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1. АННОТАЦИЯ К ДИСЦИПЛИНЕ 
 

Рабочая программа дисциплины «Деловые коммуникации» 
составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО - бакалавриат по 
направлению подготовки 09.03.02 Информационные системы и 
технологии, утвержденным приказом Министерства образования и науки 
Российской Федерации от 19.09.2017 № 926. 

Изучение дисциплины «Деловые коммуникации» ориентировано на 
получение обучающимися базовых понятий и представлений в области 
культуры и практики делового взаимодействия. 

 
Место дисциплины в структуре образовательной программы 
Настоящая дисциплина включена в учебные планы по программам 

бакалавриата по направлению 09.03.02 Информационные системы и 
технологии и входит в часть, формируемую участниками образовательных 
отношений, Блока 1 как дисциплина по выбору. 

Дисциплина изучается на 4 курсе в 7 семестре. 
 

Цель и задачи дисциплины 
Цель изучения дисциплины – формирование у обучающихся необ- 

ходимых компетенций для управления группой менеджеров продуктов и 
разработки предложения по приобретению и продаже технологических, 
продуктовых и прочих интеллектуальных активов, и организаций. 

Задачи изучения дисциплины: 
• сформировать знания различных способов подачи информации, 

формулирования выводов, предложений, идей в деловых коммуникациях; 
• формировать знания о классификации, моделях и стратегиях дело- 

вых коммуникаций; 
• сформировать умения и практический опыт эффективного приме- 

нения вербальных, невербальных и паралингвистических средств в про- 
цессе делового общения и публичных выступлений, переговоров, совеща- 
ний в деловой коммуникации; 

• формировать уровень умения и практического опыта по распозна- 
ванию ошибок в деловом общении, способы их предупреждения и прово- 
цирование на них оппонента; 

• сформировать знания и практический опыт применения методов и 
тактик проведения презентаций, переговоров; 

• сформировать уровень умения предупреждать конфликты в дело- 
вом взаимодействии. 
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2. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ, 
СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ 

ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 
 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 
компетенций, предусмотренных образовательной программой. 

 
Результаты освоения 

ООП (содержание 
компетенций) 

Код 
ком- 

петен- 
ции 

Код и наименование 
индикатора достиже- 

ния компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 
по дисциплине 

Формы образо- 
вательной 

деятельности выпускник 
должен знать 

выпускник 
должен 
уметь 

выпускник 
должен иметь 
практический 

опыт 
Способен управлять ПК-2 ПК-2.1.   Знает   основные • основные • управлять • делового вза- Контактная 
группой менедже-  теории  и  концепции взаи- теории и конфликта- имодействия работа: 
ров продуктов  модействия  людей  в орга- концепции ми   сотруд- сотрудников на Лекции 

  низации, включая вопросы делового  вза- ников на предприятии. Лабораторные 
  мотивации, коммуника- имодействия предприя-  практикумы 
  ции, лидерства  и управле- людей   в  ор- тии.  Самостоятель- 
  ния конфликтами. ганизации;   ная работа 
   • основы  мо-    
   тивации и    
   управления    
   конфликтами.    
  ПК-2.2.  Умеет разрабаты- • факторы • техноло- • владения спо-  
  вать  мероприятия  по при- создания   по- гией  подго- собами объ-  
  влечению  и  отбору новых ложительной товки и единения парт-  
  сотрудников и программы атмосферы, проведения неров    в   про-  
  их  адаптации;  разрабаты- причины и совещания цессе   деловой  
  вать  программы обучения способы со- в  коллекти- коммуникации  
  группы менеджеров и здания   нега- ве, толе- в коллективе  
  оценивать   их   эффектив- тивной  атмо- рантно  вос- учитывая со-  
  ность. сферы во принимая циальные, эт-  
   время дело- социаль- нические,  кон-  
   вой комму- ные, этни- фессиональные  
   никации в ческие, и культурные  
   коллективе. конфессио- различия.  
    нальные и   
    культурные   
    различия.   
  ПК-2.3.   Имеет  практиче- • способы • распозна- • владения так-  
  ский    опыт:   применения подачи ин- вать   ошиб- тикой проведе-  
  инструментов   и  методов формации, ки   в   дело- ния презента-  
  мотивирования в  управле- формулиро- вых  комму- ции   с   учетом  
  нии  членами  команды,   в вания выво- никациях, социальных,  
  том    числе,   виртуальной дов,   предло- способы  их этнических,  
  группой сотрудников. жений, идей в предупре- конфессио-  
   деловых ждения и нальных и  
   коммуника- провоциро- культурных  
   циях, а также вание на различий, меж-  
   коммуника- них оппо- личностного   и  
   тивные тех- нента учи- межкультурно-  
   нологии, тывая соци- го взаимодей-  
   направлен- альные, ствия.  
   ные  на  рабо- этнические,   
   ту   в  коллек- конфессио-   
   тиве. нальные и   
    культурные   
    различия.   
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Способен разраба- ПК-4 ПК-4.1   Знает   виды жиз- • виды  ком- • выбор • применения Контактная 
тывать предложения  ненных  циклов  ПО,   тео- муникатив- стратегии вербальных и работа: 
по  приобретению  и  рию  управления активами ных  техноло- использо- невербальных Лекции 
продаже  технологи-  организации, стратегию гий и особен- вания   ком- средств в дело- Лаборатор- 
ческих, продукто-  создания нового продукта, ности  их  ис- муникатив- вой коммуни- ные практи- 
вых   и   прочих  ин-  методы и инструменты пользования ных   техно- кации в  управ- кумы 
теллектуальных  управления  проектом при  логий ления проек- Самостоя- 
активов  и организа-  разработке продукта.   том  при разра- тельная рабо- 
ций     ботке продукта та 

  ПК-4.2   Умеет  проводить • структуру • применять • тактиками  
  оценку   ценности  актива, подготовки  и различные убеждения   за-  
  проводить исследование порядок  про- стратегий  и казчика  в ходе  
  существующих   на  рынке ведения де- тактики в консультиро-  
  технологий,   продуктов  и ловых ком- коммуника- вания    по   со-  
  организаций, как потенци- муникаций   в ции заказ- вершенствова-  
  альных  активов  для  при- зависимости чиков по нию бизнес-  
  обретения. от  вида  и ре- совершен- процессов и  
   ализуемых ствованию ИТ-  
   целей  по  со- бизнес- инфраструкту-  
   вершенство- процессов и ры предприя-  
   ванию биз- ИТ- тия.  
   нес- инфра-   
   процессов и структуры   
   ИТ- предприя-   
   инфраструк- тия.   
   туры пред-    
   приятия.    
  ПК-4.3   Имеет   практиче- • технологию • распозна- • методами   и  
  ский опыт: проведения  и вать  эмоци- тактиками ве-  
  анализа бизнес- подготовки ональное дения перего-  
  эффективности суще- деловой  пре- состояние воров    по   со-  
  ствующих   у организации зентации  для заказчиков вершенствова-  
  активов, формирования заказчиков по и воздей- нию бизнес-  
  предложений  по приобре- совершен- ствовать  на процессов и  
  тению привлекательных ствованию него   с   по- ИТ-  
  для    целей    и  интересов бизнес- мощью   не- инфраструкту-  
  организации сторонних процессов и вербальных ры предприя-  
  активов, формирования ИТ- средств тия.  
  предложений  по  продаже инфраструк- коммуника-   
  неэффективных активов туры пред- ции,   реаги-   
  организации. приятия. ровать на   
    явные и   
    скрытые   
    угрозы,   
    находить   
    способы   
    реагирова-   
    ния на них.   
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3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
 
 
 
 
 

Наименование тем 

Контактная работа обучающихся с преподавате- 
лем (по видам учебных занятий) 

С
ам

ос
то

ят
ел

ьн
ая

 р
аб

от
а 

 о
бу

- 
ча

ю
щ

их
ся

 

 
 
 
 
 

ТКУ / балл 
Форма ПА 

Л
ек

ци
и 

С
ем

ин
ар

ы
 

П
ра

кт
ик

ум
 п

о 
ре

ш
ен

ию
 за

да
ч 

С
ит

уа
ци

он
ны

й 
пр

ак
ти

- 
ку

м
 

М
ас

те
р-

кл
ас

с 

Л
аб

ор
ат

ор
ны

й 
пр

ак
ти

- 
ку

м
 

Т
ре

ни
нг

 

Д
ид

ак
ти

че
ск

ая
 и

гр
а 

И
з н

их
 в

 ф
ор

м
е 

пр
ак

ти
че

- 
ск

ой
 п

од
го

то
вк

и 

Очная форма 
Тема 1. Виды коммуника- 
тивных технологий и осо- 
бенности их использова- 
ния 

4     4    15 Защита отчё- 
та по лабора- 
торному 
практикуму 
№ 1/15 

Тема 2. Практика приме- 
нения вербальных и невер- 
бальных средств в дело- 
вой коммуникации 

4     4    15 Защита отчё- 
та по лабора- 
торному 
практикуму 
№ 2/17 

Тема 3. Технология под- 
готовки и проведения де- 
ловой беседы 

4     4    15 Защита отчё- 
та по лабора- 
торному 
практикуму 
№ 3/17 

Тема 4. Технология под- 
готовки и проведения со- 
вещания 

4     4    15 Защита отчё- 
та по лабора- 
торному 
практикуму 
№ 4/17 

Тема 5. Технология под- 
готовки и проведения де- 
ловых презентаций 

5     5    16 Защита отчё- 
та по лабора- 
торному 
практикуму 
№ 5/17 

Тема 6. Технология под- 
готовки и проведения пе- 
реговоров 

5     5    16 Защита отчё- 
та по лабора- 
торному 
практикуму 
№ 6/17 

Всего: 26 
 

 

 
 

  
 

 

 
 

26 
 

 

 
 

  92 100 
Контроль, час 36 Экзамен 
Объем дисциплины (в 
академических часах) 

180 

Объем дисциплины (в 
зачетных единицах) 

5 
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4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Тема 1. Виды коммуникативных технологий и особенности их 
использования. 

Реализация предпринимателем бизнес-интересов как главная задача 
деловой коммуникации. Конкуренция и интеграция интересов для решения 
задач. Применение различных стратегий и тактик в коммуникации во вре- 
мя публичного выступления, деловых переговоров, совещаний. (Стратегии 
делового взаимодействия: сотрудничество, соперничество, избегание, при- 
способление. Тактики воздействия и противодействия: «неожиданность», 
апелляция к авторитету, прогнозирование, внесение элементов неформаль- 
ности, юмор, «метод трех да», «черный оппонент», утрирование). Влияние 
и способы противостояния негативному влиянию: неконструктивное пове- 
дение, эффективное поведение. Коммуникативные технологии, направлен- 
ные на оказание психологического воздействия: императив, манипулиро- 
вание, провокация, для разрешения конфликтных ситуаций. Стандартизи- 
рованная, конвенциональная и духовная коммуникативные технологии в 
партнерских коммуникациях. 

 
Тема 2. Практика применения вербальных и невербальных 

средств в деловой коммуникации 
Практика применения вербальных, невербальных и паралингвисти- 

ческих средств для реализации бизнес-интересов в процессе делового 
общения и публичных выступлений, переговоров, совещаний. Использова- 
ние вербальных средств для достижения коммуникативных целей (устная 
речь, письменная речь, подтекст, выбор стиля общения). Паралингвистиче- 
ские средства воздействия на партнера (тембр, темп, интонация, артикуля- 
ция). Тактика применения невербальных средств с целью воздействия на 
собеседника (позы, жесты, мимика, взгляд, дыхание, рукопожатие, рассто- 
яние). Использование особенностей места и времени встречи для реализа- 
ции собственных интересов. Распознавание эмоционального состояния 
партнера и воздействие на него с помощью невербальных средств комму- 
никаций. Уловки в деловых коммуникациях и способы противостояния  
им. Явные и скрытые угрозы и способы реагирования на них. Искусство 
задавать вопросы. 

 
Тема 3. Технология подготовки и проведения деловой беседы. 
Виды деловых бесед. Подготовка деловой беседы. Проведение дело- 

вой беседы. Факторы создания положительной атмосферы во время дело- 
вой беседы при проектировании межличностных, групповых и организа- 
ционных коммуникаций на основе современных технологий управления 
персоналом, в том числе в межкультурной среде. Причины и способы со- 
здания негативной атмосферы во время деловой беседы. Тактики убежде- 
ния, используемые в ходе деловой беседы. Создание и преодоление барье- 
ров в деловых коммуникациях. Технология объединения партнеров в  про- 
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цессе деловой беседы. Обещания в деловых коммуникациях. Способы вы- 
явление лжи во время беседы. Техники снятия эмоционального напряже- 
ния вовремя. 

 
Тема 4. Технология подготовки и проведения совещания. 
Виды и стратегии совещаний. Структура подготовки к совещанию и 

порядок его проведения в зависимости от вида. Требования, предъявляе- 
мые к выступлению на совещании. Тактика проведения совещаний в зави- 
симости от реализуемых целей. Способы подачи информации, формулиро- 
вания выводов, предложений, идей. Составление и согласование протоко- 
ла. Контроль за выполнением решения. 

 

 
ций. 

Тема 5. Технология подготовки и     проведения деловых презента- 
 
Понятие  деловой  презентации.  Цели  и  стратегии  презентаций при 

решении задач. Классификация видов презентации: убеждающая, вдохнов- 
ляющая, коммерческая, управленческая, рекламная, научная, политиче- 
ская. Подготовка деловой презентации. Тактика проведения вдохновляю- 
щей презентации. 

 
Тема 6. Технология подготовки и проведения переговоров. 
Классификация переговоров. Модели и стратегии переговоров. Под- 

готовка к переговорам: выбор времени, места, формулировка целей, рас- 
становка приоритетов, диапазон переговоров, подготовка программы дей- 
ствий. Этапы переговорного процесса. Методы и тактика ведения перего- 
воров. Перехват и удержание управления ситуацией на деловых перегово- 
рах. Укрепление собственной позиции в переговорах. Работа с уступками  
в переговорах. Изменение цены. Работа с трудными оппонентами. Сила на 
этапе внесения предложений и торга. Ошибки в переговорах, способы их 
предупреждения и провоцирование на них оппонента. 

 
5. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 

ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

В процессе изучения данной дисциплины используются такие виды 
учебной работы, как лекция, лабораторный практикум, а также различные 
виды самостоятельной работы обучающихся по заданию преподавателя, 
направленные на развитие навыков использования профессиональной лек- 
сики, закрепление практических профессиональных компетенций, поощ- 
рение интеллектуальных инициатив. 

 
Методические указания для обучающихся при работе над кон- 

спектом лекций во время проведения лекции 
Лекция – систематическое, последовательное, монологическое изло- 

жение  преподавателем  учебного  материала, как  правило, теоретического 
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характера. 
В процессе лекций рекомендуется вести конспект, что позволит впо- 

следствии вспомнить изученный учебный материал, дополнить содержа- 
ние при самостоятельной работе с литературой, подготовиться к зачету с 
оценкой. 

Следует также обращать внимание на категории, формулировки, 
раскрывающие содержание тех или иных явлений и процессов, научные 
выводы и практические рекомендации, положительный опыт в ораторском 
искусстве. Желательно оставить в рабочих конспектах 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 заключение. Выводы по лекции подытоживают размышления 
преподавателя по учебным вопросам. Формулируются они кратко и лако- 
нично, их целесообразно записывать. В конце лекции, обучающиеся имеют 
возможность задать вопросы преподавателю по теме лекции. 

 
Методические указания для обучающихся по выполнению лабо- 

раторных практикумов 
Лабораторные практикумы выполняются в соответствии с учебным 

планом при последовательном изучении тем дисциплины. 
Порядок проведения практикума. 
Получение задания и рекомендаций к выполнению практикума. 
Настройка инструментальных средств, необходимых для выполнения 

практикума (при необходимости). 
Выполнение заданий практикума. 
Подготовка отчета о выполненных заданиях в соответствии с требо- 

ваниями. 
Сдача отчета преподавателю. 
В ходе выполнения практикума необходимо следовать технологиче- 

ским инструкциям, использовать материал лекций, рекомендованных 
учебников, источников интернета, активно использовать помощь препода- 
вателя на занятии (при необходимости). 

Требования к оформлению результатов практикумов (отчет) 
При подготовке отчета: изложение материала должно идти в логиче- 

ской последовательности, отсутствие грамматических и синтаксических 
ошибок, шрифт Times New Roman, размер – 14, выравнивание по ширине, 
отступ первой строки – 1,25, междустрочный интервал – 1,5, правильное 
оформление рисунков (подпись, ссылка на рисунок в тексте). 

При подготовке презентации: строгий дизайн, минимум текстовых 
элементов, четкость формулировок, отсутствие грамматических и синтак- 
сических ошибок, воспринимаемая графика, умеренная анимация. 

 
Методические указания для обучающихся по организации     само- 
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стоятельной работы 
Самостоятельная работа обучающихся направлена на самостоятель- 

ное изучение отдельных тем/вопросов учебной дисциплины. 
Самостоятельная работа является обязательной для каждого обуча- 

ющегося, ее объем по дисциплине   определяется учебным планом. 
При самостоятельной работе обучающиеся взаимодействуют с реко- 

мендованными материалами при минимальном участии преподавателя. 
Работа с литературой (конспектирование) 
Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, 

научной, справочной и популярной литературой, материалами 
периодических изданий и Интернета, статистическими данными является 
наиболее эффективным методом получения знаний, позволяет значительно 
активизировать процесс овладения информацией, способствует более 
глубокому усвоению изучаемого материала, формирует у обучающихся 
свое отношение к конкретной проблеме. 

Изучая материал по учебной книге (учебнику, учебному пособию, 
монографии, и др.), следует переходить к следующему вопросу только по- 
сле полного уяснения предыдущего, фиксируя выводы и вычисления (кон- 
спектируя), в том числе те, которые в учебнике опущены или на лекции 
даны для самостоятельного вывода. 

Особое внимание обучающийся должен обратить на определение 
основных понятий курса. Надо подробно разбирать примеры, которые по- 
ясняют определения. Полезно составлять опорные конспекты. 

Выводы, полученные в результате изучения учебной литературы, 
рекомендуется в конспекте выделять, чтобы при перечитывании материала 
они лучше запоминались. 

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый 
этап решения, исходя из теоретических положений курса. 

Вопросы, которые вызывают у обучающегося затруднение при под- 
готовке, должны быть заранее сформулированы и озвучены во время заня- 
тий в аудитории для дополнительного разъяснения преподавателем. 

 
Навигация для обучающихся по самостоятельной работе в рамках изу- 

чения дисциплины 
Наименование те- 

мы 
Вопросы, вынесенные на 

самостоятельное изучение 
Формы самосто- 

ят. работы 
Форма текущего 

контроля 
Тема  1.  Виды  ком- Влияние  и  способы  противо- Работа с литера- Подготовка к защите 
муникативных   тех- стояния негативному влия- турой, включая отчёта по Лабора- 
нологий   и   особен- нию:  неконструктивное  пове- ЭБС, торному практикуму 
ности   их использо- дение,   эффективное   поведе- источниками в  
вания ние. сети Internet  

  Подготовка к ла-  
  бораторному  
  практикуму, под-  
  готовка отчета по  
  практикуму  

Тема    2. Практика 
применения вер- 

Паралингвистические сред- 
ства  воздействия  на партнера 

Работа с литера- 
турой, включая 

Подготовка к защите 
отчёта по Лабора- 



10  

Наименование те- 
мы 

Вопросы, вынесенные на 
самостоятельное изучение 

Формы самосто- 
ят. работы 

Форма текущего 
контроля 

бальных    и    невер- 
бальных средств в 
деловой коммуни- 
кации 

(тембр,  темп,  интонация,   ар- 
тикуляция) 

ЭБС, 
источниками в 
сети Internet 
Подготовка к ла- 
бораторному 
практикуму, под- 
готовка отчета по 
практикуму 

торному практикуму 

Тема  3.  Технология Тактика   проведения  деловой Работа с литера- Подготовка к защите 
подготовки и прове- беседы  в  зависимости  от реа- турой, включая отчёта по Лабора- 
дения  деловой бесе- лизуемых целей. ЭБС, торному практикуму 
ды  Ресурсами ин-  

  формационно-  
  коммуникацион-  
  ной сети «Интер-  
  нет» Подготовка  
  к лабораторному  
  практикуму, под-  
  готовка отчета по  
  практикуму  

Тема  4.  Технология Тактика   проведения  совеща- Работа с литера- Подготовка к защите 
подготовки и прове- ний в зависимости от реализу- турой, включая отчёта по Лабора- 
дения совещания емых целей. ЭБС, торному практикуму 

  Ресурсами ин-  
  формационно-  
  коммуникацион-  
  ной сети «Интер-  
  нет» Подготовка  
  к лабораторному  
  практикуму, под-  
  готовка отчета по  
  практикуму  

Тема  5.  Технология Сценический имидж оратора. Работа с литера- Подготовка к защите 
подготовки и прове- Использование визуальных турой, включая отчёта по Лабора- 
дения  деловых  пре- средств в бизнес-презентации. ЭБС, торному практикуму 
зентаций  Ресурсами ин-  

  формационно-  
  коммуникацион-  
  ной сети «Интер-  
  нет» Подготовка  
  к лабораторному  
  практикуму, под-  
  готовка отчета по  
  практикуму  

Тема  6.  Технология Ошибки в переговорах, спосо- Работа с литера- Подготовка к защите 
подготовки и прове- бы  их предупреждения  и про- турой, включая отчёта по Лабора- 
дения переговоров воцирование  на  них оппонен- ЭБС, торному практикуму 

 та. Ресурсами ин-  
  формационно-  
  коммуникацион-  
  ной сети «Интер-  
  нет» Подготовка  
  к лабораторному  
  практикуму, под-  
  готовка отчета по  
  практикуму  

 

6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ И УЧЕБНО- 
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МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

6.1. Перечень основной и дополнительной литературы 
 

Основная литература: 
1. Деловые коммуникации / Е. А. Емельянова; М-во образования 

и науки Российской Федерации, Томский гос. ун-т систем упр. и радио- 
электроники.   -    Томск:    Эль    Контент,    2014.    режим    доступа    
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=480463 

 

Дополнительная литература 
2. Без конфликтов: тактика успешного сотрудничества / 

М.Берлин: Директ-Медиа,      2015.      –      325       с.       Режим       досту- 
па URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428384 

3. Вылегжанина А. О. Деловые и научные презентации: учебное 
пособие  /  М.,  Берлин: Директ-Медиа,  2016.    –  116  с.  режим  досту-    
па  URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=446660 

4. Каверин Б. И., Демидов И. В. Ораторское искусство: учебное 
пособие    /    М.: Юнити-Дана,    2015.     –     255     с.     режим     досту-   
па URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114430 

5. Кузнецов И. Н.   Деловое   общение:   учебное   пособие   /    
М.: Дашков      и      Ко,      2013.       –       528       с.       режим       досту-    
па http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496102 

6. Мунин А. Н.  Деловое общение: курс лекций: учебное  пособие 
/ М.: Флинта, 2010. – 376 с. режим досту- 
па URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83389 

 

6.2. Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети 
«Интернет» 

 
№ 
п/п 

Наименование ресурса Ссылка 

1. Голос. Выступление. Общение. Инста- 
грам Седы Каспаровой 

https://www.instagram.com/sedakasparova/ — 

2. 
StartUp Show: какие идеи привлекают 
инвесторов. 

https://www.e- xecutive.ru/finance/investment/1991191-
startup-show- kakie-idei-privlekaut-investorov 

3. 
А.Смирнов «Осторожно: обобщения! 
Что противопоставить манипулятору в 
переговорах 

https://www.e-xecutive.ru/management/sales/1984646- 
ostorozhno-obobscheniya-chto-protivopostavit- 
manipulyatoru-v-peregovorah 

 
4. 

Бехтерев С. Шесть советов как полу- 
чить согласованный протокол в конце 
совещания 

https://www.e- 
xecutive.ru/management/practices/1897014-shest- 
sovetov-kak-poluchit-soglasovannyi-protokol-v- 
kontse-soveschaniya 

5. 
Плигин А.А., Герасимов А.В. Руковод- 
ство к курсу НЛП-Практик 

http://psycholog-evs.ru/files/lib/detskaya/pligin_a_nlp- 
praktik_1.pdf 

6. Фишер P., Юри У. Паттон Б. Перего- 
воры  без  поражения.  Гарвардский ме- 

https:// www.litres.ru/brus-patton/peregovory-bez- 
porazheniya-garvardskiy-metod/chitat-onlayn/ 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&amp;id=480463
http://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&amp;pub_id=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&amp;id=428384
http://biblioclub.ru/index.php?page=author_red&amp;id=105399
http://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&amp;pub_id=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&amp;id=446660
http://biblioclub.ru/index.php?page=author_red&amp;id=32239
http://biblioclub.ru/index.php?page=author_red&amp;id=31823
http://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&amp;pub_id=2438
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&amp;id=114430
http://biblioclub.ru/index.php?page=author_red&amp;id=19646
http://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&amp;pub_id=395
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&amp;id=496102
http://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&amp;pub_id=810
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&amp;id=83389
https://www.instagram.com/sedakasparova/
https://www.e-xecutive.ru/finance/investment/1991191-startup-show-kakie-idei-privlekaut-investorov
https://www.e-xecutive.ru/finance/investment/1991191-startup-show-kakie-idei-privlekaut-investorov
https://www.e-xecutive.ru/finance/investment/1991191-startup-show-kakie-idei-privlekaut-investorov
https://www.e-xecutive.ru/finance/investment/1991191-startup-show-kakie-idei-privlekaut-investorov
https://www.e-xecutive.ru/management/sales/1984646-ostorozhno-obobscheniya-chto-protivopostavit-manipulyatoru-v-peregovorah
https://www.e-xecutive.ru/management/sales/1984646-ostorozhno-obobscheniya-chto-protivopostavit-manipulyatoru-v-peregovorah
https://www.e-xecutive.ru/management/sales/1984646-ostorozhno-obobscheniya-chto-protivopostavit-manipulyatoru-v-peregovorah
https://www.e-xecutive.ru/management/practices/1897014-shest-sovetov-kak-poluchit-soglasovannyi-protokol-v-kontse-soveschaniya
https://www.e-xecutive.ru/management/practices/1897014-shest-sovetov-kak-poluchit-soglasovannyi-protokol-v-kontse-soveschaniya
https://www.e-xecutive.ru/management/practices/1897014-shest-sovetov-kak-poluchit-soglasovannyi-protokol-v-kontse-soveschaniya
https://www.e-xecutive.ru/management/practices/1897014-shest-sovetov-kak-poluchit-soglasovannyi-protokol-v-kontse-soveschaniya
http://psycholog-evs.ru/files/lib/detskaya/pligin_a_nlp-praktik_1.pdf
http://psycholog-evs.ru/files/lib/detskaya/pligin_a_nlp-praktik_1.pdf
https://www.mann-ivanov-ferber.ru/authors/rogerfisher/
https://www.mann-ivanov-ferber.ru/authors/williamury/
http://www.litres.ru/brus-patton/peregovory-bez-
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№ 
п/п 

Наименование ресурса Ссылка 

 тод  
 

6.3. Описание материально-технической базы 
 

Материально-техническое обеспечение дисциплины включает в себя: 
Учебная аудитория, оборудованная: 
комплекты специализированной учебной мебели, мультимедийный 

проектор, экран, доска классная, колонки, компьютер с выходом в сеть 
«Интернет» и доступом в электронную информационно-образовательную 
среду. 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся – аудитория, 
оборудованная: 

комплекты специализированной учебной мебели, мультимедийный 
проектор, экран, доска классная, компьютеры с выходом в сеть «Интернет» и 
доступом в электронную информационно-образовательную среду. 

 
6.4. Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине, в том числе 
комплект лицензионного программного обеспечения, электронно- 

библиотечные системы, современные профессиональные базы данных 
и информационные справочные системы 

 
Обучающиеся обеспечены доступом к электронной информационно- 

образовательной среде из любой точки, в которой имеется доступ к сети 
«Интернет», как на территории организации, так и вне ее. 

 
лицензионное программное обеспечение: 
- Windows (зарубежное, возмездное); 
- MS Office (зарубежное, возмездное); 
- Adobe Acrobat Reader (зарубежное, свободно распространяемое); 
- КонсультантПлюс: «КонсультантПлюс: Студент» (российское, 
свободно распространяемое) 
электронно-библиотечная система: 

• Электронная  библиотечная  система  (ЭБС)  «Университетская биб- 
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лиотека ONLINE» http://biblioclub.ru/ . 
• Образовательная платформа «Юрайт». Для вузов и ссузов. Элек- 

тронная библиотечная система (ЭБС) https://urait.ru/ 
современные профессиональные баз данных: 
• Официальный интернет-портал базы данных правовой  информации 

http://pravo.gov.ru. 
• Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

http://window.edu.ru/ 
информационные справочные системы: 
• Портал Федеральных государственных образовательных стандартов 

высшего образования http://fgosvo.ru. 
 
 

7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ 
ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ 

 
7.1. Описание оценочных средств для проведения текущего кон- 

троля успеваемости в процессе освоения дисциплины 
 

№ 
п/п 

Форма учебного 
занятия, по которо- 
му проводится ТКУ 

Шкала и критерии оценки, балл 

1. Лабораторный 
практикум 

17 (15) - 12 – работа выполнена в срок, самостоятельно, пра- 
вильно поняты и использованы соответствующие формулы, 
правильно определены соответствующие спецификации, ис- 
пользована требуемая информация, правильно выполнены тре- 
буемые расчеты, правильно выбраны совместимые комплекту- 
ющие, сделаны необходимые выводы, хорошо аргументирова- 
ны, даны исчерпывающие ответы на все поставленные вопросы; 
11-7 – работа выполнена в срок, самостоятельно, правильно 
поняты и использованы соответствующие формулы, правильно 
определены соответствующие спецификации, использована 
требуемая информация, правильно выполнены требуемые рас- 
четы, правильно выбраны совместимые комплектующие, необ- 
ходимые выводы сделаны частично, хорошо аргументированы, 
даны ответы на все поставленные вопросы; 
6-3 – работа выполнена в срок, в основном самостоятельно, ис- 
пользованы соответствующие формулы; определены соответ- 
ствующие спецификации, имеются ошибки в расчетах; выбраны 
совместимые комплектующие необходимые, выводы сделаны 
частично, слабо аргументированы, даны ответы не на все во- 
просы; 
2-1 – обучающийся подготовил работу несамостоятельно или не 
завершил в срок, описание спецификации содержит незначи- 
тельные ошибки, выводы и ответы на вопросы отсутствуют. 

 
 

Типовые контрольные задания или иные материалы в рамках те- 
кущего контроля успеваемости 

http://biblioclub.ru/
https://urait.ru/
http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
http://fgosvo.ru./
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Типовые задания к лабораторным практикумам 
Лабораторный практикум № 1. «Виды коммуникативных техно- 

логий и особенности их использования». 
Задание «Интонация» 
Интонация в большей степени, чем другие невербальные средства, 

передает истинные оценки и эмоции говорящего. Обучающимся даётся за- 
дание раскрыть свой интонационный потенциал в произнесении слова 
«ЗДРАВСТВУЙТЕ». Задача поздороваться с разными группами людей с 
однокурсниками/преподавателями/ руководителем 

• сухо, официально; 
• доброжелательно; 
• радостно; 
• иронично; 
• с обидой. 
Вопросы для анализа: 
1. По каким параметрам выделяются виды деловых коммуникаций? 
2. В чем преимущество письменной формы общения? 
3. В чем преимущество устной формы общения? 
4. В чем разница при коммуникации с разными группами людей? 
5. В чем состоит отличие в коммуникации с представителями раз- 

личных культур? 
Задание №2. «Конференция» 
Участникам дается задание провести переговоры по организации 

конференции «Предпринимательская деятельность разных культур». Для 
этого участники делятся на группы. В ходе переговоров обсуждаются во- 
просы о тематике конференции, о ее целях и задачах, регламенте, последо- 
вательности выступлений, месте проведения, бюджете и т.д. Остальные 
участники выступают в роли наблюдателей. 

Итогом обсуждения является заключение договора о проведении 
конференции либо отказ от него. Возможен и промежуточный результат, 
при котором команды не достигают согласия, но допускают возможность 
дальнейших переговоров и вырабатывают повестку дня для последующих 
этапов. 

После завершения проводится анализ задания: 
1. Какого результата удалось достичь? 
2. Какие коммуникативные приемы были более удачные? 
3. Какие ошибки допускали представители различных культур? 
4. Что следует учитывать в деловых коммуникациях? 
5. Какие вопросы лучше решать в письменной форме? Какие вопро- 

сы обсуждаются лучше в письменной форме? 
 

Лабораторный практикум № 2. «Практика применения вербаль- 
ных и невербальных средств в деловой коммуникации». 
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Задание «Активное слушание» 
Прослушав диалог главного специалиста и руководителя отдела сбы- 

та, выделите критерии оценки слушающего с точки зрения соблюдения 
правил активного слушания. Дайте экспертную оценку слушающему по 
каждому из разработанных критериев. Сделайте выводы. 

С учётом полученных выводов прослушайте диалог начальника от- 
дела и специалиста, вернувшегося из командировки. Дайте экспертную 
оценку слушающему. 

Порядок выполнения работы 
1. Из группы выбираются две команды по два человека, которые бу- 

дут исполнять роли собеседников. Остальная часть группы делится на ко- 
манды по 3 - 5 человек, которые выступят в роли экспертов (описание ро- 
лей приведено ниже). 

2. В течение 5-10 мин главный специалист и руководитель отдела ве- 
дут беседу на заданную тему. Эксперты внимательно слушают. 

3. Экспертные группы вырабатывают критерии оценки качеств слу- 
шающего с точки зрения правил активного слушания. 

4. Эксперты дают оценку (от 0 до I балла) слушающему по вырабо- 
танным критериям. 

5. Экспертные группы обосновывают данные ими оценки, указывают 
выявленные нарушения правил активного слушания и делают выводы. 

6. В течение 5-10 мин начальник отдела и специалист, вернувшийся 
из командировки, ведут беседу на заданную тему. Эксперты внимательно 
слушают. 

7. Эксперты дают оценку (от 0 до I балла) слушающему по вырабо- 
танным критериям, обосновывают данные ими оценки, указывают выяв- 
ленные нарушения правил активного слушания и снова делают выводы. 

8. Экспертные группы оформляют отчет о проделанной работе. 
Требования к отчету 
Отчет должен содержать: 
1) список экспертной группы; 
2) критерии оценки качеств слушающего; 
3) экспертные оценки по критериям; 
4) выводы по работе. 
Описание ролей. Часть 1. 
Главный специалист: до Вас дошла информация о недопоставке 

принтеров заказчику. Вызвав руководителя отдела сбыта, Вы рассчитывае- 
те получить полную информацию по этому вопросу. Используя приемы, 
предложенные в теоретической части, постарайтесь создать располагаю- 
щие к откровенному разговору условия для Вашего собеседника и решить 
проблему. 

Руководитель отдела: в Вашем отделе в последнее время наблюда- 
лась большая текучесть кадров. По этой причине Вам не удавалось сфор- 
мировать сплоченный коллектив, который действовал бы скоординирован- 
но и продуктивно. В связи с этим приходилось принимать необоснованные 
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решения, которые не были досконально проработаны специалистами в со- 
ответствующей области, поскольку Вы исходили из своих довольно по- 
верхностных общих знаний, так как Вы являетесь руководителем- 
организатором, а не специалистом по сбыту. Ситуация усложнилась, когда 
предприятие начало выпускать принципиально новые модели принтера. 
Изменилась комплектация и упаковка продукции. Заявка на предоставле- 
ние транспорта была подана вовремя, но без учета новых условий транс- 
портировки товара. Погрузочные работы не были должным образом про- 
думаны и организованы. В результате удалось поставить заказчику в ука- 
занный срок лишь часть продукции, а остальная часть осталась на складе. 
Ваша задача -проинформировать главного специалиста о причинах недо- 
поставки и найти выход из сложившейся ситуации. 

Эксперт: Ваша цель - внимательно следить за ходом беседы. Анали- 
зируя поведение слушателя, Вы должны оценить его по выделенным кри- 
териям. 

Описание ролей. 
Часть 2. 
Вторая команда корректирует подготовленный диалог с учётом (за- 

мечаний и предложений, высказанных экспертными группами первой ко- 
манде. 

Начальник отдела: Вы отправили хорошего специалиста, профессио- 
нала по ведению переговоров, в командировку. Целью было завершение 
переговоров, касающихся удвоения объёмов поставок. Тот получил от Вас 
достаточно чёткий инструктаж, был ознакомлен с желаемым результатом, 
получил достаточно информации о партнёре по переговорам. По оконча- 
нии переговоров специалист в телефонном разговоре сообщает о неудо- 
влетворительном для Вас их исходе. Вы вызываете его для выяснения при- 
чины неудачных переговоров. 

Специалист: Вас отправили в командировку для проведения перего- 
воров. Ваш начальник дал вам слишком подробный и чёткий инструктаж, 
но за время, прошедшее после предварительных телефонных переговоров, 
ситуация у Вашего партнёра изменилась. Их ограничили собственные по- 
ставщики. Когда Вы приехали, партнёр предложил совершенно новые 
условия, пойти на которые Ваша компания могла бы только с дополни- 
тельными предложениями с Вашей стороны. Но ваш начальник не дал Вам 
полномочий принимать решения по модификации ранее обсуждаемых 
условий. Вам пришлось договориться об отсрочке переговоров для улажи- 
вания этого вопроса с Вашим начальником. Кроме того, на месте выясни- 
лось, что текущий график поставок не согласован, что Вашего менеджера 
по поставкам ждали ещё 10 дней назад, и поэтому большую часть времени 
Вам пришлось улаживать этот вопрос. 

Эксперт: Ваша цель - внимательно следить за ходом беседы. Анали- 
зируя поведение слушателя, Вы должны оценить ею по выделенным кри- 
териям. 

Вопросы. 
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1. Как был установлен первоначальный контакт? 
2. Быстро ли освоился в обстановке собеседник? 
3. Какие приемы использовал главный специалист для демонстрации 

активного слушания? 
4. Насколько хорошо были использованы вопросы для продвижения 

интервью в определенном направлении? 
5. Сумел ли слушающий получить необходимый объем информации? 
6. Насколько эффективно слушающий использовал невербальные 

средства общения? 
7. Насколько полезным оказался разговор? 

 
Лабораторный практикум № 3. «Технология подготовки и прове- 

дения деловой беседы». 
Задание «Прием на работу» 
Задачей участников является провести деловые беседы с поступаю- 

щими на работу на конкурсной основе. Определить соответствие требова- 
ниям должности, выявить лучшего претендента. 

Подготовка. Выбирается один человек для исполнения роли директо- 
ра фирмы или менеджера по персоналу. Его задачи: 

• продумать название фирмы, придумать вакансии; 
• составить личностную спецификацию для вакантной должности: фи- 

зические особенности (обязательные требования и противопоказания); 
имидж претендента; образование, наличие квалификации; компетентность; 
личностные и деловые характеристики; интересы; данные о претенденте 
(пол, возраст, прописка, семейное положение и т.п.); 

• провести собеседование. 
Задачи претендентов на должность: 
• ознакомиться с содержанием труда специалиста, на чью должность 

составлена вакансия; 
• выяснить требования, которые предъявляются такому специалисту; 
• составить резюме; 
• продумать ответы на вопросы, которые могут быть заданы; 
• подготовить не менее 5 вопросов, которые задаст работодателю пре- 

тендент; 
• отработать версии самопрезентации. 

 
На каждую объявленную должность может быть принят только один 

претендент. 
Какие вопросы вам могут задать на собеседовании? 
1. Расскажите немного о себе. 
2. Как вы смотрите на жизнь: какие видите в ней сложности и как с 

ними справляетесь? 
3. Чем вас привлекает работа у нас в данной должности? 
4. Почему вы считаете себя достойным занять эту должность? В чем 

ваши преимущества перед другими кандидатами? 



18  

5. Каковы ваши сильные стороны? 
6. Каковы ваши слабые стороны? 
7. Почему вы ушли с предыдущей работы? 
8. Получали ли вы другие предложения о работе? 
9. Не помешает ли ваша личная жизнь данной работе, связанной с до- 

полнительными нагрузками? 
10.Как вы представляете свое положение через пять (десять) лет? 
11.Какие изменения вы бы произвели на новой работе? 
12.На какую зарплату вы рассчитываете? 
13.Что вы можете рассказать о своих профессиональных связях, кото- 

рые вы могли бы использовать на новой работе? 
14.Как вы повышаете свою профессиональную квалификацию? 
15.Чем вы любите заниматься в свободное время? 
16.В какие сроки вы могли бы приступить к работе? 
17.За что вас критиковали последние четыре года? 
18.Вы чаще соглашаетесь или спорите и почему? 
19.Какие из своих должностных обязанностей вы выполняете с 

наибольшим удовольствием? 
20.Назовите те ситуации, в которых вам не удалось добиться успеха. 

Почему? 
21.Как вы относитесь к методу принуждения и угроз по отношению к 

подчиненным? В каком случае следует прибегать к угрозам? 
22.Часто ли вы используете похвалу в адрес подчиненных и других 

людей? 
23.Человеку свойственно приукрашивать себя, устраиваясь на работу. 

В чем вы приукрасили себя? 
 

Лабораторный практикум № 4. «Технология подготовки и прове- 
дения совещания». 

Задание «Деловое совещание» 
Вы владелец фирмы, производящий продукт. 
Основной состав персонала — выпускники высших и средних специ- 

альных учебных заведений. Фирма преуспевает: хорошие отзывы клиен- 
тов, растет спрос. Однако справляться с заказами становится труднее, так 
как технических средств недостаточно и к тому же они быстро устаревают, 
совершенствуется обеспечение, не удовлетворяет режим работы. 

Ваш бюджет позволяет выделить средства на расширение и реорга- 
низацию в размере 30 тыс. долл. 

Таким образом, основная задача подгруппы - разработать план раз- 
вития фирмы, обеспечивающий нормальные условия работы при расшире- 
нии сферы деятельности. 

При разработке плана сотрудники испытали некоторые затруднения 
с определением номенклатуры компьютеров и оргтехники, подлежащих 
замене, режима работы и программы повышения квалификации. Директор, 
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обсудив этот вопрос с ведущим программистом -руководителем группы, 
принял решение о проведении делового совещания по данной проблеме. 

Докладчик на совещании - ведущий специалист. Он же распоряже- 
нием по фирме назначен председателем комиссии по анализу использова- 
ния компьютеров и оргтехники в фирме, анализу степени их износа, а так- 
же по ознакомлению с прогрессивными техническими средствами. На под- 
готовку совещания отведено 2 недели. Установлена дата и время проведе- 
ния совещания. 

В состав комиссии вошли; 
• ведущий специалист— председатель комиссии; 
• офисные работники — члены комиссии; 
• менеджеры по работе с клиентами - члены комиссии. 
Комиссии необходимо, используя данные проведенного анализа и 

информацию о новых технических средствах, выработать решение об эф- 
фективном использовании выделенных средств. 

Порядок выполнения работы 
1. Выделите из группы 4-х студентов с поручением оценить действия 

и поведение участников совещания. Одного из них назначьте руководите- 
лем группы экспертов. 

2. Сформируйте подгруппы участников подготовки совещания: 
• директор - председатель совещания; 
• ведущий специалист— председатель комиссии; 
• офисные работники — члены комиссии; 
• менеджеры по работе с клиентами - члены комиссии. 
3. Остальная часть группы студентов - участники совещания; они 

должны выступать по следующим вопросам (преподаватель закрепляет во- 
просы за отдельными участниками совещания). 

В связи с развитием фирмы появятся новые виды оборудования, не- 
знакомые сотрудникам, поэтому необходима организация обязательного 
изучения оборудования и привития навыков работы на нем. 

• Необходимость переподготовки сотрудников для работы на новых 
видах оборудования. 

• Необходимость увеличения рабочего дня с 6 до 8 часов в день и со- 
ответственно заработной платы. 

• Необходимость увеличения количества сотрудников в связи с ро- 
стом объемов заказов. 

• Организация технического обслуживания новых технических 
средств. 

• Необходимость приобретения современных принтеров. 
Период времени, в течение которого проводится модернизация ком- 

пьютера (с учетом увеличения его быстродействия в 3,5 раза). 
• Улучшение условий труда. 
Повышение качества и объема и создание новых, эксклюзивных, ви- 

деопрезентаций. 
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• Необходимость покупки сложного оборудования с целью хранения 
информации обо всех клиентах фирмы, их пожеланиях и вкусах. 

4. Председатель комиссии распределяет между участниками задания, 
согласно, по анализу имеющихся средств на фирме, возможностей модер- 
низации компьютера или замены в целях обеспечения повышения скоро- 
сти обработки данных в 3,5 раза и улучшения качества видеопрезентаций. 

5. Председатель комиссии на основе результатов анализа готовит до- 
клад и предложения по проведению модернизации фирмы для повышения 
скорости обработки данных в 3,5 раза и улучшения качества видеопрезен- 
таций. 

6. Председатель проводит совещание на тему «Модернизация фирмы 
в целях расширения и повышения качества обслуживания». 

9. Информация для докладчика, председателя и членов экспертной 
комиссии о правилах их действия и поведения представляется преподава- 
телем в процессе проведения занятия. 

Принятое решение по модернизации фирмы анализируется и ком- 
ментируется преподавателем, который указывает, достигнута цель, постав- 
ленная перед деловым совещанием, или нет. 

 
Лабораторный практикум № 5. «Технология подготовки и прове- 

дения переговоров». 
Задание «Переговоры о поставках» 
Участники делятся 2 на команды по 3 человека, которым раздаются 

роли.  
От Компании №1: 

1. Владелец компании, который заинтересован в сотрудничестве, 
так как это шанс вывести фирму на мировой уровень 

2. Помощник, которому договор поможет сразу закрыть ипотеку. 
3. Менеджер, которому не хочется лишней рабочей нагрузки, ко- 

торая произойдет, если компании заключат договор. 
От Компании партнера №2: 

4. Сотрудник, который собирается менять работу и интересован в 
сотрудничестве с компанией №1 как работодателями; 

5. Руководитель, который хочет максимально сэкономить и по 
итогам года выплатить себе премию; 

6. Менеджер, которому не нравятся все представители компании 
№1 (причину придумать). 

Остальные участник выполняют роль наблюдателей. Компании №1 
дается задание провести переговоры о поставках своей продукции Компа- 
нии №2. Задача убедить их подписать договор на крупную оптовую по- 
ставку на наиболее выгодных для компании условиях. 
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сы: 

После окончания упражнения участники обсуждают следующие вопро- 
 

• Какие приемы были наиболее эффективными для распознавания 
эмоционального состояния партнеров? 

• Факторы создания положительной атмосферы использовали 
участники? 

• Удалось ли изменить эмоциональное состояние партнеров? 
• Какими способами влияния и противостояния негативному вли- 

янию для разрешения конфликтных ситуаций воспользовались 
участники? 

 

Лабораторный практикум № 6. «Проведение переговоров» 
Задание.   Инструкция   для   участника   № 1. Вы   владелец компании 

«Пожконтроль», занимающейся пожарным аудитом, то есть устанавлива- 
ющей степень соответствия предприятия всем нормам противопожарной 
безопасности. 

Ваш клиент, ООО «Акваэксперт», просрочил оплату ваших услуг. За 
два дня до срока оплаты Вы напомнили директору этой компании (именно 
он занимается закупками и отдает распоряжения о перечислении денег) о 
приближении срока оплаты, он обещал оплатить счет. Пришел день опла- 
ты, но деньги так и не поступили, поэтому на следующий день Вы решили 
лично встретиться с должником. 

Компания «Акваэксперт» является крупным клиентом, который при- 
носит хороший доход, и Вы не хотите испортить отношения с ним. Регу- 
лярно открывая новый филиал, эта компания обращаются к вам за услуга- 
ми. 

Ваша задача: добиться оплаты оказанных услуг, не испортив при 
этом отношения с клиентом. 

Инструкция для участника № 2. Вы — директор ООО «Акваэкс- 
перт». Компания «Пожконтроль» предоставило вам услугу по пожарному 
аудиту с отсрочкой платежа, что для вашей компании очень выгодно. Как 
правило, Вы оплачиваете счета вовремя. Но в этот раз Вы просрочили дату 
платежа, хотя менеджер напоминал Вам об оплате за два дня до окончания 
срока, поскольку данная сумма нужна Вам для обучения персонала. Вы 
можете оплатить счет, но Вам это невыгодно. На следующий день после 
наступления даты директор приехал к вам на встречу. 

Ваша задача: максимально оттянуть сроки оплаты услуги, не испор- 
тив при этом отношения. 

Этапы игры: этапы проведения переговоров. 
Распределение ролей: Условно разделяем аудиторию на две коман- 

ды: компания «Пожконтроль» и компания ООО «Акваэксперт». Участники 
выбирают директоров, заместителей, инспекторов, экономистов и т.д. и 
продумывают аргументы в защиту своих позиций. 

Составление документации: 
1. Протокол о распределении должностей. 
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2. Письмо – предложение (одна договаривающаяся сторона) и от- 
вет на него (другая договаривающаяся сторона). 

3. Договор. 
4. Акты выполненных работ. 
Все документы подшиваются в папке и передаются экспертной груп- 

пе.  
Оценка действий участников игры: 
Баллы: за использование речевых этикетных формул, за использова- 

ние профессиональных терминов, за использование речевых тактик. 
Штрафные баллы: за несоблюдение речевого этикета, грамматиче- 

ские ошибки, речевые ошибки, некорректный вопрос, излишнюю эмоцио- 
нальность, неправильное использование профессионального термина. 

Таким образом, эффективным методом организации и проведения 
практических занятий является деловая игра, которая пробуждает познава- 
тельную активность студентов, содействует становлению самостоятельно- 
сти мышления, формирует профессиональный менталитет, терминологи- 
ческую культура будущих специалистов, помогает отработке коммуника- 
тивной составляющей любой профессиональной сферы 

 
 

7.2. Описание оценочных средств для проведения промежуточной 
аттестации 

 
Промежуточная аттестация по дисциплине «Деловые коммуника- 

ции» проводится в форме экзамена. 
 

Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 
Экзамен представляет собой выполне- 
ние обучающимся заданий билета, 
включающего в себя: 

 
Задание №1 – теоретический вопрос на 
знание базовых понятий предметной 
области дисциплины, а также позво- 
ляющий оценить степень владения 
обучающимся принципами предметной 
области дисциплины, понимание их 
особенностей и взаимосвязи между 
ними; 

Задание №2 – задание на анализ ситуа- 
ции из предметной области дисципли- 
ны и выявление способности обучаю- 
щегося выбирать и применять соответ- 
ствующие принципы и методы реше- 
ния практических проблем, близких к 
профессиональной деятельности; 
Задание №3 – задание на проверку уме- 
ний и опыта, полученных в результате 
освоения дисциплины 

Выполнение обучающимся заданий оценивается по 
следующей балльной шкале: 

Задание 1: 0-30 баллов 
Задание 2: 0-30 баллов 
Задание 3: 0-40 баллов 

 
-90 и более (отлично) – ответ правильный, логически 

выстроен, использована профессиональная терми- 
нология. Обучающийся правильно интерпретирует 
полученный результат. 

-70 и более (хорошо)– ответ в целом правильный, 
логически выстроен, использована профессио- 
нальная терминология. Обучающийся в целом 
правильно интерпретирует полученный результат. 

-50 и более (удовлетворительно)– ответ в основном 
правильный, логически выстроен, использована 
профессиональная терминология. 

-Менее 50 (неудовлетворительно)– ответы на теоре- 
тическую часть неправильные или неполные. 
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Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 
обучающихся 

 
Задания на знания 

1. Что называется деловыми коммуникациями? Расскажите об узком 
понимании термина «коммуникация». Расскажите о широком понимании 
термина «коммуникация». Каковы общие признаки понятий «общение» и 
«коммуникация»? 

2. По каким параметрам выделяются виды деловых коммуникаций? 
В чем преимущество письменной формы общения? В чем преимущество 
устной формы общения? 

3. Что такое вербальные/невербальные средства? Какие вы знаете 
виды невербальных средств? Расскажите о визуальных невербальных 
средствах. 

4. Какие невербальные средства называются открытыми/закрытыми, 
включающими/исключающими, авторитарными /демократическими? 

5. Что представляет собой конкуренция? Раскройте понятия интегра- 
ции. 

6. Что такое деловая коммуникация? Что является предметом дело- 
вой коммуникации, содержанием деловой коммуникации, целью деловой 
коммуникации? Каковы функции деловой коммуникации? 

8. Что называется деловой беседой? Какова последовательность про- 
ведения деловой беседы? 

9. Расскажите о правилах убеждения, используемых в ходе деловой 
беседы? 

10. Расскажите о барьерах взаимодействия, возникающих в процессе 
деловой коммуникации. Как преодолевать барьеры в общении? 

11. Назовите этапы подготовки и проведения совещания. Каковы 
причины неэффективных, «затяжных» совещаний? 

12. Что такое презентация? Какие виды презентаций вы знаете? Ка- 
кова цель деловой презентации? 

13. Аудитория как социально-психологическая общность людей. Ка- 
ковы особенности поведения и реакции людей в большой и маленькой 
аудитории? Приёмы управления аудиторией. 

14. Подготовка презентации: основные этапы. 
15. Что такое деловые переговоры? Какие признаки лежат в основе 

классификации переговоров? Назовите этапы переговорного процесса. 
16. Расскажите о технике ведения переговоров. В чём суть метода 

позиционного торга (конфронтационного подхода) и метода принципиаль- 
ных переговоров (партнёрского подхода)? 

17. Что такое переговоры? Какие бывают виды переговоров? 
18. Отработку каких вопросов предполагает этап подготовки к 
переговорам? 
19. Каковы преимущества, когда переговоры ведет один человек? 
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20. Каковы преимущества, когда переговоры ведет команда? 
21. Чем отличаются конфронтационный и партнёрский подходы к 

переговорам? 
22. В чем заключаются тактики воздействия и противодействия в де- 

ловых коммуникациях оппонента для разрешения конфликтных ситуаций? 
23. Какие бывают способы влияния и противостояния негативному 

влиянию оппонента для разрешения конфликтных ситуаций? 
24. Что представляют собой явные и скрытые угрозы? 
25. Какие существуют способы реагирования на явные и скрытые 

угрозы? 
 

Задания на умения 
1. Согласны ли Вы с тем, что в любом неофициальном деловом ме- 

роприятии присутствует компонент официальности? Обоснуйте свой от- 
вет. 

2. Расскажите о прямом и косвенном видах общения. В чём недоста- 
ток, несовершенство косвенного вида общения? 

3. Как Вы считаете, неинформативное (фатическое) общение в усло- 
виях делового взаимодействия ― это пустая трата времени или необходи- 
мость? 

4. Какие уровни тактики воздействия и противодействия можно 
назвать наиболее эффективными? Почему? 

5. Какой уровень психологического воздействия называется импера- 
тив?  Назовите отличия императива, манипулирования, провокации. 

6. Согласны ли Вы с тем, что внешний вид партнёра создаёт облик 
человека в целом, обозначает его статус, рассказывает об увлечениях, но 
прямого отношения к речевому общению не имеет? 

7. Согласны ли Вы с тем, что, желая переубедить собеседника, мы 
должны начинать беседу не с разделяющих нас моментов, а с того, в чём 
мы согласны с ним? Обоснуйте свой ответ. 

8. Согласны ли Вы с тем, что если есть расхождения между содержа- 
нием речи и тоном сообщения в деловом телефонном разговоре, то собе- 
седник, принимающий звонок, будет больше доверять тону, чем содержа- 
нию? Почему так происходит? 

9. Согласны ли Вы с тем, что во время делового телефонного разго- 
вора каждый собеседник должен лимитировать продолжительность своих 
реплик и периодически делать паузы? Обоснуйте свой ответ. 

10. Какие элементы включает в себя грамотное общение по телефо- 
ну, когда речь идет об инициаторе делового телефонного разговора? Какие 
элементы включает в себя грамотный ответ по телефону? Почему в про- 
цессе делового телефонного разговора не рекомендуется использовать 
фразу типа «Будьте добры, повторите, пожалуйста, адрес, если вам не 
трудно»? 

11. Почему в процессе делового телефонного разговора не рекомен- 
дуется использовать фразы «Я не знаю», «Мы не сможем этого сделать», 
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«Подождите секундочку, я скоро вернусь», «Могу ли я вам помочь»? От- 
корректируйте данные выражения. 

12. Что такое перефразирование, тезирование, резюмирование? 
Назовите основные изменения, которые происходят с информацией при 
перефразировании? 

13. Прокомментируйте утверждение: «Особенности речи и речевого 
поведения делового человека зависят от трёх основных факторов: 

• обстановка коммуникации; 
• количество участников коммуникации, их отношения; 
• цели взаимодействия». 
14.Назовите основные тактики убеждения, используемые в ходе де- 

ловой беседы. 
15. Прокомментируйте утверждение: «Желая переубедить собесед- 

ника, начинайте не с разделяющих вас моментов, а с того, в чём вы соглас- 
ны с ним». 

16. Как Вы считаете, по своим целям деловые переговоры макси- 
мально близки дисциплинарной беседе, проблемной беседе, кадровой бе- 
седе или беседе с посетителями? Аргументируйте свой ответ. 

17. Прокомментируйте утверждение: «Пытаясь изменить в свою 
пользу ход переговоров, никогда не следует прибегать к уловке, которую 
иной раз позволяют себе наши представители на переговорах: они говорят, 
что кто-то предлагает им более выгодные условия сделки». 

18. Какие существуют способы выявление лжи во время беседы? 
19. Чем отличается знакомство в сфере делового общения от знаком- 

ства в личной сфере общения? Какова специфика выбора тем обсуждения в 
официально-деловой речи и светской беседе? 

20. Как окружающая обстановка влияет на выбор факторов создания 
положительной атмосферы? 

21. Какие вы знаете причины и способы создания негативной атмо- 
сферы во время деловой беседы? Приведите примеры. 

22. Какие вы знаете технологии объединения партнеров в процессе 
деловой беседы? Приведите примеры. 

23. Что такое деловое совещание? Каковы его разновидности? 
24. Расскажите о составлении и согласовании протокола при прове- 

дении совещания. 
25. Какие вы знаете методы и тактика ведения переговоров? Приве- 

дите примеры. 
 
 

Задания на навыки 
 

1. Рассмотрите рисунок. Что вы можете рассказать об эмоциональ- 
ном состоянии людей, изображённых на рисунках, по невербальным ком- 
муникативным средствам? Используйте термины «открытые/закрытые 
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невербальные средства», «включающие/исключающие невербальные прояв- 
ления». 

 
 

2. Рассмотрите рисунок. Что вы можете рассказать об 
эмоциональном состоянии людей, изображённых на рисунках, по не- 

вербальным коммуникативным средствам? Используйте термины «от- 
крытые/закрытые невербальные средства», «включающие/исключающие 
невербальные проявления». 

 
 

3. Рассмотрите рисунок. Что вы можете рассказать об 
эмоциональном состоянии людей, изображённых на рисунках, по не- 

вербальным коммуникативным средствам? Используйте термины «от- 
крытые/закрытые невербальные средства», «включающие/исключающие 
невербальные проявления». 
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4. Расскажите о такой форме коммуникативного события, как день 
открытых дверей в вузе. Какой это вид коммуникации (виды коммуника- 
ций) по количеству коммуникантов, по цели сообщения, по направлен- 
ности, по средствам, по форме коммуникативного события? 

5. Приведите примеры стандартных фраз, сопровождающих 
завершение телефонного разговора. Поблагодарите за информацию, 
предложение, приглашение, поздравление, помощь. 

6. Расположите партнеров в пространстве для успешного 
выполнения задания и создайте благоприятную для них социальную зону. 

7. Начальник поздоровался с вами, не отрываясь от разбора бумаг на 
своем столе. Подобная позиция чиновника рассчитана на то, что человек 
может потеряться, прийти в замешательство от такого приема и уйти. 
Придумайте словесную формулу, которую можно было бы употребить как 
контрприём, заставляющий обратить на Вас внимание. 

8. Прокомментируйте афоризм Л.Н.Толстого: «Важно не то место, 
которое мы занимаем, а то направление, в котором мы движемся». 

9. Приведите примеры комплиментов в различных деловых ситуаци- 
ях, когда партнер отметил что-то важное для компании, и когда беседа за- 
кончилась успешно. 

10. Используя правило очерёдности аргументов (сильные – 
средние – один самый сильный), постарайтесь убедить вашего знако- 

мого, отчисленного из вуза, восстановиться в университете и продолжить 
обучение. 

11. Какой вид слушания следует использовать, 
• если ваш знакомый взволнованно рассказывает о ссоре с близ- 

ким человеком; 
• во время объяснения новой темы преподавателем; 
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• во время комментирования преподавателем результатов кон- 
трольных работ, тестовых заданий, результатов деловых игр; 

• во время проведения деловой игры в мини-группе, когда ваш од- 
нокурсник высказывает свое мнение по тому или иному вопросу. 

Аргументируйте свой ответ. 
12. Вам необходимо напомнить о себе после продолжительного пе- 

рерыва. Как вы построите беседу по телефону? Как беседа по телефону бу- 
дет зависеть от социального статуса партнера? Приведите две-три различ- 
ные ситуации. 

13. Приведите примеры из деловой беседы, используя правила убеж- 
дения, когда вам  удавалось переубедить партнера. 

14.Объясните, в какой речевой ситуации уместен выбор той или 
иной формы приветствия. Какая дополнительная информация содержится 
в некоторых формах? 

Здравствуй! Здравствуйте! Рад вас приветствовать! Добро пожа- 
ловать! Я так вам рад! Доброе утро! Добрый день! Здорово, браток! При- 
вет! Легок на помине! Приветствую вас! Мое почтение! Салют! Наше 
вам! Как оно? Доброго здоровьица! Наше вам с кисточкой! Сколько лет, 
сколько зим! Как дела? 

15. Установите обратную связь, проверьте точность восприятия ин- 
формации или узнайте дополнительную информацию с помощью вопро- 
сов, предложений. 

 
Ситуация Примерные 

вопросы, предло- 
жения 

1. Один из коммуникантов употребил какое-то незнакомое выражение 
или термин 

 

2. Говорящий уклоняется от темы и не сообщает той информации, кото- 
рую вы от него ждете 

 

3. Один из участников совещания только что произнес нечто, не очень- 
то согласующееся с его предыдущими утверждениями. Вы хотите это уточнить 

 

4. Говорящий словно «зацикливается», постоянно повторяя одно и то 
же. Вам же надо продвигаться дальше 

 

5. Вам хотелось бы узнать мнение коллег о том, что вами было высказа- 
но 

 

6. Невербальное поведение одного из участников совещания подсказы- 
вает вам, что он обеспокоен какими-то вашими словами. Вы хотите рассеять его 
сомнения, подозрения 

 

7. Было высказано несколько положений, и вы хотите привлечь к ним 
внимание 

 

8. Один из участников совещания не согласился с частью из сказанного 
вами, и вы хотите уточнить причину этого неприятия 

 

9. Вы сказали о некоторых преимуществах обсуждаемой идеи и хотите 
установить обратную связь с коллегами 

 

 
16. Охарактеризуйте приведенный отрывок диалога с точки 
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зрения нормативности (языковой, стилистической, этической) 
используемой лексики. 

 
А. — Вот теперь / мы вложились / а вы нам кислород перекрываете 

с новыми тарифами // Это значит все пересчитывать / так / все бумаги и 
по новой оформлять / бегать по коридорам. 

Б. — Ну так, а что вы от нас-то хотите / мы что ли их уста- 
навливаем ... 

А. — Не вы / конечно / но если б вы нам об этом раньше предъявили / 
мы бы / конечно / на это не пошли ... 

 
17. Продемонстрируйте метод перехвата и удержания управления 

ситуацией на деловых переговорах. 
18. Продемонстрируйте метод укрепления собственной позиции в 

переговорах. 
19. Продемонстрируйте пример вдохновляющей презентации с 

целью формирования команды стартапа. 
20. Ознакомьтесь с текстом переговоров из книги Роджера 
Фишера и Уильяма Юри1, приведённым ниже, и ответьте на 

вопросы: 
1) Какой подход к ведению деловых переговоров выбрала страховая 

компания? Какой подход к ведению деловых переговоров выбрал Том 
Гриффит? 

2) Какой из выбранных подходов оказался стратегически более 
перспективным? Почему? 

Припаркованная машина Тома Гриффита, одного из наших коллег, 
была полностью разбита грузовиком для сбора мусора. Автомобиль был 
застрахован, но точную сумму, которую Том должен был получить по 
страховке, предстояло ещё обсудить с представителем страховой 
компании. 

 
Представитель компании Том 
– Мы изучили Ваш случай и 

решили, что он соответствует 
условиям нашей политики. Это 
означает, что Вам причитается 
3300 долларов. 

– Понимаю. А как вы получили эту цифру? 

– Мы решили, что машина 
этого стоит. 

– Я понимаю, но какой критерий вы использовали для 
определения этой суммы? Не знаете, где я могу купить 
подобную машину за эту сумму? 

– А Вы сколько хотите? – Я хочу только то, что мне причитается в 
соответствии с Вашей политикой. Я нашёл подержанную 
машину наподобие моей за 3 тысячи 850 долларов. Прибавьте 
торговые услуги и акцизный налог, и получится около 4 тысяч. 

 
1  Фишер Р., Юри У. Путь к соглашению, или переговоры без поражения. – М.,1993. С.107 – 108 
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– 4 тысячи! Это слишком 
много! 

– Я не прошу 4 тысячи, или 3 тысячи, или 5 тысяч 
долларов, я просто хочу справедливой компенсации. Не кажется 
ли вам, что будет справедливо, если я получу достаточно 
только для покупки машины? 

– О´кей. Я предлагаю вам 3 
тысячи 500 долларов. Это самое 
большее, на что я могу пойти. 
Такова политика компании. 

– А как компания это определяет? 

– Послушайте, 3 тысячи 
500 – это всё, что вы можете 
получить. Соглашайтесь или нет, 
как хотите. 

– Может, 3 тысячи 500 и справедливо, я не знаю. Я, 
безусловно, понимаю вашу позицию, если вы связаны политикой 
компании. Но если Вы не можете объективно определить, 
почему именно эта сумма мне причитается, я думаю, мне лучше 
обратиться в суд. Почему бы нам не разобраться в этом заново 
и не поговорить ещё раз? В среду в 11 часов вам подойдёт? 

– О´кей, господин 
Гриффит, у меня есть сегодняшняя 
газета с рекламой «Фиесты-78» за 
3 тысячи 400 долларов. 

– Да? А сколько, там говорится, она прошла миль? 

– 49 тысяч, а что? – Потому что моя прошла только 25 тысяч миль. 
Насколько это увеличивает цену, согласно вашей бухгалтерии? 

– Дайте подумать…на 150 
долларов. 

– Возьмём 3 тысячи 400 долларов за основу + 150 
долларов, получается 3 тысячи 550 долларов. А говорится в 
рекламе что-нибудь о радио? 

– Нет. – А сколько это добавляет по Вашим расчётам? 
– 125 долларов. – А за кондиционер? 

 

Полчаса спустя Том выходит из конторы с чеком на 4 тысячи 12 
долларов. 

21. Продемонстрируйте метод «Изменение цены» в переговорах. 
22. Продемонстрируйте тактику «Изменение цены» в деловых пере- 

говорах. 
23. Приведите примеры обещаний в деловых коммуникациях. 
24. Продемонстрируйте паралингвистические средства с целью воз- 

действия на партнера. 
25. Приведите примеры явных и скрытых угроз и способов реагиро- 

вания на них. 
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