрос 

1.2. История этикета 
4     2 2 Устный 

опрос 

1.3. Структура и функции этикета 
4     4 2 Устный 

опрос  

2 

Нормы проф. коммуникаций 58 4  4  54 26  

1.1. Имидж: понятие, функции 
12   2  10 6 Устный 

опрос 

2.2.Основные принципы невербаль-
ного общения 

12     12 6 Устный 
опрос 

2.3. Основные принципы вербального 
общения 

10     10 6 Устный 
опрос 

 
2.4 Служебный  этикет 

10   2  10 6 Устный 
опрос 

 
2.5. Светский этикет 

14     14 2 Устный 
опрос 

 Промежуточная аттестация  × × × × × × зачет 

Итого по дисциплине 68 6 2 4  62 30 4  

 
 

 3. Общие организационные требования к учебной работе студента   
3.1.  Организация занятий и требования к учебной работе студента 

Организация занятий по дисциплине носит циклический характер. По трем разделам  предусмот-
рена взаимоувязанная цепочка учебных работ: лекция – самостоятельная работа студентов (ауди-
торная и внеаудиторная).  На  занятиях студенческая группа получает задания и рекомендации. 

Для своевременной помощи студентам при изучении дисциплины кафедрой  организуются  инди-
видуальные и групповые консультации, устанавливается время приема выполненных работ. 
По итогам изучения дисциплины осуществляется аттестация студента в форме тестирования. 
     Учитывая статус дисциплины к её изучению предъявляются следующие организационные требо-
вания;: 

- обязательное посещение студентом всех видов аудиторных занятий; 
- ведение конспекта в ходе лекционных занятий; 
- качественная самостоятельная подготовка к практическим занятиям, активная работа на них; 
- активная, ритмичная самостоятельная аудиторная и внеаудиторная работа студента в соот-
ветствии с планом-графиком, представленным в таблице2.4; своевременная сдача преподавате-
лю отчетных документов по аудиторным и внеаудиторным видам работ; 
- в случае наличия пропущенных студентом  занятиям, необходимо получить консультацию по 
подготовке и оформлению отдельных видов заданий.   
Для успешного освоения курса, студенту предлагаются учебно-информационные источники в ви-

де учебной, учебно-методической литературы и комплекта видеофильмов по всем  разделам. 
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4. Лекционные занятия 
Для изучающих дисциплину читаются   лекции в соответствии с планом, представленным в таблице 

3. 
 
                                                                                                                                          Таблица 3 - Лекции 

  

Номер 

Тема лекции. Основные вопросы темы 

Трудоемкость  
по разделу, 

час. Используемые 
интерактивные 
формы 

р
а
з
д

е
л

а
  

л
е
кц

и
и

 очная / 
очно-

заочная 
форма 

Заочная 
форма 

 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

Предмет дисциплины «Этика и этикет деловых 
отношений». Структура курса. Функции «Этики 
и этикета деловых отношений» 

Экскурс в историю возникновения и развития 
этикета и этики (восток-Запад-Россия) 

Основные принципы этики и этикета деловых 
отношений. Двенадцать принципов ведения 
дел в России.  

 
2 
 

 
 
2 

 
 
Лекция-беседа 
 
 

 
 
 
2 
 
 

2 

Вербальное и невербальное общение. Клас-
сификация невербальных средств общения. 
Кинесика, проксемика, такесика, просодика и 
экстралингвистика. 

2  
2 

Лекция-беседа 

2 
 
3 

Представление, обращение, приветствие. Ти-
тулирование в деловой сфере. Виды титулов. 
Визитная карточка. Разновидности визитных 
карточек. Обмен визитными карточками. Ком-
плиментарность в деловой сфере. Деловой 
этикет по вертикали и по горизонтали. Этикет 
делового человека. 

2    
Лекция-беседа 

3 

4 

Этикет официальных мероприятий. Прие-
мы, виды приемов гостей и их особенности 
(дневные, вечерние, с рассадкой и без рас-
садки). Презентация.  

2   
Проблемная лек-
ция 

5 

Цель презентации. Основные разновидно-
сти презентаций. Технология проведения 
презентаций. 

2  Проблемная лек-
ция 

3 6 

Деловая переписка. Типы деловых писем. 
Этикетные требования к оформлению де-
ловых бумаг. Деловые совещания и пере-
говоры. 

2   
Проблемная лек-
ция 

Общая трудоёмкость лекционного курса 12  х 

Всего лекций по учебной дисци-
плине:  

час 
Из них в интерактивной 

форме: 
10 час 

- очная форма обучения 12 - очная форма обучения 10 

- заочная форма обучения 4 - заочная форма обучения 4 

Примечания: 

-  материально-техническое обеспечение  лекционного курса – см. Приложение 6. 

-  обеспечение лекционного курса учебной, учебно-методической  литературой   и иными  библио-
течно-информационными   ресурсами   и   средствами     обеспечения образовательного процесса 
– см. Приложения 1 и 2 
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5. Практические  занятия по дисциплине и подготовка обучающегося к ним 

Практические  занятия по курсу проводятся в соответствии с планом, представленным в таблице 4. 

Таблица 4 - Примерный тематический план  практических занятий по разделам учебной дис-

циплины 

Номер 

Тема занятия/ 
Примерные вопросы на обсуждение  
(для занятий в формате семинарских)  

Трудоёмкость по 
разделу,  
час. Используемые 

интерактивные 
формы 

Связь 
заня-
тия  
 с 
ВАРС* 

р
а
з
д

е
л

а
 (

м
о
-

д
у
л

я
) 

за
н
я
ти

я
 

очная / 
очно-

заочная 
форма 

заочная 
форма 

1 2 3 4 5 6 7 

1 1 

Культура внешняя и внутренняя. Тестиро-
вание по протоколу. Профессиональная 
культура и роль этикета в ее формирова-
нии  

2  

Дискуссия 

ОСП 

2 2 

Имидж делового человека: делового 
мужчины и деловой женщины. Основ-
ные составляющие имиджа. Имидж ор-
ганизации или корпорации. 

2  
2 

Дискуссия 

ОСП 

2 3 

Виды вербального и невербального 
общения. Речевой этикет и вежливость. 
Деловая игра: «Речи на все случаи 
жизни» 

2  

Учебная игра 

ОСП 

2 4 

Невербальное общение. Основные 
средства невербального общения: 
Проксемические особенности невер-
бального общения; Вербальное и не-
вербальное общение.   

2  

Учебная игра 

ОСП 

2 5 

Деловой интерьер 
1. Роль  интерьера в создании имиджа де-
лового человека и предприятия. 
2. Правила оформления приемной для по-
сетителей. 
3. Особенности оборудования и оформле-
ние кабинета начальника. 

4. Правила оборудования кабинета 
персонала. 

2  

Дискуссия 

ОСП 

2 6 

Застольный этикет 
1. Виды деловых приемов. 
2. Правила сервировки и оформления  
стола для различных видов застолий. 
3. Правила рассадки и обслуживания при-
глашенных. 
4. Культура поведения за столом. 
5. Правила пользования столовыми при-
борами. 
6. Правила употребление различных блюд. 
7. Культура употребления  напитков. 

 
 
2 

 

Учебная игра  

ОСП 

3 7 

Поведение в конфликтных ситуациях 
1. Причины, сущность и классификация 
конфликтов 

2. Типы поведения людей в конфликтных 
ситуациях  
3. Разрешение конфликтов 

 
2 

 

Дискуссия 

ОСП 

3 8 
Правила проведения презентаций 
1. Основные функции презентации. 
2. Этапы и приемы проведения презента-

2  
Дискуссия 

ОСП 
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ции. 
3. Просмотр видеофильма «Бизнес-
презентация». 

3 9 

Виды приема гостей и их особенности: 
-Приглашение и встреча гостей 
-Если вы приглашены в гости 
-Сервировка стола 
-Основные схемы рассадок за столом 

2  

Дискуссия 

ОСП 

3 10 

Деловая переписка: 
-Этикет составления корреспонденции. 
Деловое письмо. Типы деловых писем. 
Этикетные требования к оформлению 
деловых бумаг. Деловые совещания и 
переговоры. 
-Типы деловых писем 
-Телекс, телефакс, электронная почта 
-Этические нормы телефонного разго-
вора 

2  
 
 
2 

Написание дело-
вого письма 

ОСП 

3 11 

Деловое общение и поведение в поис-
ках работы 
1.Правила составление резюме.  

2.  Культура поведения работодателя и 
соискателя при собеседовании при  
приеме на работу. 
3. Творческое задание «Составление 
резюме». 

 
2 

 

Учебная игра 

ОСП 

3 12 

Хорошие манеры в деловой среде и по-
вседневной жизни 
1.Просмотр видеофильма «Уроки этикета» 
с последующим обсуждением. 
2. Дискуссия на тему «Что значит быть 
культурным человеком?». 
3. Тест «Уровень интеллигентности лично-
сти». 

2  

 Дискуссия 

ОСП 

Всего практических занятий по учебной дисци-
плине:  

час 
Из них в интерактивной 
форме: 

час 

- очная форма обучения 24 - очная форма обучения 24 

- заочная форма обучения 4 - заочная форма обучения 4 

В том числе в формате семинарских занятий:    

- очная форма обучения 24   

- заочная форма обучения    

* Условные обозначения: 
ОСП - предусмотрена  обязательная  самоподготовка  к  занятию;   УЗ  СРС  - на занятии  выдаётся 
задание на  конкретную ВАРС; ПР СРС - занятие  содержательно  базируется на результатах  вы-
полнения  студентами конкретной  ВАРС;   … 

Примечания:  
-  материально-техническое обеспечение  практических занятий – см. Приложение 6 
- обеспечение практических занятий учебной, учебно-методической  литературой   и иными  библио-
течно-информационными   ресурсами   и   средствами     обеспечения образовательного процесса – 
см. Приложения 1 и 2 

В том числе в формате семинарских занятий:    

 
 Подготовка студентов к практическим занятиям осуществляется с учетом общей структуры учеб-

ного процесса. На практических занятиях осуществляется входной и текущий аудиторный контроль в виде 
опроса, по основным понятиям дисциплины. 

 Подготовка к практическим занятия подразумевает  выполнение домашнего задания к очеред-
ному занятию по заданиям преподавателя, выдаваемым в конце  предыдущего  занятия, а также изучение 
массового открытого онлайн-курса «Этика делового и повседневного общения».  

  
Для осуществления работы по подготовке к занятиям, необходимо ознакомиться с 
методическими указаниями по дисциплине, в котором внимательно ознакомиться с литературой и 

электронными ресурсами, с рекомендациями по подготовке, вопросами для самоконтроля.  
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6. Общие методические рекомендации по изучению  
отдельных разделов дисциплины 

 
       При изучении конкретного раздела дисциплины, из числа вынесенных на лекционные и 

практические занятия, обучающемуся следует учитывать изложенные ниже рекомендации. Обратите 
на них особое внимание при подготовке к аттестации. 

Работа по теме прежде всего предполагает ее изучение по учебнику или пособию. Следует об-
ратить внимание на то, что в любой теории, есть либо неубедительные, либо чересчур абстрактные, 
либо сомнительные положения. Поэтому необходимо вырабатывать самостоятельные суждения, до-
полняя их аргументацией, что и следует демонстрировать на семинарах. Для выработки самостоя-
тельного суждения важным является умение работать с научной литературой. Поэтому работа по те-
ме кроме ее изучения по учебнику, пособию предполагает также поиск по теме научных статей в 
научных журналах. Выбор статьи, относящейся к теме, лучше делать по последним в году номерам, 
где приводится перечень статей, опубликованных за год.   

 
При изучении раздела (темы) обучающемуся требуется освоить материалы массового  откры-

того онлайн-курса «Этика делового и повседневного общения»  
Самостоятельная подготовка предполагает использование ряда методов.  
1. Конспектирование. Конспектирование позволяет выделить главное в изучаемом материале и 

выразить свое отношение к рассматриваемой автором проблеме.  
 Техника записей в конспекте  индивидуальна, но есть ряд правил, которые могут принести 

пользу его составителю: начиная конспект, следует записать автора изучаемого произведения, его 
название, источник, где оно опубликовано, год издания.  Порядок конспектирования:  

а) внимательное чтение текста;  
б) поиск в тексте ответов на поставленные в изучаемой теме вопросы;  
в) краткое, но четкое и понятное изложение текста;  
г) выделение в записи наиболее значимых мест;  
д) запись на полях возникающих вопросов, понятий, категорий и своих мыслей.  
2. Записи в форме тезисов, планов, аннотаций, формулировок определений.  Все перечислен-

ные формы помогают быстрой ориентации в подготовленном материале, подборе аргументов в поль-
зу или против какого- либо утверждения. 

 3. Словарь понятий и категорий. Составление словаря помогает быстрее осваивать новые по-
нятия и категории, увереннее ими оперировать. Подобный словарь следует вести четко, разборчиво, 
чтобы удобно было им пользоваться. Из приведенного в УМК глоссария нужно к каждому семинару 
выбирать понятия, относящиеся к изучаемой теме, объединять их логической схемой в соответствии 
с вопросами семинарского занятия. 

 
Раздел 1.Предмет курса «Профессиональные коммуникации». Структура курса. История этики  

и этикета в мировой и отечественной культуре. 
     В рамках данного раздела особое внимание уделяется изучению специфики делового этикета как 
формы духовной культуры и мировоззренческого основания ее важнейших видов. Студенты должны 
выявить основные функции этикета, его роль в развитии науки, общества, влияние на становление 
личности человека, его мировоззрение. У студентов должно сформироваться четкое представление о 
структуре делового этикета,,представленного единством онтологического, гносеологического, аксио-
логического, праксиологического аспектов. Необходимо понять принципы классификации отдельных 
направлений и научиться давать им характеристики. Закончив изучение данного раздела, студенты 
должны знать основные этапы развития этической мысли, уметь характеризовать проблематику и 
специфику решения  вопросов делового этикета в каждом периоде развития деловых отношений. 
Учебная цель данного раздела – анализ истории этических норм. Раздел включает в себя только три 
темы семинарских занятий, посвященных выявлению различных моделей этических систем. Необхо-
димо выделить основные этические системы  в истории Востока и Запада, оценить их достоинства и 
недостатки. 

 
Вопросы для самоконтроля по разделу: 

1. Какие определения понятия «профессиональные коммуникации» Вам известны? 
2. Какова сущность этики и этикета деловых отношений 
3. С чем связано возрастание интереса к дисциплине «Этика и этикет делового общения» как со 

стороны практики, так и со стороны теории? 
4. Какую роль играют этические и этикетные нормы в жизни делового человека? 
5. Какие универсальные этические принципы существуют в современных деловых отношениях? 
6. В чем суть самопрезентации? Каковы ее цели и задачи? 

7. Каково содержание кодекса «благородного мужа» Конфуция? 
8. Что подразумевалось под принципом «разумной меры»?  
9. Дайте определение понятия «обходительность» с позиции Аристотеля?  
10. Каковы основные принципы христианской этики? 
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11. С точки зрения средневековой морали можно ли восстановить рыцарскую честь? Каким 
образом? 

12. Как соотносятся понятия «золотое правило нравственности» и «категорический импера-
тив»? 

13. Какая модель поведения является для Вас оптимальной? 
14. В чем заключается специфика отечественной культуры делового и повседневного обще-

ния?  
15. Какие правила поведения в семье существовали до XIX в. в России?  
16. Какие правила и нормы поведения регламентируются «Домостроем»? 
17. Как изменяются этикетные нормы после петровских преобразований? 
18. Какую роль в становлении русского этикета сыграло «Юности честное зерцало»? 
19. Как отражались принципы сословного этикета в одежде? Кто такой петиметр? 
20. Какие тенденции развития отечественной деловой культуры Вам известны? 

 
Раздел 2.Современный этикет. Имидж и его значение. Речевой этикет 

 
Вопросы для самоконтроля по разделу: 

 
1. Каково содержание понятия «имидж»? Какова структура имиджа?  
2. Какова взаимосвязь между внешним видом человека и его деловыми успехами? 
3. Каково значение имиджа для деловых отношений? 
4. Кто из Ваших знакомых соответствует имиджу своей профессии (должности)? 
5. Как соотносятся имидж и мода? 
6. Каковы ключевые точки построения имиджа?  
7. Как сформировать положительный имидж? 

           8.Каковы характерные черты внешнего вида и манер современного делового мужчины? Деловой 
женщины?  
           9.Каковы основные принципы формирования гардероба у современного мужчины (женщины)?  
          10Можно ли предположить изменение имиджа делового мужчины (женщины) в будущем? 
          11.Что недопустимо в современной деловой одежде? 
           12. Как проявляется мода в имидже современного мужчины (женщины)? 
 
Раздел 2. Нормы делового этикета 

 
 Сегодня многие исследователи проблем деловой этики признают, что наличие профессио-

нального и политического навыка еще не обеспечивает успешное осуществление коммерческих про-
ектов, для этого необходимо прежде всего создать достойную репутацию в деловых кругах, поэтому 
изучение данной темы имеет большое значение для Вашей  будущей профессиональной деятельно-
сти. Для создания положительного имиджа нужно уметь расположить к себе аудиторию, партнеров, 
заказчиков и клиентов. Каждому деловому человеку необходим определенный имидж - то представ-
ление, которое он создает о себе сам в рамках деловых отношений и которое является одновремен-
но, внешним отражением его личности. Поэтому при изучении данного раздела необходимо не только 
теоретическое усвоение основных положений предложенных тем, но и их практическое применение, 
получение навыков самостоятельного анализа и корректировке «Я-образа».  
 В настоящее время деловому человеку необходимо уметь  грамотно вести деловую переписку, 
четко и логично излагать свои мысли. Поэтому необходимо владеть культурой делового письма. Также 
необходимо владеть культурой телефонного разговора, искусством деловых переговоров. 

 
Вопросы для самоконтроля по разделу: 

 
          1. Какие ошибки чаще всего допускаются в деловой речи?  
           2. Что такое риторический инструментарий деловой речи? 

 3.Какие речевые штампы Вам известны? Каковы принципы их использования? 
 4.Какие речевые средства помогают сделать речь выразительнее 

           5.  .Каковы этикетные требования  к деловой корреспонденции? 
           6. Какие виды деловых писем Вы знаете?  
          7 виды деловых писем пишутся только от руки? 

    8Какие этикетные нормы необходимо знать при работе с телефаксом? 
    9Какие специфические требования  существуют для корреспонденции в рамках Internet. 
   10 Что такое деловая беседа? В чем заключается ее специфика? 
  11В чем заключаются сходства и отличия деловой беседы и переговоров? 
  12Каковы функции деловой беседы? Переговорного процесса? 
  13Какие существуют требования к подготовке деловой беседы? 
  14Какие логические и психологические законы существуют? Каковы принципы их использования в 
деловой беседе? 
   15Какие основные правила аргументации существуют? 
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  16Как создать благоприятный психологический климат для деловой беседы? 
  17Какие национальные особенности ведения переговорного процесса Вам известны? 

         18.Каково содержание понятия «имидж»? Какова структура имиджа?  
Как сформировать положительный имидж? 

          19.Каковы характерные черты внешнего вида и манер современного делового мужчины? Деловой  
женщины?  

20. Каковы основные принципы формирования гардероба у современного мужчины (женщины)?  
 

После изучения каждого раздела проводится рубежный контроль. Рубежный контроль осу-
ществляется с целью определения качества проведения образовательных услуг по дисциплине, для 
оценки степени достижения обучающимися состояния, определяемого целевыми установками дисци-
плины, а также для формирования корректирующих мероприятий. Рубежный контроль осуществляет-
ся по разделам дисциплины в соответствии с планом. Рубежный контроль состоит из выполнения за-
даний на практических и семинарских занятиях  
 

Шкала и критерии оценивания ответов на вопросы рубежного контроля 
 

После изучения каждого раздела проводится рубежный контроль. Рубежный контроль осу-
ществляется с целью определения качества проведения образовательных услуг по дисциплине, для 
оценки степени достижения обучающимися состояния, определяемого целевыми установками дисци-
плины, а также для формирования корректирующих мероприятий. Рубежный контроль осуществляет-
ся по разделам дисциплины в соответствии с планом. Рубежный контроль состоит из выполнения за-
даний на практических и семинарских занятиях  
Результаты контрольной работы определяют оценками. 

Оценку «зачтено» выставляют студенту, глубоко и прочно освоившему теоретический и прак-
тический материал дисциплины. Ответ должен быть логичным, грамотным. Студенту необходимо  
показать знание не только основного, но и дополнительного материала.  Студент должен свободно 
справляться с поставленными задачами, правильно обосновывать принятые решения.   

Оценку «зачтено»такжеполучает студент, который имеет знания только основного материала, 
но не усвоил его детали, испытывает затруднения при решении практических задач. В ответах на по-
ставленные вопросы студентом допущены неточности, даны недостаточно правильные формулиров-
ки, нарушена последовательность  в изложении программного материала.   

Оценка «незачтено» говорит о том, что студент не знает значительной части материала по  
дисциплине, допускает существенные ошибки в ответах, не может решить практические задачи или 
решает их с затруднениями.   
 
 
7. Общие методические рекомендации по оформлению и выполнению отдельных видов ВАРС 
 

 7.1. Рекомендации по написанию докладов 
Учебные цели, на достижение которых ориентировано выполнение доклада: получить целост-
ное представление об основных современных проблемах делового этикета и путей их решения. 

Учебные задачи, которые должны быть решены студентом в рамках выполнения рефе-
рата:  

 детальное рассмотрение наиболее актуальных проблем делового этикета; 

 формирование и отработка навыков о исследования, накопление опыта работы с научной литера-
турой, подбора и анализа фактического материала; 

 совершенствование в изложении своих мыслей, критики, самостоятельного построения структуры 
работы, постановки задач, раскрытие основных вопросов, умение сформулировать логические 
выводы и предложения. 

 
ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА 

докладов (контрольных работ для з/о) 
1. История развития этикета. Традиции этикета Античности и Средневековья. 
2. История развития этикета. Традиции этикета в эпоху Средневековья и Возрождения. 
3. История развития этикета. Традиции этикета в эпоху Просвещения и  Новое время.  
4. Традиции этикета в дореволюционной России. 
5.  Деловой этикет и его роль в формировании культуры личности. 
6. Этические принципы в международном бизнесе. 
7. Этические нормы деловых отношений в современной России. 
8. Национальные особенности невербального общения. 
9. Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников.  
10. Деловой разговор как особая разновидность устной речи. 
11. Этикетные нормы приветствия и представления. 
12. Деловое совещание: подготовка и проведение. 
13. Деловая беседа: подготовка и проведение. 
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14. Ведение современного телефонного разговора. 
15. Деловой этикет и коммерческая тайна. 
16. Правила проведения презентации. 
17. Интерьер служебного помещения.  
18. Особенности ведения отдельных видов приемов. 
19. Переговорный процесс: подготовка и проведение.  
20. Национальные особенности ведения переговоров. 
21. Нормы этичного поведения руководителя.  
22. Этика взаимоотношений с «трудным» руководителем.  
23. Отношения между сотрудниками по горизонтали. 
24. Основные способы устранения конфликтов. 
25. Этикетные нормы критики и комплемента. 
26. Этические принципы как регулятор отношений внутри коллектива.  
27. Правила поведения в общественных местах. Поведение  в транспорте,  магазине. 
28. Правила поведения в общественных местах. Поведение в театре, музее, на  выставке. 
29. Правила поведения в кафе и ресторане. 
30. Правила поведения в гостях и правила приема гостей.  
31. Искусство дарить подарки. 
32. Культура поведения за столом. 
33. Внешний облик современного человека и его роль в карьере. 
34. Правила поведения в гостях.   
35. Этикет в компьютерных сетях.   
 

Этапы работы над докладом 

Выбор темы. Очень важно правильно выбрать тему. Выбор темы не должен носить формаль-
ный характер, а иметь практическое и теоретическое обоснование.  

Автор доклада должен осознанно выбрать тему с учетом его познавательных интересов или он 
может увязать ее с темой будущей магистерской работы. В этом случае магистранту предоставляет-
ся право самостоятельного (с согласия преподавателя) выбора темы реферата из списка тем, реко-
мендованных кафедрой по данной дисциплине (см. выше). При этом весьма полезными могут ока-
заться советы и обсуждение темы с преподавателем, который может оказать помощь в правильном 
выборе темы и постановке задач. 

 Если интересующая тема отсутствует в рекомендательном списке, то по согласованию с пре-
подавателем студенту предоставляется право самостоятельно предложить тему реферата, раскры-
вающую содержание изучаемой дисциплины. Тема не должна быть слишком общей и глобальной, так 
как небольшой объем работы (до 20 страниц) не позволит раскрыть ее.  

При выборе темы необходимо учитывать полноту ее освещения в имеющейся научной литера-
туре. Для этого можно воспользоваться тематическими каталогами библиотек и библиографическими 
указателями литературы, периодическими изданиями и ежемесячными указателями психолого - педа-
гогической литературы, либо справочно-библиографическими ссылками изданий посвященных дан-
ной теме.  

После выбора темы составляется список изданной по теме (проблеме) литературы, опублико-
ванных статей, необходимых справочных источников.  

Знакомство с любой научной проблематикой следует начинать с освоения имеющейся основной 
научной литературы. При этом следует сразу же составлять библиографические выходные данные 
(автор, название, место и год издания, издательство, страницы) используемых источников. Названия 
работ иностранных авторов приводятся только на языке оригинала. 

Начинать знакомство с избранной темой лучше всего с чтения обобщающих работ по данной 
проблеме, постепенно переходя к узкоспециальной литературе. 

На основе анализа прочитанного и просмотренного материала по данной теме следует соста-
вить тезисы по основным смысловым блокам, с пометками, собственными суждениями и оценками. 
Предварительно подобранный в литературных источниках материал может превышать необходимый 
объем реферата, но его можно использовать для составления плана реферата.  

Составление плана. Автор по предварительному согласованию с преподавателем  может са-
мостоятельно составить план реферата, с учетом замысла работы, либо взять за основу рекоменду-
емый план, приведенный в данных методических указаниях по соответствующей теме. Правильно 
построенный план помогает систематизировать материал и обеспечить последовательность его из-
ложения. 
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Наиболее традиционной является следующая структура доклада: 
Титульный лист.  
Оглавление (план, содержание). 
Введение. 
Глава 1 (полное наименование главы). 
1.1. (полное название параграфа, пункта); 
1.2. (полное название параграфа, пункта). 
Глава 2 (полное наименование главы).          Основная часть 
2.1. (полное название параграфа, пункта); 
2.2. (полное название параграфа, пункта). 
Заключение (или выводы). 
Список использованной литературы. 
Приложения (по усмотрению автора).  

Титульный лист заполняется по единой форме (Приложение 1). 
Оглавление(план, содержание) включает названия всех разделов (пунктов плана) реферата и 

номера страниц, указывающие начало этих разделов в тексте реферата.  
Введение. В этой части доклада обосновывается актуальность выбранной темы, формулиру-

ются цели работы и основные вопросы, которые предполагается раскрыть в реферате, указываются 
используемые материалы и дается их краткая характеристика с точки зрения полноты освещения из-
бранной темы. Объем введения не должен превышать 1-1,5 страницы.  

Основная часть доклада может быть представлена одной или несколькими главами, которые 
могут включать 2-3 параграфа (подпункта, раздела).  

Здесь достаточно полно и логично излагаются главные положения  в используемых источниках, 
раскрываются все пункты плана с сохранением связи между ними и последовательности перехода от 
одного к другому.  

Автор должен следить за тем, чтобы изложение материала точно соответствовало цели и 
названию главы (параграфа). Материал в реферате рекомендуется излагать своими словами, не до-
пуская дословного переписывания из литературных источников. В тексте обязательны ссылки на пер-
воисточники, т.е. на тех авторов, у которых взят данный материал в виде мысли, идеи, вывода, чис-
ловых данных, таблиц, графиков, иллюстраций и пр.  

Работа должна быть написана грамотным литературным языком. Сокращение слов в тексте не 
допускается, кроме общеизвестных сокращений и аббревиатуры. Каждый раздел рекомендуется за-
канчивать кратким выводом. 

Заключение (выводы). В этой части обобщается изложенный в основной части материал, фор-
мулируются общие выводы, указывается, что нового лично для себя вынес автор реферата из рабо-
ты над ним. Выводы делаются с учетом опубликованных в литературе различных точек зрения по 
проблеме рассматриваемой в реферате, сопоставления их и личного мнения автора реферата. За-
ключение по объему не должно превышать 1,5-2 страниц. 

Приложения могут включать графики, таблицы, расчеты. Они должны иметь внутреннюю (соб-
ственную) нумерацию страниц. 

Библиография (список литературы) здесь указывается реально использованная для написа-
ния реферата литература, периодические издания и электронные источники информации. Список со-
ставляется согласно правилам библиографического описания.  

 
Процедура оценивания  

При аттестации бакалавра по итогам его работы над докладом, руководителем используются 
критерии оценки качества процесса подготовки доклада, критерии оценки содержания реферата, 
критерии оценки оформления доклада, критерии оценки участия студента в контрольно-
оценочном мероприятии. 

1. Критерии оценки содержания доклада:  степень раскрытия темы; самостоятельность и каче-
ство анализа теоретических положений; глубина проработки, обоснованность методологической и 
методической программы исследования; качество анализа объекта и предмета исследования; прора-
ботка литературы при написании доклада. 

2 Критерии оценки оформления доклада: логика и стиль изложения; структура и содержание 
введения и заключения; объем и качество выполнения иллюстративного материала; качество ссылок 
и списка литературы; общий уровень грамотности изложения. 

3. Критерии оценки качества подготовки доклада: способность работать самостоятельно; 
способность творчески и инициативно решать задачи; способность рационально планировать этапы и 
время выполнения реферата, диагностировать и анализировать причины появления проблем при вы-
полнении доклада, находить оптимальные способы их решения; дисциплинированность, соблюдение 
плана, графика подготовки доклада; способность вести дискуссию, выстраивать аргументацию с ис-
пользованием результатов исследований, демонстрация широты кругозора; 

4. Критерии оценки участия студента в контрольно-оценочном мероприятии: способность 
и умение публичного выступления с докладом; способность грамотно отвечать на вопросы; 
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7.1.1. Шкала и критерии оценивания 
 оценка «зачтено» выставляется, если студент оформил отчетный материал в виде доклада 

(или оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, если  он выполнил все задания верно или с не-
значительными недочетами. 

− оценка «не зачтено» выставляется обучающемуся, если  он выполнил не все задания или допу-
стил существенные ошибки. 

 
Оценка по докладу расписывается преподавателем в оценочном листе. (Приложение 2) 

 
7.2. Рекомендации по самостоятельному изучению тем 

(не предусмотрено) 
 

 
8. Текущий (внутрисеместровый) контроль хода 

и результатов учебной работы студента 
 

8.1 Примерные вопросы для входного контроля 
Выбрать правильный ответ 

 
1. Предмет этики 
а) мораль  
б) прекрасное  
в) культура  
г) социальные отношения  
 
2. Кто считается родоначальником этики как науки?  
а) Сократ  
б) Аристотель 
в) Платон 
г) Гегель 
 
3. Правильным определением этики как науки является: 
а) этика — наука об отношении живых существ между собой 
б) этика — наука о природе и смысле моральных взаимоотношений и нравственных принципов  
в) этика — наука о минимизировании зла в человеческих отношениях 
г) этика — наука об умении правильно себя вести в обществе 
 
4. Этика-это: 
а) учение о Боге 
б) учение о морали  
в) учение о правилах хорошего тона 
г) учение о традициях и обычаях 
 
5. Соотношение общих этических учений и профессиональной этики имеет характер: 
регулятивный  
определяющий 
информативный 
между ними нет связи 
 
6. Мораль – это …  
а) традиции, существующие в обществе 
б) система этических смыслов и ценностей, задающая им гуманистический характер + 
в) межличностные отношения  
г) правила поведения 
 
7. Главная функция морали:  
1) воспитательная  
2) социальная  
3) прогностическая  
4) регулятивная  
 
8. «Золотое правило нравственности» звучит следующим образом:  
1) Почитай старших.  
2) Поступай по отношению к другим так, как хотел бы, чтобы они поступали по отношению к тебе.  
3) Око за око, зуб за зуб.  
4) Уважай мнение других.  
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9. Совесть – это:  
1) функция этики  
2) правило этикета  
3) профессионально-значимое качество личности  
4) предписание должностных инструкций  
 
10. Гуманизм означает:  
1) искренность  
2) терпимость  
3) человеколюбие  
4) благородство  
 

8.2. Текущий контроль успеваемости 
В течение семестра, проводится текущий контроль успеваемости по дисциплине, к которому 

обучающийся должен быть подготовлен. 
 Отсутствие пропусков аудиторных занятий, активная работа на практических занятиях, общее 

выполнение графика учебной работы являются основанием для получения положительной оценки по 
текущему контролю. 

 
ВОПРОСЫ и ЗАДАЧИ 

для самоподготовки к семинарским занятиям  
 

В  процессе подготовки к семинарскому занятию обучающийся изучает представленные ниже вопро-
сы по темам. На занятии обучающийся демонстрирует свои знания по изученным вопросам в форме 
устного ответа. Представляет реферат. Для усвоения материала по теме занятия обучающийся ре-
шает задачи.  

Общий алгоритм самоподготовки 
 

Тема 1.  
 

ВОПРОСЫ  
для самоподготовки к семинарским занятиям 

 
В  процессе подготовки к семинарскому занятию студент изучает представленные ниже вопросы по 
темам. На занятии студент демонстрирует свои знания по изученным вопросам в форме устного от-
вета. Представляет доклад.  

 
Тема 1. Предмет Профессиональные коммуникации 

Тема 1. Культура внешняя и внутренняя. Тестирование по протоколу. Профессиональная куль-
тура и роль этикета в ее формировании 

 
1. Место делового этикета в системе наук.  
2. Связь делового этикета с философиейи акмеологией. 

      3.Какие определения понятия «этика деловых отношений» Вам известны? 
      4.Какова сущность этики и этикета деловых отношений  
        5.С чем связано возрастание интереса к дисциплине «Этика и этикет делового общения» как     
       со стороны практики, так и со стороны теории? 
       6.Какую роль играют этические и этикетные нормы в жизни делового человека? 
        7. Какие универсальные этические принципы существуют в современных деловых   
отношениях 

8.Какие правила поведения в семье существовали до XIX в. в России?   
9. Какие правила и нормы поведения регламентируются «Домостроем»? 
10. Как изменяются этикетные нормы после петровских преобразований? 
11. Какую роль в становлении русского этикета сыграло «Юности честное зерцало»? 

         12.Какие тенденции развития отечественной деловой культуры Вам известны? 
 

Тема 2: Имидж делового человека: делового мужчины и деловой женщины. Основные со-
ставляющие имиджа. Имидж организации или корпорации. 

1. Каково содержание понятия «имидж»? Какова структура имиджа?  
2. Какова взаимосвязь между внешним видом человека и его деловыми успехами? 
3. Каково значение имиджа для деловых отношений? 
4. Кто из Ваших знакомых соответствует имиджу своей профессии (должности)? 
5. Как соотносятся имидж и мода? 
6. Каковы ключевые точки построения имиджа?  
7. Как сформировать положительный имидж? 
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8. Каковы характерные черты внешнего вида и манер современного делового мужчины? Дело-
вой женщины?  

9. Каковы основные принципы формирования гардероба у современного мужчины (женщины)?  
10. Можно ли предположить изменение имиджа делового мужчины (женщины) в будущем? 
11. Что недопустимо в современной деловой одежде? 
12. Как проявляется мода в имидже современного мужчины (женщины)? 
13. Каковы основные принципы прически и макияжа? 
14. Чем должна руководствоваться деловая женщина при выборе аксессуаров? 

 

Тема 3: Виды вербального общения.Речевой этикет и вежливость 

1. Что такое речевой этикет? Каковы его основные нормы?  
2. Что такое правильная речь?  
3. Какова функция языка в процессе коммуникации? 
4. В чем заключается лексико – грамматическая и стилистическая специфика повседневного и 

делового разговора? 
5. Какие ошибки чаще всего допускаются в деловой речи?  
6. Что такое риторический инструментарий деловой речи? 
7. Какие речевые штампы Вам известны? Каковы принципы их использования? 
8. Какие речевые средства помогают сделать речь выразительнее  
9. Каковы основные правила приветствия? 
10. Что такое деловая беседа? В чем заключается ее специфика? 
11. В чем заключаются сходства и отличия деловой беседы и переговоров? 
12. Каковы функции деловой беседы? Переговорного процесса? 
13. Какие существуют требования к подготовке деловой беседы? 
14. Какие логические и психологические законы существуют? Каковы принципы их использова-

ния в деловой беседе? 
15. Какие основные правила аргументации существуют? 
16. Как создать благоприятный психологический климат для деловой беседы? 
17.  Какие национальные особенности ведения переговорного процесса Вам известны? 

 
 

Тема 4: Невербальное общение. Основные средства невербального общения: 
 

1. Что такое невербальное общение, какова его роль в межкультурных       коммуни-
кациях? 

2. Какие национальные особенности невербального общения Вам известны? 
3. Какую информацию дает анализ паралинвистических средств общения? 
4. Что такое «деловой взгляд»?  
5. О чем говорит поза человека, его жестикуляция? 
6. Как влияет на процесс коммуникации взаимное расположение собеседников? 
7. Какую информацию можно получить из такесических средств общения? 

 
 

Тема 5: Деловой интерьер 
1.Роль  интерьера в создании имиджа делового человека и предприятия. 
2. Правила оформления приемной для посетителей. 
3. Особенности оборудования и оформление кабинета начальника. 
4. Правила оборудования кабинета персонала. 
 

Тема 6: Застольный этикет 
1. Какие виды застольного общения Вам известны?  
2. В чем специфика каждого из них? 
3. Чем отличается дневной и вечерний прием а ля фуршет? Что такое журфикс?  
4. Что включает в себя план проведения приема? 
5. Какие принципы сервировки должны учитываться для каждого из застолий? 
6. Что необходимо учитывать при составлении меню для различных видов застолий? 
7. Как оформляется приглашение на прием и ответ на него? 
8. Какие правила поведения за столом Вам известны? Какие правила поведения являются 

обязательными для различных видов приемов? 
9. Какие национальные особенности проведения застолий Вам известны? 

 
Тема 7: Поведение в конфликтных ситуациях 

1. Причины, сущность и классификация конфликтов 
2. Типы поведения людей в конфликтных ситуациях  
3. Способы предотвращения конфликтов 
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.4. Способы  разрешения конфликтов 
 

Тема 8: Правила проведения презентаций 
1. Что такое презентация? В чем различие между презентацией и рекламой? 
2. Каковы функции презентации? Как презентация влияет на развитие деловых взаимоот-

ношений? 
3. Какие цели имеет презентация?  
4. Какие виды презентации Вы знаете?  
5. Перечислите основные этапы подготовки к презентации 
6. Что такое наглядный материал для проведения презентации? 
7. Какие ошибки возможны при проведении презентации?  
8. В каком случае презентация считается успешной? 

 
Тема 9: Виды приемов  и их особенности: 

1. Виды деловых приемов.  
2. Правила сервировки и оформления  стола для различных видов застолий. 
3. Правила рассадки и обслуживания приглашенных. 
4. Культура поведения за столом. 
5. Правила пользования столовыми приборами. 
6. Правила употребление различных блюд. 
7. Культура употребления  напитков. 
 

Тема 10: Деловая переписка: 
1. Каковы этикетные требования  к деловой корреспонденции? 
2. Какие виды деловых писем Вы знаете?  
3.Какими должны быть структура и содержание делового письма? 
4.Какие виды деловых писем пишутся только от руки? 
5.Какие этикетные нормы необходимо знать при работе с телефаксом? 
6.Какие специфические требования  существуют для корреспонденции в рамках Internet. 
 

 

Тема 11.Деловое общение и поведение в поисках работы. Самопрезентация 

1. Как обращаться к людям различных социальных и должностных статусов? 
2. Что такое титулирование? Какие принципы титулирования существуют? 
3. Сформулируйте Ваши предложения по реализации принципа анонимного титулирования в дело-

вой жизни современной России.  
4. Как учитывается социальный и должностной статус при представлении человека? 
5. Что такое визитная карточка? Какие виды визитных карточек Вам известны?  

Какие правила оформления визитных карточек существуют 
 

Тема 12: Хорошие манеры в деловой среде и повседневной жизни 
1.Просмотр видеофильма «Уроки этикета» с последующим обсуждением. 
2. Дискуссия на тему «Что значит быть культурным человеком?». 
3. Итоговое тестирование 

 
8.2.1 Шкала и критерии оценивания 

самоподготовки по темам семинарских занятий 
 

-  оценка «зачтено» выставляется, если обучающийся оформил отчетный материал в виде 
конспекта на основе самостоятельно изученного материала, смог всесторонне раскрыть теоретиче-
ское содержание темы. 

- оценка «не зачтено» выставляется, если обучающийся не аккуратно оформил отчетный ма-
териал в виде конспекта на основе самостоятельного изученного материала, не смог всесторонне 
раскрыть теоретическое содержание темы. 

 
 

9. Промежуточная (семестровая) аттестация по курсу 
 

6.1 Нормативная база проведения 
промежуточной аттестации обучающихся по результатам изучения дисциплины: 

1) действующее «Положение о текущем контроле успеваемости, промежуточной аттестации обучаю-
щихся по программам высшего образования (бакалавриат, специалитет, магистратура) и среднего 
профессионального образования в ФГБОУ ВО Омский ГАУ» 

6.2 Основные характеристики 
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промежуточной аттестации обучающихся по итогам изучения дисциплины 

Цель промежуточной аттеста-
ции - 

установление уровня достижения каждым обучающимся целей 
и задач обучения по данной дисциплине, изложенным в п.2.2 
настоящей программы 

Форма промежуточной аттеста-
ции -  

зачёт  

Место  процедуры получения 
зачёта в графике  учебного про-
цесса   

1) участие обучающегося в процедуре получения зачёта   осу-
ществляется за счёт  учебного времени (трудоёмкости), отве-
дённого на изучение дисциплины 

2) процедура проводится  в рамках ВАРО, на последней неделе 
семестра   

Основные условия получения 
обучающимся зачёта: 

1) обучающийся выполнил все виды учебной работы (включая 
самостоятельную) и отчитался об их выполнении в сроки, уста-
новленные графиком учебного процесса по дисциплине; 
2) прошёлзаключительное тестирование; 
3) подготовил полнокомплектное учебное портфолио. 

Процедура получения зачёта -  

Представлены в Фонде оценочных средств по данной учебной 
дисциплине (см. – Приложение 9) 

Методические материалы, 
определяющие процедуры оце-
нивания знаний, умений, навы-
ков: 

 
9.3. Заключительное тестирование по итогам изучения дисциплины 

По итогам изучения дисциплины, студенты проходят заключительное тестирование. Тестирова-
ние является формой контроля, направленной на проверку владения терминологическим аппаратом, 
современными информационными технологиями и конкретными знаниями в области фундаменталь-
ных и прикладных дисциплин. 
 

9.3.1 Подготовка к заключительному тестированию по итогам изучения дисциплины 
 

Тестирование осуществляется по всем темам и разделам дисциплины, включая темы, выносимые на 
самостоятельное изучение. 

Процедура тестирования ограничена во времени и предполагает максимальное сосредоточе-
ние студента на выполнении теста, содержащего несколько тестовых заданий.  

Уважаемые студенты! 
Прежде чем приступить к выполнению заданий внимательно ознакомьтесь с 

инструкцией: 
1. Отвечая на вопрос с выбором правильного ответа, правильный, на ваш взгляд, 

ответ (ответы) обведите в кружок. 
2. В заданиях открытой формы впишите ответ в пропуск. 
3. В заданиях на соответствие заполните таблицу. 
4. В заданиях на правильную последовательность впишите порядковый номер в 

квадрат. 
4. Время на выполнение теста – 30 минут 
5. За каждый верный ответ Вы получаете 1 балл, за неверный – 0 баллов. 

Максимальное количество полученных баллов 30. 
Желаем  удачи! 
 

Тестирование проводится в письменной форме (на бумажном носителе). Тест включает в себя 
30 вопросов. Время, отводимое на выполнение теста - 30 минут. В каждый вариант теста включаются 
вопросы в следующем соотношении: закрытые (одиночный выбор) – 25-30%, закрытые 
(множественный выбор) – 25-30%, открытые – 25-30%, на упорядочение и соответствие – 5-10%  

На тестирование выносится по 7-8 вопросов из каждого раздела дисциплины. 
 

ШКАЛА И КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ 

- оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если получено 81% и более правильных ответов. 

- оценка «хорошо» - получено от 71 до 80% правильных ответов. 

- оценка «удовлетворительно» - получено от 61 до 70% правильных ответов. 

- оценка «неудовлетворительно» - получено менее 61% правильных ответов. 
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Бланк теста 

Образец 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего обра-
зования 

«Омский государственный аграрный университет имени П.А. Столыпина» 
 

Тестирование по итогам освоения дисциплины «Профессиональные коммуникаций» 
Для обучающихся36.05.01 Ветеринария 

 
ФИО_________________________________________________________группа________ 

Дата_____________________________________________________________________ 
 

В-1 
1. Деловое общение – это сложный многоплановый процесс развития контактов между людь-
ми в…  
1) служебной сфере  
2) сфере общения  
3)процессе взаимодействия  
4) личном плане 
 
2. Специфической особенностью Делового общения является… 
1) неограниченность во времени  
2)регламентированность  
3) отсутствие норм и правил  
4) разговор по душам 
 
3. Деловой этикет включает в себя группы правил  
1) нормы, взаимодействие равных по статусу  
2) наставления, определенный контакт руководителя и подчиненного  
3) требования руководителя к высшему управленческому звену  
4) приказы подчиненного для руководителя 
 
4. Особенно строго соблюдались и соблюдаются правила этикета – 
1) в странах Северной Америки; 
2) в странах Западной Европы;  
3) в странах Дальнего и Ближнего Востока; 
4) в России; 
5) в странах Средней Азии; 
 
5. Когда в России стал усиленно внедряться западный этикет? 
1) в начале ХVIII века;  
2) в конце ХIX века; 
3) в начале ХХ века; 
4) в наше время. 
 
6. Первым профессионально-этическим кодексом считается:  
1) «Поучение»  
2) «Юности честное зерцало»  
3) «Домострой»  
4) «Клятва Гиппократа».  
 
7. Кто считается родоначальником этики как науки?  
1) Сократ  
2) Аристотель 
3) Платон 
4) Гегель 
 
8. Формулировка принципа «не навреди!» предположительно принадлежит:  
1) Эскулапу  
2) Гиппократу  
3) Авиценне  
4) Пирогову  
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9. Соотношение общих этических учений и профессиональной этики имеет характер: 
регулятивный  
определяющий 
информативный 
между ними нет связи 
 
10. Мораль – это …  
а) традиции, существующие в обществе 
б) система этических смыслов и ценностей, задающая им гуманистический характер  
в) межличностные отношения  
г) правила поведения 
 
 

9.3.1 ШКАЛА И КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ 
ответов на тестовые вопросы тестирования по итогам освоения дисциплины 

 
- оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если получено более 81% правильных ответов. 
- оценка «хорошо» - получено от 71 до 80% правильных ответов. 
- оценка «удовлетворительно» - получено от 61 до 70% правильных ответов. 
- оценка «неудовлетворительно» - получено менее 61% правильных ответов. 
 
 

Результаты зачета определяют оценками «зачтено» и «незачтено» 
«Оценку «зачтено» выставляют студенту, глубоко и прочно освоившему теоретический и прак-

тический материал дисциплины, такой же оценки заслуживает студент, твердо знающий программный 
материал дисциплины, грамотно и по существу излагающий его. Оценку «зачтено»также получает 
студент, который имеет знания только основного материала, но не усвоил его детали. В ответах на 
поставленные вопросы студентом допущены неточности, даны недостаточно правильные формули-
ровки, нарушена последовательность  в изложении программного материала.   

Оценка «незачтено» говорит о том, что студент не знает значительной части материала по  
дисциплине, допускает существенные  ошибки в ответах. 

Выставление оценки осуществляется с учетом описания показателей, критериев и шкал 
оценивания компетенций по дисциплине, представленных в таблице 1.2 
 

10. Информационное и методическое обеспечение учебного процесса по  дисциплине 
В соответствии с действующими государственными требованиями  для реализации учебного 

процесса по дисциплине обеспечивающей кафедрой разрабатывается и постоянно совершенствуется 
учебно-методический комплекс (УМКД),  соответствующий данной рабочей программе и прилагаемый 
к ней. При разработке УМКД кафедра руководствуется установленными университетом требованиями 
к его структуре, содержанию и оформлению.  В состав УМКД  входят  перечисленные ниже и другие 
источники учебной и учебно-методической информации, средства наглядности.  
Электронная версия актуального УМКД, адаптированная для обучающихся, выставляется в элек-
тронной информационно-образовательной среде университета. 

 
 
 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 

литературы, рекомендуемой  

 для изучения дисциплины  

Профессиональные коммуникации 

Автор, наименование, выходные данные Доступ 

1 2 

 Кривокора, Е. И. Деловые коммуникации : учебное пособие / Е. И. Кривоко-

ра. — Москва : ИНФРА-М, 2024. — 190 с. — (Высшее образование: Бака-

лавриат). — DOI 10.12737/2368. - ISBN 978-5-16-004277-0. - Текст : элек-

тронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2107380  – Режим доступа: 

для зарегистр. пользователей. 

http://znanium.com. 
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 Чамкин, А. С. Социология коммуникации : учебное пособие / А. С. Чамкин. 

— Москва : ИНФРА-М, 2023. — 295 с. — (Высшее образование: Бакалаври-

ат). - ISBN 978-5-16-005544-2. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.ru/catalog/product/1981675 – Режим доступа: для зарегистр. 

пользователей. 

http://znanium.com 

Папкова, О. В. Деловые коммуникации : учебник / О.В. Папкова. — Москва : 

Вузовский учебник : ИНФРА-М, 2024. — 160 с. — (Высшее образование). - 

ISBN 978-5-9558-0301-2. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1899859 – Режим доступа: для зарегистр. 

пользователей. 

http://znanium.com. 

Денисов, А. Ф. Деловые коммуникации : монография / А. Ф. Денисов. - Че-

боксары : Среда, 2024. - 153 с. - ISBN 978-5-907830-44-8. - Текст : электрон-

ный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2194954 – Режим доступа: для 

зарегистр. пользователей. 

http://znanium.com. 

Лисс, Э. М. Деловые коммуникации : учебник для бакалавров / Э. М. Лисс, А. 

С. Ковальчук. - 4-е изд., испр. - Москва : Издательско-торговая корпорация 

«Дашков и К°», 2023. - 343 с. - ISBN 978-5-394-05383-2. - Текст : электрон-

ный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/2082503 –  Режим доступа: 

для зарегистр. пользователей. 

http://znanium.com. 

 Барышников, Н. В. Основы профессиональной межкультурной коммуника-

ции : учебник / Н.В. Барышников. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

ИНФРА-М, 2023. — 348 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 

10.12737/1391408. - ISBN 978-5-16-016933-0. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.ru/catalog/product/1912985  – Режим доступа: для зарегистр. 

пользователей. 

http://znanium.com 

Журнал политических исследований - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.ru/catalog/magazines/issues?ref=6fdce6cc-cd4b-11e8-bfa5-

90b11c31de4c 

http://znanium.com 
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