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1. Цели освоения дисциплины 
К основным целям освоения дисциплины «Основы деловой коммуникации» 

следует отнести формирование и развитие у будущего специалиста комплексной 
коммуникативной компетенции на русском языке, представляющей собой совокуп-
ность знаний, умений, способностей, ценностей и инициатив личности, необходи-
мых для установления межличностного контакта в социально-культурной и про-
фессиональной (учебной, научной, производственной и др.) сферах и ситуациях че-
ловеческой деятельности. 

К основным задачам освоения дисциплины «Основы деловой коммуника-
ции» относятся задачи: 
- формирование нормированной русской литературной речи, правильной в лек-
сико-семантическом, грамматическом, орфографическом и пунктуационном отно-
шении; формирование навыков создания и воспроизведения текстов в сфере науч-
ного, делового и профессионального общения; формирование навыков и умений в 
подготовке презентаций, защите и представлении своей идеи;  
- помощи в овладении специфическими языковыми средствами официально-дело-
вого стиля;  
- развития стилистического чутья;  
- выработки умения и навыки редактирования текстов деловых бумаг;  
- знакомства с образцами документов, вариантами их композиционной структуры; 
обучения оформлению и составлению некоторых видов документов; 
- формирования навыков создания и воспроизведения текста в сфере делового об-
щения (в частности умения подготовки к деловой беседе, переговорам, интервью, 
деловой презентации). 

 
2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата.  

Дисциплина «Основы деловой коммуникации» относится к числу факульта-
тивных основной образовательной программы бакалавриата. Дисциплина «Основы 
деловой коммуникации» изучается на третьем семестре. 

Дисциплина «Основы деловой коммуникации» является составной частью 
гуманитарной подготовки студентов, причем дисциплина является первым этапом 
формирования коммуникативных способностей студентов и обучения вербального 
и невербального воздействия в сфере будущей профессии. 

 
3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенные с планируемыми результатами освоения образовательной про-
граммы. 

В результате освоения дисциплины (модуля) у обучающихся формируются сле-
дующие компетенции и должны быть достигнуты следующие результаты обучения 
как этап формирования соответствующих компетенций: 

 
 
 



4. Структура и содержание дисциплины
Общая трудоемкость дисциплины составляет 1 зачетную единицу (36 часов ауди-

торной работы)  в третьем семестре. 
Структура и содержание дисциплины «Основы деловой коммуникации» по сро-

кам и видам работы отражены в Приложении 1. 

5. Образовательные технологии
Методика преподавания дисциплины «Основы деловой коммуникации» и реали-

зация компетентностного подхода в изложении и восприятии материала преду-
сматривает использование следующих активных и интерактивных форм проведе-
ния групповых, аудиторных и внеаудиторных занятий: 

Код 
компе-
тенции 

В результате освоения образователь-
ной программы обучающийся должен 
обладать 

Перечень планируемых результатов обу-
чения по дисциплине 

ОК-5 способностью к коммуникации в уст-
ной и письменной формах на русском и 
иностранном языках для решения задач 
межличностного и межкультурного 
взаимодействия 

знать: 
• языковые нормы и основные прин-

ципы устного и письменного дело-
вого общения;

• внутристилистическую и жанро-
вую дифференциацию офици-
ально-делового стиля;

• специфику оформления деловых
бумаг;

• особенности организации и прове-
дения деловых встреч, перегово-
ров, совещаний и пр.

уметь: 
• составить / отредактировать слу-

жебный документ;
• эффективно воздействовать на со-

беседника во время проведения де-
ловой беседы, совещания, перего-
воров, делового телефонного раз-
говора, интервью.

владеть: 
• навыками редактирования и устра-

нения типичных ошибок в языке
деловых бумаг;

• навыками различения норматив-
ных правил общения и правил ре-
чевого воздействия;

• тактическими приемами подго-
товки и проведения деловых пере-
говоров и презентаций.



• чтение лекций и проведение семинарских занятий сопровождается показом 
мультимедийных материалов с помощью компьютерной и проекторной тех-
ники. 

При реализации различных видов учебной работы в процессе изучения дисци-
плины используются разнообразные образовательные технологии: 

• технология объяснительно-иллюстративного обучения, технология проблем-
ного обучения, технологии организации группового взаимодействия (техно-
логия организации дискуссии, мозгового штурма и др.); 

• деловые игры: используются специально разработанные имитационные иг-
ровые ситуации, которые помогают оценить эффективность командной ра-
боты, способность к совместному решению задач, а также выявить индиви-
дуальный вклад каждого участника. Решение принимает экспертная наблю-
дательная комиссия; 

• письменные задания (составление и редактирование письменных деловых 
текстов).  

• метод «ассессмент-центр»: комплексный метод, включающий сразу 
несколько оценочных процедур: тестирование, интервью, ролевые игры; 

• технология анализа реальных проблемных ситуаций (кейс-методика); 
• моделирования производственных процессов и ситуаций. 

В процессе освоения курса создается портфолио (реализованные в процессе 
обучения проекты). Цель его создания сводится к доказательству прогресса в обу-
чении по его результатам, приложенным усилиям, материализованным продуктам 
учебно-познавательной деятельности. 

Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, определен 
главной целью образовательной программы, особенностью контингента обучаю-
щихся и содержанием дисциплины «Основы деловой коммуникации» и в целом по 
дисциплине составляет 100% аудиторных занятий. 

 
6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточ-

ной аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обес-
печение самостоятельной работы студентов 

Решению задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5) 
способствует демонстрация портфолио обучающегося как основное оценочное 
средство по итогам освоения дисциплины. Демонстрация портфолио включает: 

− подготовку вопросов и ответов для самопрезентации и собеседования; 
− составление / редактирование устного текста презентации и ее слайдового 

сопровождения;  
− подготовку к презентации. 
Решению задач развития способности осуществлять деловое общение (публич-

ные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка, элек-
тронные коммуникации) отвечает оценка уровня умения составления / редактиро-
вания документов: 

− заявление (при устройстве на работу); 
− объяснительная записка (неявка не семинарское занятие); 



− расписка (взят экспонат для проведения семинара); 
− резюме, сопроводительное письмо к резюме и автобиография; 
− организация презентации собственного предприятия; 
− представление презентации (части презентации) по специальности / вы-

бранному проекту. 
Решению задач привития знаний корпоративных коммуникационных кана-

лов и средств передачи информации, владением навыками информационного обес-
печения процессов внутренних коммуникаций способствует оценка уровня умения 
систематизировать документацию и информационно обеспечивать процессы внут-
ренних коммуникаций. 

Оценочные средства текущего контроля успеваемости включают контрольные 
вопросы и задания в форме бланкового и (или) компьютерного тестирования для 
контроля освоения обучающимися разделов дисциплины, защита презентаций и 
проектов, предоставления портфолио. 

 
6.1. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине (модулю). 
 

6.1.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в про-
цессе освоения образовательной программы. 

В результате освоения дисциплины (модуля) формируются следующие компетен-
ции: 

 
Код компе-

тенции 
В результате освоения образовательной программы 

обучающийся должен обладать 

ОК-5 способностью к коммуникации в устной и письменной 
формах на русском и иностранном языках для решения за-
дач межличностного и межкультурного взаимодействия 

 
В процессе освоения образовательной программы данная компетенция, в том 

числе их отдельные компоненты, формируются поэтапно в ходе освоения обучаю-
щимися дисциплин (модулей), практик в соответствии с учебным планом и кален-
дарным графиком учебного процесса. 

 
6.1.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций, форми-

руемых по итогам освоения дисциплины (модуля), описание шкал оценива-
ния. 

Показателем оценивания компетенций на различных этапах их формирования яв-
ляется достижение обучающимися планируемых результатов обучения по дисци-
плине (модулю). 

 
ОК-5 - способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках 
для решения задач межличностного и межкультурного 



взаимодействия 

Показатель 
Критерии оценивания 

2 3 4 5 

знать: 
языковые 
нормы и 
основные 
принципы 
устного и 
письмен-
ного дело-
вого обще-
ния; внут-
ристили-
стическую 
и жанро-
вую диф-
ференциа-
цию офи-
цильно-де-
лового 
стиля; спе-
цифику 
оформле-
ния дело-
вых бумаг; 
особенно-
сти органи-
зации и 
проведения 
деловых 
встреч, пе-
реговоров, 
совещаний 
и пр. 

Обучающийся демон-
стрирует полное от-
сутствие или недоста-
точное соответствие 
следующих знаний: 
языковых норм и ос-
новных принципов 
устной и письменной 
деловой речи; элемен-
тарного лингвистиче-
ского анализа языко-
вых явлений; практи-
чески не владеет офи-
циально-деловой лек-
сикой, спецификой 
оформления деловых 
документов; не имеет 
понятия о внутристи-
листической и жанро-
вой дифференциации 
офицально-делового 
стиля,  об особенно-
стях организации и 
проведения деловых 
встреч, переговоров, 
совещаний и пр.  
 

Обучающийся демон-
стрирует неполное со-
ответствие знаний  
языковых норм и ос-
новных принципов 
устной и письменной 
деловой речи,  специ-
фикой оформления 
деловых документов. 
Обучающийся имеет 
приблизительной по-
нятие о  внутристили-
стической и жанровой 
дифференциации офи-
цально-делового 
стиля.  
Обучающийся владеет 
элементарным линг-
вистическим анализом 
языковых явлений, 
знаком с некоторыми 
особенностями орга-
низации и проведения 
деловых встреч, пере-
говоров, совещаний и 
пр. 
  

Обучающийся демон-
стрирует частичное 
соответствие следую-
щих знаний:   языко-
вых норм и основных 
принципов устной и 
письменной деловой 
речи; лингвистиче-
ского анализа языко-
вых явлений; владеет 
официально-деловой 
лексикой, спецификой 
оформления деловых 
документов; имеет по-
нятие о внутристили-
стической и жанровой 
дифференциации офи-
цально-делового 
стиля; знает особенно-
сти организации и 
проведения деловых 
встреч, переговоров, 
совещаний и пр. 
Допускаются незначи-
тельные ошибки, не-
точности, затруднения 
при аналитических 
операциях. 

Обучающийся демон-
стрирует полное соот-
ветствие следующих 
знаний:   языковых 
норм и основных 
принципов устной и 
письменной деловой 
речи; глубокого линг-
вистического анализа 
языковых явлений; 
владеет официально-
деловой лексикой, 
спецификой оформле-
ния деловых докумен-
тов; имеет понятие о 
внутристилистиче-
ской и жанровой диф-
ференциации офи-
цально-делового 
стиля, знает особенно-
сти организации и 
проведения деловых 
встреч, переговоров, 
совещаний и пр.  
Обучающийся сво-
бодно оперирует при-
обретенными знани-
ями.  
 

уметь: 
составить / 
отредакти-
ровать слу-
жебный до-
кумент, эф-
фективно 
воздейство-
вать на со-
беседника 
во время 
проведения 
деловой бе-
седы, 

Обучающийся не 
умеет или в недоста-
точной степени умеет  
составить / отредакти-
ровать служебный до-
кумент, эффективно 
воздействовать на со-
беседника во время 
проведения деловой 
беседы, совещания, 
переговоров, делового 
телефонного разго-
вора. 
 

Обучающийся демон-
стрирует неполное со-
ответствие следую-
щих умений:    соста-
вить / отредактиро-
вать служебный доку-
мент, эффективно воз-
действовать на собе-
седника во время про-
ведения деловой бе-
седы, совещания, пе-
реговоров, делового 
телефонного разго-
вора. Допускаются 

Обучающийся демон-
стрирует частичное 
соответствие следую-
щих умений:   соста-
вить / отредактиро-
вать служебный доку-
мент, эффективно воз-
действовать на собе-
седника во время про-
ведения деловой бе-
седы, совещания, пе-
реговоров, делового 
телефонного разго-
вора. 

Обучающийся демон-
стрирует полное соот-
ветствие следующих 
умений:   составить / 
отредактировать слу-
жебный документ, эф-
фективно воздейство-
вать на собеседника 
во время проведения 
деловой беседы, сове-
щания, переговоров, 
делового телефонного 
разговора. 
Свободно оперирует 



 
Шкалы оценивания результатов промежуточной аттестации и их описание: 
 
Форма промежуточной аттестации: зачет.  

Промежуточная аттестация обучающихся в форме зачёта проводится по ре-
зультатам выполнения всех видов учебной работы, предусмотренных учебным 
планом по данной дисциплине (модулю), при этом учитываются результаты теку-
щего контроля успеваемости в течение семестра. Оценка степени достижения обу-
чающимися планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю) прово-
дится преподавателем, ведущим занятия по дисциплине (модулю) методом экс-
пертной оценки. По итогам промежуточной аттестации по дисциплине (модулю) 
выставляется оценка «зачтено» или «не зачтено».  
К промежуточной аттестации допускаются только студенты, выполнившие все 

виды учебной работы, предусмотренные рабочей программой по дисциплине  

совещания, 
перегово-
ров, дело-
вого теле-
фонного 
разговора. 
 

 значительные 
ошибки, проявляется 
недостаточность уме-
ний, по ряду показате-
лей, обучающийся ис-
пытывает значитель-
ные затруднения при 
оперировании умени-
ями при их переносе 
на новые ситуации. 

Умения освоены, но 
допускаются незначи-
тельные ошибки, не-
точности, затруднения 
при аналитических 
операциях, переносе 
умений на новые, не-
стандартные ситуа-
ции. 
 

приобретенными уме-
ниями, применяет их 
в ситуациях повышен-
ной сложности. 
 

владеть: 
навыками 
редактиро-
вания и 
устранения 
типичных 
ошибок в 
языке дело-
вых бумаг;  
навыками 
различения 
норматив-
ных правил 
общения от 
правил рече-
вого; 
тактиче-
скими прие-
мами подго-
товки и про-
ведения де-
ловых пере-
говоров и 
презентаций  
воздействия. 

Обучающийся не вла-
деет или  в недоста-
точной степени вла-
деет  навыками редак-
тирования и устране-
ния типичных ошибок 
в языке деловых бу-
маг;  
навыками различения 
нормативных правил 
общения от правил ре-
чевого; тактическими 
приемами подготовки 
и проведения деловых 
переговоров и презен-
таций  воздействия. 

Обучающийся владеет   
навыками редактиро-
вания и устранения 
типичных ошибок в 
языке деловых бумаг;  
навыками различения 
нормативных правил 
общения от правил ре-
чевого; тактическими 
приемами подготовки 
и проведения деловых 
переговоров и презен-
таций  воздействия. 
Обучающийся испы-
тывает значительные 
затруднения при при-
менении навыков в 
новых ситуациях. 

Обучающийся ча-
стично владеет   навы-
ками редактирования 
и устранения типич-
ных ошибок в языке 
деловых бумаг;  
навыками различения 
нормативных правил 
общения от правил ре-
чевого; тактическими 
приемами подготовки 
и проведения деловых 
переговоров и презен-
таций  воздействия. 
Допускаются незначи-
тельные ошибки, не-
точности, затруднения 
при аналитических 
операциях, переносе 
умений на новые, не-
стандартные ситуа-
ции. 

Обучающийся в пол-
ном объеме владеет  
навыками редактиро-
вания и устранения 
типичных ошибок в 
языке деловых бумаг;  
навыками различения 
нормативных правил 
общения от правил ре-
чевого; тактическими 
приемами подготовки 
и проведения деловых 
переговоров и презен-
таций  воздействия. 
Обучающийся 
свободно применяет 
полученные навыки в 
ситуациях повышен-
ной сложности. 
 



«Основы деловой коммуникации» выполнили: демонстрацию портфолио; состав-

ление/редактирование документов; работу с текстом; выступление с презента-

цией и т.д. 

 
Шкала оце-

нивания 
Описание 

Зачтено 

Выполнены все виды учебной работы, предусмотренные учебным планом. 
Студент демонстрирует соответствие знаний, умений, навыков приведен-
ным в таблицах показателей, оперирует приобретенными знаниями, уме-
ниями, навыками, применяет их в ситуациях повышенной сложности. При 
этом могут быть допущены незначительные ошибки, неточности, затруд-
нения при аналитических операциях, переносе знаний и умений на новые, 
нестандартные ситуации.  

Не зачтено 

Не выполнен один или более видов учебной работы, предусмотренных 
учебным планом. Студент демонстрирует неполное соответствие знаний, 
умений, навыков приведенным в таблицах показателей, допускаются зна-
чительные ошибки, проявляется отсутствие знаний, умений, навыков по 
ряду показателей, студент испытывает значительные затруднения при 
оперировании знаниями и умениями при их переносе на новые ситуации. 

 

Фонды оценочных средств представлены в приложении 1 к рабочей про-
грамме 
 
7.  Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины: 
а) основная литература: 
1. Введенская Л.А. Русский язык. Культура речи. Деловое общение: учебник / 
Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. — 3-е изд., стер. — М.: КНОРУС, 
2016. — 432 с. — (Бакалавриат). 
2. Стилистика и культура русской речи: Учебник / Т.Я. Анохина, О.П. Гонта-
рева и др.; Под ред. проф. Т.Я. Анохиной. - М.: Форум: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 
320 с. 
3. Сурикова, Т.И. Русский язык и культура речи: учебник / Сурикова, Т. И., Клу-
шина, Н. И. - М.: Юрайт, 2013. - 239 с. 
б) дополнительная литература: 
1. Колесникова, Н.А. Деловое общение в тестах и интервью: учебное пособие / 
Н.А. Колесникова, Л.А Томашевская. – М.: Флинта, 2017. – 216 с. 
2. Мальханова, И.А. Деловое общение. Уроки речевика-имиджмейкера: учеб-
ное пособие / И.А. Мальханова. – М.: Проспект, 2017. – 176 с. 
3. Самохвалова, А.Г. Деловое общение. Секреты эффективных коммуникаций: 
учебное пособие / А.Г. Самохвалова. – М.: Речь, 2012. – 333 с. 
4. Смирнов, Г. Этика деловых отношений: учебник / Г. Смирнов. - М.: Про-
спект, 2015.- 272 с. 

https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXVXNEdVQ5U21EMllTUHB6VllycHpqUTFHaGRpY2h1ZzVwbjJfakpYNjBna3RNSVZZdjFDaHE2TDRzNDgzYkFFTUVfTVVDbmVGTFgxeVo1U0M3Y2ppcHQzanZSZmlrYnZQY2xGc2RzUUU5QnI&b64e=2&sign=168556ba0010d378548c7d3600b4557f&keyno=17


5. Стилистика и культура русской речи: учебник / О.П. Гонтарева, Е.И. Дашев-
ская, О.А. Змазнева; под ред. Т.А. Анохиной. - М.: Форум - Инфра-М, 2015. - 320 с. 
в) программное обеспечение и Интернет-ресурсы 
1. Анализ текста публичной речи: [Электронный ре-
сурс]. URL:   http://www.litsoch.ru/referats/read/63040/.  
2. Документооборот [Электронный ресурс]. URL:    http://working-papers.ru. 
3. Искусство эффективного делового общения: [Электронный ре-
сурс]. URL:   http://www.market-pages.ru/psixologiydel/17.html. 
4. Кузин, Ф.А. Культура делового общения. Практическое пособие [Электрон-
ный ресурс]. URL:   http://www.classs.ru/library/node/224 
5. Латкина, Т.В. Деловой русский язык: учебное пособие. - Волго-
град, 2012: [Электронный ресурс]. URL: http://www.kti.ru/data/2692/Дело-
вой%20русский%20язык.pdf 
6. Особенности русского делового общения [Электронный ре-
сурс]. URL:   http://www.nnre.ru/delovaja_literatura/delovoi_yetiket_pochemu_nu-
zhno_vesti_sebja_tak_a_ne_inache/p4.php#metkadoc7 
7. Ращевская, Е.П. Деловой русский язык. Кострома, 2012. [Электронный ре-
сурс].URL:   http://www.kstu.edu.ru/univer/misc/Учебное%20пособие.%20%20Дело-
вой%20русский%20язык.pdf 
8. Русский язык для всех: справочно-информационный интернет-портал [Элек-
тронный ресурс]. URL:   http://www.gramota.ru. 
9. Самопрезентация и резюме: [Электронный ре-
сурс]. URL:   http://www.ronl.ru/referaty/sociologiya/201772/.  
10. Самопрезентация: о себе кратко и красиво. Творческая и красивая самопре-
зентация педагога: [Электронный ресурс]. URL:   http://fb.ru/article/133658/samo-
prezentatsiya-o-sebe-kratko-i-krasivo-tvorcheskaya-i-krasivaya-samoprezentatsiya-ped-
agoga.  
11. Самопрезентация: [Электронный ресурс]. URL:  http://www.se-
creti.info/p48m.html. 

12. Этика деловых отношений в разных культурах [Электронный ре-
сурс]. URL:   http://studbooks.net/603227/etika_i_estetika/etika_delo-
vyh_otnosheniy_raznyh_kulturah 

13. Эффективные коммуникации в организации: [Электронный ре-
сурс]. URL:   http://www.training-3000.com.ua/poleznye-resusrsy/stati/22-comuni-
cacii/118-effectivnye-comunikacii-v-organizacii. 
 
8. Материально-техническое обеспечение дисциплины 
Аудитории, оборудованные проекторно-компьютерной техникой. 
 
9. Методические рекомендации для самостоятельной работы студентов 

Основными формами самостоятельной работы студентов без участия препо-
давателей являются: формирование и усвоение содержания конспекта лекций на 
базе рекомендованной лектором учебной литературы, включая информационные 
образовательные ресурсы (электронные учебники, электронные библиотеки и др.); 
написание рефератов, эссе; подготовка к практическим занятиям (подготовка 

https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXUzJmZVRUVjZyYjZMbzVSQTByZlJPbTNpT0xBZl9PNndpWjhDa3k5Um9nV1MycWNhMUJRdnY1TFFKcDdmc3pEY1p5RzMzRE1GSzhEam4tUktkOHp1aG5HUUNCVkxtQ3lBNVg3Mm96NFRYTU9pcTAyQ0xYTGVPZw&b64e=2&sign=ee22dc57db51ee8281c6fadd9ff4ca14&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXWXdaSVp1TWFZMjJ6WTJ3X0VIblFZVnpwWWE2ZUFkSnhEeGxJS3VaTHpSdm5XLVBneHBkSFlVVEtEUnJRb2pmZDJBRE9jRzlXRlA2RnVubnAzejdUcDA&b64e=2&sign=c01e0beac4db6186a434e67d142c65df&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXY2ZDSkJDRFRrRzZOTGUyY1A1Zmlxdk9ocEFwb0J0WXdPZVFZOEhGdDQ1ZUVJN2RHT01FZE9ybldJS2hVdlcydmJBay0yandGQWtUZ3NfMWpVTjFKd0s1QXM1ejFpcW5JN3M3M1hUSDAxWUhPdjJ2RzBJQmZzUQ&b64e=2&sign=55c339fc066d45a55fa332aeda147ba5&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXVzkwNXFJM1BHSy02dnFqU3dzYlJLcl9YTDVGOEt6YkxnNmpGZTYwTHd3eVJEUkJfZkdCT2hqUXdVVEtWQS1ocDJHeTVjaUZod3NqNWxjWlNjMnlSQ1NuMU5XaTBaWUdMdmtJQ3k4VkJubkk&b64e=2&sign=7bc31882dbc135f491e7292109f1a5b7&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXVmNFcWc1SE1NS3FtblRxblJKVU1Ibk5VUkNlaG53dUdubURhTEY0cHlXT2J0THI0dUZXNW90VzJGZl9JazdLT3JreGFQOVM5WW9uYW4wbThRZmFsVU1GRGg2QUYzZ2JpcXVkVWdsYXZiazJISEU2ZXdCakkya1NtWWtZSnQwVDB3cHJFS3dWVWxXYm5sNUpCRUZUVVctTU45eTJfUlZoVW40NUJKWUNkb21OX0c5VFdXNEljNVNnZGFWNGtqZE1qd2JmMi1DVUJDa09mMEpCSUxJZTgwQll6VFRvNGI4SXZYZklpLVlQaGdDOXZIbjk4YzVranowU1ZFckg5THh1T3c&b64e=2&sign=bc34d160ee9f3e83ec362b0af431f937&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXVmNFcWc1SE1NS3FtblRxblJKVU1Ibk5VUkNlaG53dUdubURhTEY0cHlXT2J0THI0dUZXNW90VzJGZl9JazdLT3JreGFQOVM5WW9uYW4wbThRZmFsVU1GRGg2QUYzZ2JpcXVkVWdsYXZiazJISEU2ZXdCakkya1NtWWtZSnQwVDB3cHJFS3dWVWxXYm5sNUpCRUZUVVctTU45eTJfUlZoVW40NUJKWUNkb21OX0c5VFdXNEljNVNnZGFWNGtqZE1qd2JmMi1DVUJDa09mMEpCSUxJZTgwQll6VFRvNGI4SXZYZklpLVlQaGdDOXZIbjk4YzVranowU1ZFckg5THh1T3c&b64e=2&sign=bc34d160ee9f3e83ec362b0af431f937&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXZFI1T2lfZjBjRzQxLXNrLTlxbTR3RXBtMVlfZHhBX09pMGJQLXRmdTFDT3hoYWh4V1FQZV9jVEhoTWlnQnk5cFYyZlpCX2YtOFN5c0pQU1NHeEpIT3h3dERDVm55aUNib0dxOWtqd3VHeFdhSWxyM0NVM3lZcEVRaUVldEo2c3NVX0g5SFRHYmJOOUw5cExXNDZ1S3V1cXhncXBaeGUxamFKM1JRTnQxTHJlYXlpbDJjRnVYV2ZGSnJld1FUUFMwRkFzRU1xNEdUOFlnT2x3eHo3cVAwNA&b64e=2&sign=a8c582aff62248c372efe25e8855c395&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXZFI1T2lfZjBjRzQxLXNrLTlxbTR3RXBtMVlfZHhBX09pMGJQLXRmdTFDT3hoYWh4V1FQZV9jVEhoTWlnQnk5cFYyZlpCX2YtOFN5c0pQU1NHeEpIT3h3dERDVm55aUNib0dxOWtqd3VHeFdhSWxyM0NVM3lZcEVRaUVldEo2c3NVX0g5SFRHYmJOOUw5cExXNDZ1S3V1cXhncXBaeGUxamFKM1JRTnQxTHJlYXlpbDJjRnVYV2ZGSnJld1FUUFMwRkFzRU1xNEdUOFlnT2x3eHo3cVAwNA&b64e=2&sign=a8c582aff62248c372efe25e8855c395&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=&b64e=2&sign=dae6047e8d8968579a3601281a4a5d3a&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=&b64e=2&sign=9cbf179032625a6f9849ffbca2656eb7&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=&b64e=2&sign=9cbf179032625a6f9849ffbca2656eb7&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXYXhhVFBMQzNDYVluSDV3RVg3eHJLY25EYkVrZndYLThMWTkxbEo0Ulpkbk45QXg3Tl93bmJqRGh4YTNRT01rbi1DU0FHYTdCekY4cFAzN2g2cVRvOGs&b64e=2&sign=68430719584ae7b07870c49245771a9d&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXU3NQYW1GTFE0U0tmWDZSUkVwQ2I3ck9yVm5wMHlQMDNjcWgyT3hxanFfWlJkN191RkY5ajRmR3lVT0NTemZ6ZU1feGpGaVROcG84OHdwLXlBb0hwTFJzRGNHVkxZOXd6OUpWbTJSQlhnZE5QVmJXUmVHczhQUWxSVzFGVG1OQm53&b64e=2&sign=4c5f76380459162af55699e683465e0c&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXV0NlWUlJUm1kbUlXZGhQX2J5UHZIRUI1WE5MUHp2TlI0TjN3MWREWmh6OXVQa3NyRi1UckNMS2hzd2Y3Rk9YRG9yUnZ1OGNVRmZiS2FpOUtfUXVVdC1xb3BSQVdEaGcxdl9kaTJ5SWttOXBpMlRoWlNsNzlMYlk2S19xeXZ1LVMza1FibHBUeTlPZHZjTWkwbmFjOEY3bjZvb1Npem5IQXQ2TkhTdDRpVGxYMVAtN2pCUTBqUEtSVEdPc0Y0VzhwR2VSSjI5Y2RfZHhpOEZzQjVIamE1VE1OeEgxWTg0RjB3&b64e=2&sign=2b9b7e999b28c536cafc39bab424fd32&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXV0NlWUlJUm1kbUlXZGhQX2J5UHZIRUI1WE5MUHp2TlI0TjN3MWREWmh6OXVQa3NyRi1UckNMS2hzd2Y3Rk9YRG9yUnZ1OGNVRmZiS2FpOUtfUXVVdC1xb3BSQVdEaGcxdl9kaTJ5SWttOXBpMlRoWlNsNzlMYlk2S19xeXZ1LVMza1FibHBUeTlPZHZjTWkwbmFjOEY3bjZvb1Npem5IQXQ2TkhTdDRpVGxYMVAtN2pCUTBqUEtSVEdPc0Y0VzhwR2VSSjI5Y2RfZHhpOEZzQjVIamE1VE1OeEgxWTg0RjB3&b64e=2&sign=2b9b7e999b28c536cafc39bab424fd32&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXV0NlWUlJUm1kbUlXZGhQX2J5UHZIRUI1WE5MUHp2TlI0TjN3MWREWmh6OXVQa3NyRi1UckNMS2hzd2Y3Rk9YRG9yUnZ1OGNVRmZiS2FpOUtfUXVVdC1xb3BSQVdEaGcxdl9kaTJ5SWttOXBpMlRoWlNsNzlMYlk2S19xeXZ1LVMza1FibHBUeTlPZHZjTWkwbmFjOEY3bjZvb1Npem5IQXQ2TkhTdDRpVGxYMVAtN2pCUTBqUEtSVEdPc0Y0VzhwR2VSSjI5Y2RfZHhpOEZzQjVIamE1VE1OeEgxWTg0RjB3&b64e=2&sign=2b9b7e999b28c536cafc39bab424fd32&keyno=17
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сообщений, докладов, заданий); составление аннотированного списка статей из со-
ответствующих журналов по отраслям знаний (педагогических, психологических, 
методических и др.); углубленный анализ научно-методической литературы (под-
готовка рецензий, аннотаций на статью, пособие и др.); выполнение заданий по 
сбору материала во время практики; 11 овладение студентами конкретных учебных 
модулей, вынесенных на самостоятельное изучение; подбор материала, который 
может быть использован для написания рефератов, курсовых и квалификационных 
работ; подготовка презентаций; составление глоссария, кроссворда по конкретной 
теме; подготовка к занятиям, проводимым с использованием активных форм обу-
чения (круглые столы, диспуты, деловые игры); анализ деловых ситуаций (мини-
кейсов). 

 
9.1. Написание эссе 
Это вид внеаудиторной самостоятельной работы студентов по написанию со-

чинения небольшого объема и свободной композиции на частную тему, трактуе-
мую субъективно и обычно неполно. Тематика эссе должна быть актуальной, за-
трагивающей современные проблемы области изучения дисциплины. Студент дол-
жен раскрыть не только суть проблемы, привести различные точки зрения, но и 
выразить собственные взгляды на нее. Этот вид работы требует от студента умения 
четко выражать мысли как в письменной форме, так и посредством логических рас-
суждений, ясно излагать свою точку зрения. Эссе, как правило, имеет задание, по-
священное решению одной из проблем, касающейся области учебных или научных 
интересов дисциплины, общее проблемное поле, на основании чего студент сам 
формулирует тему. При раскрытии темы он должен проявить оригинальность под-
хода к решению проблемы, реалистичность, полезность и значимость предложен-
ных идей, яркость, образность, художественную оригинальность изложения. Эссе 
может быть представлено на практическом занятии, на конкурсе студенческих ра-
бот, научных конференциях.  

Роль студента: внимательно прочитать задание и сформулировать тему не 
только актуальную по своему значению, но и оригинальную и интересную по со-
держанию; подобрать и изучить источники по теме, содержащуюся в них инфор-
мацию; выбрать главное и второстепенное; составить план эссе; лаконично, но 
емко раскрыть содержание проблемы и свои подходы к ее решению; оформить эссе 
и сдать в установленный срок.  

Критерии оценки: новизна, оригинальность идеи, подхода; реалистичность 
оценки существующего положения дел; полезность и реалистичность предложен-
ной идеи; значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; художе-
ственная выразительность, яркость, образность изложения; грамотность изложе-
ния; эссе представлено в срок. 

 
9.2. Написание реферата  
Это более объемный, чем сообщение, вид самостоятельной работы студента, 

содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, изучае-
мую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 
профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы 



должны представлять письменную модель первичного документа – научной ра-
боты, монографии, статьи. Реферат может включать обзор нескольких источников 
и служить основой для доклада на определенную тему на семинарах, конферен-
циях. Регламент озвучивания реферата – 7-10 мин. Слово "реферат" означает сжа-
тое изложение в устной или письменной форме содержания какого–либо вопроса 
или темы на основе критического обзора информации.  

При подготовке реферата необходимо соблюдать следующие правила: 
− Определить идею и задачу реферата. Следует помнить, что реферат бу-

дут читать другие. Поэтому постоянно задавайте себе вопрос, будет ли понятно 
написанное остальным, что интересного и нового найдут они в работе.  

− Ясно и четко сформулировать тему или проблему. Она не должна быть 
слишком общей.  

− Найти нужную литературу по выбранной теме.  
− Составить перечень литературы, которая обязательно должна быть 

прочитана. 
Только после предварительной подготовки следует приступать к написанию 

реферата. Прежде всего, составить план, выделить в нем части.  
Введение, в котором раскрывается цель и задачи сообщения; здесь необхо-

димо сформулировать актуальную проблему, которая будет проанализирована в 
реферате, изложить своё отношение к ней, то есть мотивацию выбора; определить 
особенность постановки данной проблемы авторами изученной литературы; объ-
яснить актуальность и социальную значимость выбранной темы.  

Основная часть. Разделы, главы, параграфы основной части должны быть 
направлены на рассмотрение узловых моментов в теме реферата. Изложение содер-
жания изученной литературы предполагает его критическое осмысление, глубокий 
логический анализ. Каждый раздел основной части реферата предполагает деталь-
ное изучение отдельного вопроса темы и последовательное изложение структуры 
текстового материала с обязательными ссылками на первоисточник. В целом, со-
держание основной части должно отражать позиции отдельных авторов, сравни-
тельную характеристику этих позиций, выделение узловых вопросов дискурса по 
выбранной для исследования теме. Студент должен показать свободное владение 
основными понятиями и категориями авторского текста. Для лучшего изложения 
сущности анализируемого материала можно проиллюстрировать его таблицами, 
графиками, сравнением цифр, цитатами.  

Заключение. В заключении автор реферата должен сформулировать личную 
позицию в отношении изученной проблемы и предложить, может быть, свои спо-
собы её решения. Целесообразно сделать общие выводы по теме реферата и ещё 
раз отметить её актуальность и социальную значимость.  

Список использованных источников и литературы. 
 
9.3. Подготовка информационного сообщения  
Это вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке небольшого 

по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом заня-
тии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет но-
визну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. Сообщение 



отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, но и ее ха-
рактером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или статисти-
ческими материалами. Возможно письменное оформление задания, оно может 
включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). Регламент вре-
мени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 

Роль студента: собрать и изучить литературу по теме; составить план или гра-
фическую структуру сообщения; выделить основные понятия; ввести в текст до-
полнительные данные, характеризующие объект изучения; оформить текст пись-
менно (если требуется); сдать на контроль преподавателю и озвучить в установлен-
ный срок.  

Критерии оценки: актуальность темы; соответствие содержания теме; глу-
бина проработки материала; грамотность и полнота использования источников; 
наличие элементов наглядности.  

 
9.5. Составление и решение ситуационных задач (кейсов)  
Это вид самостоятельной работы студента по систематизации информации в 

рамках постановки или решения конкретных проблем. Решение ситуационных за-
дач – чуть менее сложное действие, чем их создание. И в первом, и во втором слу-
чае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы, ее решения. 
Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих 
умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного 
решения проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позво-
ляют студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные 
задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельно-
сти. Продумывая систему проблемных вопросов, студент должен опираться на уже 
имеющуюся базу данных, но не повторять вопросы уже 26 содержащиеся в преж-
них заданиях по теме. Проблемные вопросы должны отражать интеллектуальные 
затруднения и вызывать целенаправленный мыслительный поиск. Решения ситуа-
ционных задач относятся к частично поисковому методу и предполагают третий 
(применение) и четвертый (творчество) уровень знаний. Характеристики выбран-
ной для ситуационной задачи проблемы и способы ее решения являются отправной 
точкой для оценки качества этого вида работ. В динамике обучения сложность про-
блемы нарастает, и к его завершению должна соответствовать сложности задач, по-
ставленных профессиональной деятельностью на начальном этапе. Оформляются 
задачи и эталоны ответов к ним письменно.  

Роль студента: изучить учебную информацию по теме; провести системно – 
структурированный анализ содержания темы; выделить проблему, имеющую ин-
теллектуальное затруднение, согласовать с преподавателем; дать обстоятельную 
характеристику условий задачи; критически осмыслить варианты и попытаться их 
модифицировать (упростить в плане избыточности); выбрать оптимальный вариант 
(подобрать известные и стандартные алгоритмы действия) или варианты разреше-
ния проблемы (если она на стандартная); оформить и сдать на контроль в установ-
ленный срок.  

Критерии оценки: соответствие содержания задачи теме; содержание задачи 
носит проблемный характер; решение задачи правильное, демонстрирует 



применение аналитического и творческого подходов; продемонстрированы умения 
работы в ситуации неоднозначности и неопределенности; задача представлена на 
контроль в срок. 

9.6. Создание материалов-презентаций  
Это вид самостоятельной работы студентов по созданию наглядных инфор-

мационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной компьютерной 
программы PowerPoint. Этот вид работы требует координации навыков студента по 
сбору, систематизации, переработке информации, оформления ее в виде подборки 
материалов, кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электрон-
ном виде. То есть создание материалов- презентаций расширяет методы и средства 
обработки и представления учебной информации, формирует у студентов навыки 
работы на компьютере. Материалы-презентации готовятся студентом в виде слай-
дов с использованием программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов- 
презентаций могут быть представлены результаты любого вида внеаудиторной са-
мостоятельной работы, по формату соответствующие режиму презентаций. Одной 
из форм задания может быть реферат-презентация. Данная форма выполнения са-
мостоятельной работы отличается от написания реферата и доклада тем, что сту-
дент результаты своего исследования представляет в виде презентации. Серией 
слайдов он передаёт содержание темы своего исследования, её главную проблему 
и социальную значимость. Слайды позволяют значительно структурировать содер-
жание материала и, одновременно, заостряют внимание на логике его изложения. 
Происходит постановка проблемы, определяются цели и задачи, формулируются 
вероятные подходы её разрешения. Слайды презентации должны содержать логи-
ческие схемы реферируемого материала. Студент при выполнении работы может 
использовать картографический материал, диаграммы, графики, звуковое сопро-
вождение, фотографии, рисунки и другое. Каждый слайд должен быть аннотиро-
ван, то есть он должен сопровождаться краткими пояснениями того, что он иллю-
стрирует. Во время презентации студент имеет возможность делать комментарии, 
устно дополнять материал слайдов. После проведения демонстрации слайдов ре-
ферата студент должен дать личную оценку социальной значимости изученной 
проблемной ситуации и ответить на заданные вопросы.  

Роль студента: изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 
установить логическую связь между элементами темы; представить характери-
стику элементов в краткой форме; выбрать опорные сигналы для акцентирования 
главной информации и отобразить в структуре работы; оформить работу и предо-
ставить к установленному сроку.  

Критерии оценки: соответствие содержания теме; правильная структуриро-
ванность информации; наличие логической связи изложенной информации; 30 эс-
тетичность оформления, его соответствие требованиям; работа представлена в 
срок. 

 
9.7. Участие в научно-практической конференции.  
Участие в научной студенческой конференции имеет своей целью дать сту-

денту возможность приобрести навыки научной работы, связанные со способно-
стью публично высказывать на высоком теоретическом уровне свои суждения и 



делать обоснованные теоретические выводы, основанные на глубоком изучении и 
обобщении мнений, высказанных в научно- теоретической литературе различными 
авторами, а также анализе нормативного материала и правоприменительной прак-
тики. Участие студентов в таких конференциях не предполагает массовости. При-
влечение студентов к данной форме самостоятельной работы осуществляется пре-
подавателем на основании признания в соответствующей группе определенного 
студенческого реферата лучшим, материалов 31 подготовленной курсовой (ряда 
курсовых) или дипломной работы, мнения руководителя научного студенческого 
клуба о сделанном студентом докладе как о лучшем. Основой доклада на научной 
студенческой конференции безусловно являются материалы реферата, одной или 
нескольких курсовых либо даже дипломной работы, однако поскольку доклад 
представляет собой устную форму изложения, он не может быть превращен в пе-
ресказ этих работ. Кроме того, необходимо иметь в виду, что время доклада на 
научной студенческой конференции строго ограничено (не более 10-15 минут), по-
этому указанные ранее материалы всегда представляют собой лишь основу для до-
клада, но не его содержание. Подготовка доклада студентом для выступления на 
научной студенческой конференции предполагает тщательный отбор материалов, 
содержащихся в реферате, курсовой (нескольких курсовых) или дипломной работе 
с точки зрения их актуальности, новизны и не изученности в науке, а также дискус-
сионное поставленной проблемы. В связи с этим в докладе студента после чрезвы-
чайно краткого вступления с изложением актуальности предлагаемой вниманию 
аудитории проблемы должны быть представлены положения научного характера, 
подтверждающиеся анализом высказанных в научной литературе точек зрения, 
тенденций соответствующей правоприменительной практики, а также иных прак-
тических материалов. Изложение положений научного характера в докладе, свя-
занное с критикой имеющихся в научной литературе мнений или складывающейся 
правоприменительной практики, должно осуществляться чрезвычайно корректно 
и доказательно. Студент, делающий доклад на научной студенческой конференции, 
должен быть готов к вопросам, которые будут задавать ему слушатели, что делает 
необходимым при подготовке к докладу тщательное обдумывание дополнительной 
аргументации высказываемой в нем авторской позиции. Главная особенность до-
клада заключается в том, что перед студентом стоит задача продемонстрировать 
своё ораторское искусство, умение в течение 7 – 10 минут кратко изложить основ-
ные положения изученного материала, быть готовым ответить на заданные во-
просы. Процедура доклада позволяет студенту подготовить раздаточный материал, 
иллюстрирующий содержание его сообщения, показать умение работать с доской, 
компьютерной техникой в аудитории. Как форма свободного общения с группой, 
доклад позволяет студенту продумать возможность организации обратной связи в 
работе с группой – задать вопросы по теме доклада, попросить студентов группы 
высказать своё мнение по рассматриваемой проблеме развития современного об-
щества, организовать мини-обсуждение.  

 
9.8. Деловая игра  
Основной целью проведения студенческих деловых игр во внеаудиторное 

время является привитие студентам навыков решения конкретных юридических 



вопросов и накопление ими практического опыта в решении процедурных вопро-
сов на основе создания конкретных деловых ситуаций, максимально приближен-
ных к реальным жизненным условиям. Исходным материалом для организации и 
проведения деловых игр могут служить ситуации, анализируемые на занятии. Од-
нако в любом случае деловая игра предполагает участие максимального количества 
студентов группы и распределение между ними определенных ролей. Ведение де-
ловой игры по ролевому принципу делает исключительно важным участие препо-
давателя как в подготовке, так и в процессе деловой игры, которое выражается в 
следующем: определение и назначение студентов, выполняющих те или иные роли 
в соответствии с их желанием; рекомендации преподавателя относительно норма-
тивного и методического материала, необходимого для правильного выполнения 
соответствующим студентом своей роли (судьи, адвоката, потерпевшего и т.п.); 
анализ действий студентов в ходе деловой игры; обращение внимания студентов 
на упущенные ими значимые моменты в процессе деловой игры. Затем следует 
подведение итогов деловой игры. 

 
9.9. Подготовка к экзаменам и зачетам. 
Изучение многих общепрофессиональных и специальных дисциплин завер-

шается экзаменом. Подготовка к экзамену способствует закреплению, углублению 
и обобщению знаний, получаемых, в процессе обучения, а также применению их к 
решению практических задач. Готовясь к экзамену, студент ликвидирует имеющи-
еся пробелы в знаниях, углубляет, систематизирует и упорядочивает свои знания. 
На экзамене студент демонстрирует то, что он приобрел в процессе обучения по 
конкретной учебной дисциплине. 

Экзаменационная сессия - это серия экзаменов, установленных учебным пла-
ном. Между экзаменами интервал 3-4 дня. Не следует думать, что 3-4 дня доста-
точно для успешной подготовки к экзаменам. 

В эти 3-4 дня нужно систематизировать уже имеющиеся знания. На консуль-
тации перед экзаменом студентов познакомят с основными требованиями, ответят 
на возникшие у них вопросы. Поэтому посещение консультаций обязательно. 

Требования к организации подготовки к экзаменам те же, что и при занятиях 
в течение семестра, но соблюдаться они должны более строго. Во-первых, очень 
важно соблюдение режима дня; сон не менее 8 часов в сутки, занятия заканчива-
ются не позднее, чем за 2-3 часа до сна. Оптимальное время занятий, особенно по 
математике - утренние и дневные часы. В перерывах между занятиями рекоменду-
ются прогулки на свежем воздухе, неутомительные занятия спортом. Во-вторых, 
наличие хороших собственных конспектов лекций. Даже в том случае, если была 
пропущена какая-либо лекция, необходимо во время ее восстановить (переписать 
ее на кафедре), обдумать, снять возникшие вопросы для того, чтобы запоминание 
материала было осознанным. В-третьих, при подготовке к экзаменам у студента 
должен быть хороший учебник или конспект литературы, прочитанной по указа-
нию преподавателя в течение семестра. Здесь можно эффективно использовать ли-
сты опорных сигналов. 

Вначале следует просмотреть весь материал по сдаваемой дисциплине, отме-
тить для себя трудные вопросы. Обязательно в них разобраться. В заключение еще 



раз целесообразно повторить основные положения, используя при этом листы 
опорных сигналов. 

Систематическая подготовка к занятиям в течение семестра позволит исполь-
зовать время экзаменационной сессии для систематизации знаний. 

Правила подготовки к зачету 
• Лучше сразу сориентироваться во всем материале и обязательно располо-

жить весь материал согласно экзаменационным вопросам (или вопросам, обсужда-
емым на семинарах), эта работа может занять много времени, но все остальное – 
это уже технические детали (главное – это ориентировка в материале!). 

• Сама подготовка связана не только с «запоминанием». Подготовка также 
предполагает и переосмысление материала, и даже рассмотрение альтернативных 
идей. 

• Готовить «шпаргалки» полезно, но пользоваться ими рискованно. Главный 
смысл подготовки «шпаргалок» – это систематизация и оптимизация знаний по 
данному предмету, что само по себе прекрасно – это очень сложная и важная для 
студента работа, более сложная и важная, чем простое поглощение массы учебной 
информации. Если студент самостоятельно подготовил такие «шпаргалки», то, ско-
рее всего, он и экзамены сдавать будет более уверенно, так как у него уже сформи-
рована общая ориентировка в сложном материале. 

• Как это ни парадоксально, но использование «шпаргалок» часто позволяет 
отвечающему студенту лучше демонстрировать свои познания (точнее – ориенти-
ровку в знаниях, что намного важнее знания «запомненного» и «тут же забытого» 
после сдачи экзамена). 

• Сначала студент должен продемонстрировать, что он «усвоил» все, что тре-
буется по программе обучения (или по программе данного преподавателя), и лишь 
после этого он вправе высказать иные, желательно аргументированные точки зре-
ния. 
 
10. Методические рекомендации для преподавателя 
 

На первом занятии по дисциплине необходимо ознакомить студентов с по-
рядком ее изучения (формами занятий, текущего и промежуточного контроля), рас-
крыть место и роль дисциплины в системе наук, ее практическое значение, довести 
до студентов требования Центра, ответить на вопросы.  

Требования к лекции: 
- научность и информативность (современный научный уровень), доказатель-

ность и аргументированность, наличие достаточного количества ярких, убедитель-
ных примеров, фактов, обоснований, документов и научных доказательств; 

- активизация мышления слушателей, постановка вопросов для размышле-
ния, четкая структура и логика раскрытия последовательно излагаемых вопросов; 

- разъяснение вновь вводимых терминов и названий, формулирование глав-
ных мыслей и положений, подчеркивание выводов, повторение их; 

- эмоциональность формы изложения, доступный и ясный язык. 
Преподаватель должен помогать студентам и следить, все ли понимают и 

успевают следить за ходом изложения материала. Средство, 



помогающие конспектированию - акцентированное изложение материала лекции, 
т.е. выделение голосом, интонацией, повторением наиболее важной, существенной 
информации, использование пауз, записи на доске, демонстрации иллюстратив-
ного материала, строгое соблюдение регламента занятий. 

Преподаватель может напрямую руководить работой студентов по конспек-
тированию лекционного материала, подчеркивать необходимость отражения в кон-
спектах основных положений изучаемой темы, особо выделяя категориальный ап-
парат. Искусство лектора помогает хорошей организации работы студентов на лек-
ции. Содержание, четкость структуры лекции, применение приемов поддержания 
внимания - все это активизирует мышление и работоспособность, способствует 
установлению контакта с аудиторией, вызывает у студентов эмоциональный от-
клик, формирует интерес к предмету. 

В заключительной части лекции необходимо сформулировать общие выводы 
по теме, раскрывающие содержание всех вопросов, поставленных в лекции. Объ-
явить план очередного семинарского занятия, дать краткие рекомендации по под-
готовке студентов к семинару. 

При подготовке к семинарскому занятию по теме прочитанной лекции пре-
подавателю необходимо уточнить план его проведения, продумать формулировки 
и содержание учебных вопросов, выносимых на обсуждение, ознакомиться с но-
выми публикациями по теме семинара. 

В ходе семинара во вступительном слове раскрыть теоретическую и практи-
ческую значимость темы семинарского занятия, определить порядок его проведе-
ния, время на обсуждение каждого учебного вопроса. Дать возможность выступить 
всем желающим, а также предложить выступить тем студентам, которые по тем 
или иным причинам пропустили лекционное занятие или проявляют пассивность. 
Целесообразно в ходе обсуждения учебных вопросов задавать выступающим и 
аудитории дополнительные и уточняющие вопросы с целью выяснения их позиций 
по существу обсуждаемых проблем. Поощрять выступления с места в виде кратких 
дополнений и постановки вопросов выступающим и преподавателю. Для нагляд-
ности и закрепления изучаемого материала преподаватель может использовать таб-
лицы, схемы, карты. 

В заключительной части семинарского занятия следует подвести его итоги: 
дать оценку выступлений каждого студента и учебной группы в целом. Раскрыть 
положительные стороны и недостатки проведенного семинарского занятия. Отве-
тить на вопросы студентов. Назвать тему очередного занятия. 
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ПОКАЗАТЕЛЬ УРОВНЯ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ 
 

«Основы деловой коммуникации» 
ФГОС ВО 15.03.01«Машиностроние» 
В процессе освоения данной дисциплины студент формирует и демонстрирует следующие общекультурные компетенции: 
КОМПЕТЕНЦИИ Перечень компонентов Технология 

формирования 
компетенций 

Форма оце-
ночного сред-
ства** 

Степени уровней освоения ком-
петенций ИН-

ДЕКС 
ФОРМУЛИРОВ
КА 

 

ОК-5 способность к 
коммуникации в 
устной и пись-
менной формах 
на русском и ино-
странном языках 
для решения за-
дач межличност-
ного и межкуль-
турного взаимо-
действия 

знать: 
• языковые нормы и основные принципы устного и 

письменного делового общения;  
• внутристилистическую и жанровую дифференциа-

цию офицально-делового стиля;  
• специфику оформления деловых бумаг; 
• особенности организации и проведения деловых 

встреч, переговоров, совещаний и пр. 
уметь: 

• составить / отредактировать служебный документ; 
• эффективно воздействовать на собеседника во время 

проведения деловой беседы, совещания, переговоров, 
делового телефонного разговора. 

владеть: 
• навыками редактирования и устранения типичных 

ошибок в языке деловых бумаг;  
• навыками различения нормативных правил общения 

от правил речевого; 
• тактическими приемами подготовки и проведе-

ния деловых переговоров и презентаций  воздей-
ствия. 

лекция, само-
стоятельная 
работа, семи-
нарские заня-
тия 

УО, 
ДИ, 
Р, эссе 
К/Р, К 
Перечень тем 
для круглого 
стола 

Базовый уровень 
соответствие следующих зна-
ний:  основных принципов,  ви-
дов и особенностей построения 
устной и письменной деловой 
речи, стилей общения и прие-
мов эффективного коммуника-
тивного воздействия  
Повышенный уровень 
соответствие следующих зна-
ний:  основных принципов,  ви-
дов и особенностей построения 
устной и письменной деловой 
речи, стилей общения и приемов 
эффективного коммуникатив-
ного воздействия и их практиче-
ское применение при деловом 
общении 

 



Приложение 2 
к рабочей программе 

Перечень оценочных средств по дисциплине «Основы деловой коммуникации» 

№ 
ОС 

Наименование 
оценочного сред-

ства 
Краткая характеристика оценочного 

средства 
Представление оценоч-
ного средства в ФОС 

1 Деловая и/или роле-
вая игра   

Совместная деятельность группы обучаю-
щихся и педагогического работника под 
управлением педагогического работника с 
целью решения учебных и профессио-
нально - ориентированных задач путем иг-
рового моделирования реальной проблем-
ной ситуации. Позволяет оценивать уме-
ние анализировать и решать типичные 
профессиональные задачи. 

Тема (проблема), концеп-
ция, роли и ожидаемый ре-

зультат по каждой игре 

2 Кейс-задача  

Проблемное задание, в котором обучаю-
щемуся предлагают осмыслить реальную 
профессионально-ориентированную ситу-
ацию, необходимую для решения данной 
проблемы. 

Задания для решения кейс-
задачи 

3 
Круглый стол, дис-
куссия, полемика, 

диспут, дебаты 

Оценочные средства, позволяющие вклю-
чить обучающихся в процесс обсуждения 
спорного вопроса, проблемы и оценить их 
умение аргументировать собственную 
точку зрения. 

Перечень дискуссионных 
тем для проведения круг-
лого стола, дискуссии, по-
лемики, диспута, дебатов 

4 Портфолио 

Целевая подборка работ студента, раскры-
вающая его индивидуальные образователь-
ные достижения в одной или нескольких 
учебных дисциплинах. 

Структура портфолио 

5 Реферат  

Продукт самостоятельной работы сту-
дента, представляющий собой краткое из-
ложение в письменном виде полученных 
результатов теоретического анализа опре-
деленной научной (учебно-исследователь-
ской) темы, где автор раскрывает суть ис-
следуемой проблемы, приводит различные 
точки зрения, а также собственные взгляды 
на нее. 

Темы рефератов 

6 Тест  

Система стандартизированных заданий, 
позволяющая автоматизировать 
процедуру измерения уровня знаний и уме-
ний обучающегося. 

Фонд тестовых заданий 



7 Зачет 

Средство контроля усвоения учебного мате-
риала темы, раздела или разделов дисци-
плины, организованное как учебное занятие 
в виде собеседования преподавателя с обу-
чающимися. 

Вопросы по темам/разде-
лам дисциплины 

 



«Оборудование и технология сварочного производства» 

Кафедра «Гуманитарные дисциплины» 

Деловая (ролевая) игра
по дисциплине  «Основы деловой коммуникации» 

ПОВЫШЕНИЕ И УВОЛЬНЕНИЕ 
1. Тема (проблема). «Повышение и увольнение». Ролевая игра предназначена для  отработки
тактик самопрезентации и убеждения.
2. Концепция игры. Игровые условия: руководитель пригласил троих подчиненных, чтобы со-
общить им о необходимости ему уехать на длительный срок (например, на 3 месяца на стажи-
ровку за границу). Вместо себя он должен оставить кого-то из них (т.е. фактически, один из
подчиненных должен быть повышен…). С другой стороны, ситуация на рынке требует сокра-
щения одной управленческой единицы, поэтому один из троих по итогам разговора будет уво-
лен.
3. Роли: В предлагаемой деловой игре студенты разбиваются на четверки. Один из их играет
роль руководителя, трое других – роли его подчиненных.
Взаимодействие в раунде происходит следующим образом:
- сначала руководитель говорит вступительную речь своим подчиненным (1 минута);
- затем подчиненные по очереди высказывают собственные соображения, почему они не
должны быть уволены (по одной минуте на каждого);
- выслушав выступления подчиненных, руководитель принимает решение о судьбе каждого из
подчиненных, и в течение минуты аргументирует свои решения уволенному и неповышенному
подчиненным.
4. Ожидаемый результат:
- развитие компетенции умения аргументировать и убеждать;
- развитие лидерских качеств участников;
- тренировка умения быстро принимать решения в сложных ситуациях;
- повышение мотивации участников на дальнейшее обучение.
5. Критерии оценки:
По итогам раунда в карточки участников ставятся баллы:
▪ 0 баллов тому подчиненному, чья аргументация руководителю была неубедительной – его
уволили…
▪ 1 балл тому подчиненному, чья аргументация была недостаточна для того, чтобы его повы-
сили в должности – ему оставили его функционал.
▪ 2 балла тому подчиненному, чья аргументация убедила руководителя повысить его.

Оформление задания для деловой (ролевой) игры 
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Подчиненные (кроме повышенного) могут поставить (а могут не поставить) руководителю по 
одному баллу, если они остались удовлетворены теми аргументами, которые руководитель при-
вел для обоснования своего не самого лучшего для них решения. 
Таким образом, в каждом раунде каждый участник может получить от 0 до 2 баллов за соб-
ственное умение аргументировать свою позицию и презентовать себя во взаимодействии. 
В игре четыре раунда. Даже если Вы встретитесь с одним и тем же человеком второй раз, каж-
дый раз Ваши статусы будут различны. Каждый из Вас побывает в роли руководителя и трижды 
в роли подчиненного. По итогам упражнения мы проанализируем удачные ходы аргументации. 
В ходе анализа участники высказывают свое мнение о том, какие ходы аргументации были вы-
игрышными для них как руководителей, а какие работали против самого подчиненного. 
 

СОБЕСЕДОВАНИЕ 
1. Тема (проблема)   Собеседование. Открытие фирмы: набор сотрудников и комплектование 
штата… 
2. Концепция игры ………… 
Игра проводится в форме лингвистического тренинга, что помогает проявить максимальную актив-
ность участников игры. В ходе игры студенты проявляют не только навыки и умения, которыми вла-
деют, но фантазию, эвристические способности. Имитируя профессиональную деятельность, участ-
ники тренинга оказываются в условиях, близких к реальным, и имеют возможность объективно оце-
нить свои знания и силы. 
3. Роли: 
-интервьюеры……………………………………………………; 
-соискатели………………………………………………………; 
4. Ожидаемый (е) результат (ы)… 
работодатели должны открыть фирму, набрав штат сотрудников; 
соискатель должен получить должность. 
5. Критерии оценки:  
- оценка «зачтено» выставляется студенту, если  

• продемонстрированы коммуникативные навыки применительно к ситуации 
общения; 

• соблюдены языковые нормы в монологической речи; 
• соблюдены законы общения. 

- оценка «не зачтено» выставляется студенту, если  
• не соблюдены языковые нормы; 
• не продемонстрированы коммуникативные навыки; 
• не соблюдены законы общения 

  



Кафедра «Гуманитарные дисциплины» 
 

Перечень дискуссионных тем для круглого стола  
(дискуссии, полемики, диспута, дебатов)   

 
по дисциплине  «Основы деловой коммуникации» 

 
1. Проблема «неприбранной» разговорной речи в СМИ.  
2. Проблема заимствований в современном русском языке: обогащение или загрязнение 

русской речи? 
3. Особенности российского делового стиля. Преимущества и недостатки. 
4. Проблема коммуникативной компетенции современного делового человека.  
5. Речь – лучший паспорт человека? Почему овладение искусством общения необходимо для 

каждого человека независимо от того, каким видом деятельности он занимается или будет 
заниматься? 

 
Критерии оценки: 

 
оценка «отлично» выставляется студенту, если высказывает собственное суждение по вопросу, аргу-
ментировано отвечает на вопросы оппонентов;  
оценка «хорошо» выставляется студенту, который демонстрирует предварительную информацион-
ную готовность к обсуждению; 
оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, который грамотно и четко формулирует во-
просы к выступающему; 
оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если он не в состоянии грамотно и четко 
сформуливать вопрос к оппоненту или не участвует в обсуждении. 
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1. Заимствования в современной молодежной речи.
2. Невербальные средства устной коммуникации.
3. Слово и жест в публичных выступлениях.
4. Деловой стиль устной речи.
5. Язык деловой переписки.
6. Официально-деловой стиль речи в строительстве.
7. Речевые штампы и канцеляризмы.
8. Проблема экологии слова.
9. Попова Е.А. Об особенностях речи мужчин и женщин // Русская речь. 2007. № 3
10. Морослин П.В. Есть ли речевой этикет в интернете? // Русская речь. 2009. № 4
11. Шилова И.Л. Трудно? Употреби усилие // Русская речь.2009. № 4
12. Муравьева Н.В. Как устроен деловой текст // Русская речь. 2005. № 1.
13. Муравьева Н.В. Правила и исключения делового языка // Русская речь. 2005. № 1
14. Стратегии и тактики спора.
15. Логические аспекты спора.

Критерии оценки: 

- оценка «отлично» выставляется студенту, если работа студента написана грамотным научным
языком, имеет чёткую структуру и логику изложения, точка зрения студента обоснованна, в
работе присутствуют ссылки на нормативно-правовые акты, примеры из судебной практики,
мнения известных учёных в данной области. Студент работе выдвигает новые идеи и трактовки,
демонстрирует способность анализировать материал.
- оценка «хорошо» выставляется, если работа студента написана грамотным научным языком,
имеет чёткую структуру и логику изложения, точка зрения студента обоснованна, в работе при-
сутствуют ссылки на нормативно-правовые акты, примеры из судебной практики, мнения из-
вестных учёных в данной области.
- оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент выполнил задание, однако не проде-
монстрировал способность к научному анализу, не высказывал в работе своего мнения, допу-
стил ошибки в логическом обосновании своего ответа.
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- оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент не выполнил задание, или выпол-
нил его формально, ответил на заданный вопрос, при этом не ссылался на мнения учёных, не 
трактовал нормативно-правовые акты, не высказывал своего мнения, не проявил способность к 
анализу, то есть в целом цель реферата не достигнута. 

  



1. Что такое язык? Перечислите функции языка.
2. Сопоставительная характеристика понятий язык и речь.
3. Литературный язык. Внелитературные элементы.
4. Аспекты культуры речи.
5. Качества культуры речи.
6. Перечислите особенности современной речевой ситуации.
7. Что такое языковая норма? Перечислите ее признаки.
8. Какие типы норм вам известны?
9. Орфоэпические нормы современного русского языка.
10. Лексические нормы. Ошибки, связанные с нарушением лексической нормой.
11. Морфологические нормы: род существительных, имя собственное.
12. Что вы знаете о синтаксических нормах?
13. Что вы знаете о стилистических нормах?
14. Перечислите составляющие части делового общения.
15. Объясните смысл изученных законов общения. Приведите примеры использования этих зако-

нов. (4 закона на выбор студента)
16. Чем отличаются правила общения и правила речевого воздействия? Почему?
17. Какие последствия для человека имеет нарушение ритма общения?
18. В чем суть закона отторжения публичной критики? Какие последствия нарушения этого за-

кона могут быть?
19. Как нужно вести себя в условиях действия закона коммуникативных замечаний? Притяжения

критики?
20. Объясните суть закона детального обсуждения мелочей и сформулируйте рекомендации, ко-

торым надо следовать, учитывая действие данного закона при коллективном обсуждении ме-
лочей.

21. Дайте общую характеристику средств общения.
22. Как соотносятся факторы речевого воздействия и законы общения? Проиллюстрируйте при-

мерами.
23. Чем отличаются понятия слушать и слышать?
24. Какие существуют способы рефлексивного слушания?  Поясните примерами каждый способ.
25. Каких ошибок нужно избегать слушателю, чтобы общение было эффективным?
26. Почему очень важно умение задавать вопросы?
27. Какие типы вопросов чаще всего используете Вы при общении? Почему?
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28. С чем связано возникновение коммуникативных  барьеров? 
29. Охарактеризуйте  приемы преодоления коммуникативных барьеров. 
30. Что лежит в основе классификации невербальных средств общения? Аргументируйте. 
31. Почему нужно знать культурные особенности жестов? Приведите примеры. 
32. Перечислите функции невербальных средств общения. 
33. Почему важно понимать язык телодвижений? Как можно научиться этому? 
34. Как с помощью соответствующих жестов и поз можно попытаться снять напряженное состо-

яние партнера? 
35. От чего зависит коммуникативная позиция  говорящего? 
36. Какими способами можно изменить свою коммуникативную позицию? 
37. Охарактеризуйте стилевые особенности деловой речи. 
38. Какова функция реквизитов? 
39. Каковы лексические особенности деловой речи? 
40. В чем заключаются особенности морфологии и синтаксиса делового общения? 
41. Каковы функции документов? 
42. Каковы жанры письменного делового общения? 
43. Перечислите требования к составлению документов. 
44. Перечислите принципы, применяемые в деловом общении. 
45. В чем различия дискуссии и мозгового штурма как форм группового принятия решений? 
46. В чем особенность презентации как формы делового общения? 
47. Какие есть виды собеседований? В чем их преимущества? 
48. Что нужно знать соискателю, готовясь к собеседованию? 
49. Каковы отличительные особенности переговоров как формы делового общения? 
50. В чем суть стратегии «позиционного торга»? 
51. В чем суть стратегии «принципиальных переговоров»? 
52. С помощью каких условий осуществляется метод принципиальных переговоров?  
53. Каковы стадии ведения деловых переговоров? 
54. Что входит в понятие речевая агрессия? 
55. Как отличать речевую агрессию от смежных с ней явлений? 
56. Каковы причины проявления речевой агрессии? Чем они обусловлены? 
57. Каковы разновидности речевой агрессии? 
58. В каких формах проявляется речевая агрессия? 
59. Охарактеризуйте способы преодоления речевой агрессии. 
60. Отчего зависит выбор способа контроля речевой агрессии? 

 
  



Задание 1. Придумайте ситуацию, в которой фраза НА УЛИЦЕ ДОЖДЬ выражает отказ. 
Задание 2. Прочитайте следующий вопрос. Трансформируйте не вполне корректный закрытый 

вопрос в корректный и открытый. Постарайтесь сохранить смысл вопроса.  
– Кем вы работаете?

Задание 3. Прочитайте следующие контактоустанавливающие фразы. Оцените их эффектив-
ность. 

1. Если бы вы могли ездить по миру абсолютно свободно, куда бы вы поехали? Почему?
2. Чем вы больше всего любите заниматься в такую дождливую погоду?
3. Расскажите о городе, в котором вы выросли.
Задание 4. Вежливо не согласитесь, приведя свой пример.
Образец. Она очень умная девочка – Да, я с вами согласен. Но, к сожалению, она не всегда

проявляет свой ум – иногда начинает упрямиться и не слушает никаких аргументов. 
Он хороший футболист. 

Задание 5. Прочитайте поговорку. Объясните ее смысл и придумайте короткую рекомендацию 
начинающему оратору. Включите в качестве компонента эту поговорку. 

Образец. Речь вести – не лапти плести. 
Любое устное выступление должно быть подготовлено. Нельзя надеяться, что ты сможешь 

хорошо выступить без подготовки – это только кажется, что выступать легко. Правильно говорит 
русская поговорка: речь вести – не лапти плести. 

Где много слов, там мало толку. 

Задание 6. Подготовьте устный рассказ на тему «Интересный случай на улице», используя 
вариант концовки, данный ниже (1-2 минуты). 

Начало: Недавно я стал свидетелем одного интересного случая, на улице… 

Чего только не увидишь на улице. 

Задание 7. Как можно использовать метод «переключения внимания», чтобы избежать рече-
вой агрессии в следующей ситуации? 

Брат обвиняет вас в том, что получил неудовлетворительную оценку. 

Задание 8. Прочитайте реплику. Сформулируйте ответ, чтобы избежать в диалоге речевой 
агрессии. Какой коммуникативный закон может быть применён? 

1. Зачем вы сюда пришли. Неужели вы думаете, что можете представлять для нас интерес…
2. Мы оценили вашу работу и нам показалось, что вы не знаете элементарных основ своей профессии.
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Приложение А 
Структура и содержание дисциплины по дисциплине  «Основы деловой коммуникации» по направлению подготовки 

15.03.01 «Машиностроение» 
Образовательная программа (профиль подготовки) 

«Оборудование и технология сварочного производства» 

n/n 
Раздел 

С
ем

ес
тр

 

Н
ед

ел
я 

се
м

ес
тр

а 

Виды учебной работы, 

включая самостоятельную 

работу студентов, 

и трудоемкость в часах 

Виды самостоятельной работы 

 студентов 

Формы 
аттеста-
ции 

Л П/C Ла
б СРС КС

Р К.Р. К.П. РГР Реферат К/p Э З 

1. 

Аспекты культуры речи. Понятие о 
языке, о литературном языке, о речи, о 
культуре речи. Сопоставительная харак-
теристика понятий язык и речь. 

3 1-2 1 1 

2 

2. 

Функционально-семантическая типоло-
гия текстов (повествование, описание, 
рассуждение). Презентация текстов. 3 3-4 1 1 

2 

3. 

Жанры и виды официально-деловой 
коммуникации. Составление личных до-
кументов (доверенность, расписка, объ-
яснительная записка, заявление). 

3 5-6 1 1 2 

4. 

Устная деловая коммуникация: типы, 
виды. Законы делового общения. Собе-
седование как устная форма деловой 
коммуникации. Типы собеседований. 
Этапы подготовки. 

3 7-8 1 1 

2 +



5. 

Понятие эффективной коммуникации. 
Этапы подготовки публичного выступ-
ления 3 9-10 1 1 

2 + 

6. 

Искусство презентации. Обучение тех-
нологии сжатия текста при подготовке 
письменного текста презентации. Обу-
чение технологии составления тексто-
вого сопровождения презентации 

3 11-
12 1 1 

2 

7. 
Дискутивно-полемическая речь. Виды 
спора. Технология проведения дискус-
сии 

3 13-
14 1 1 

2 + 

8. 

Аргументация. Виды аргументов. Убеж-
дение и манипулирование. Анализ эф-
фективности публичного выступления. 3 15-

16 1 1 

2 + 

9. 

Конфликты в трудовом коллективе. 
Управление конфликтами. Стили руко-
водства деловым коллективом. 3 17-

18 1 1 

2 

Итого: 9 9 18 + + +



Приложение Б 

Вопросы к зачету по дисциплине по дисциплине «Основы деловой коммуникации» 
 по специальности  

15.03.01 «Машиностроение» 

Образовательная программа (профиль подготовки) 
«Оборудование и технология сварочного производства» 

 (бакалавр) 
 

1. 1. Что такое язык? Перечислите функции языка. 
2. Сопоставительная характеристика понятий язык и речь.
3. Литературный язык. Внелитературные элементы.
4. Аспекты культуры речи.
5. Качества культуры речи.
6. Перечислите особенности современной речевой ситуации.
7. Что такое языковая норма? Перечислите ее признаки.
8. Какие типы норм вам известны?
9. Орфоэпические нормы современного русского языка.
10. Лексические нормы. Ошибки, связанные с нарушением лексической нормой.
11. Морфологические нормы: род существительных, имя собственное.
12. Что вы знаете о синтаксических нормах?
13. Что вы знаете о стилистических нормах?
14. Перечислите составляющие части делового общения.
15. Объясните смысл изученных законов общения. Приведите примеры использования этих

законов. (4 закона на выбор студента)
16. Чем отличаются правила общения и правила речевого воздействия? Почему?
17. Какие последствия для человека имеет нарушение ритма общения?
18. В чем суть закона отторжения публичной критики? Какие последствия нарушения этого

закона могут быть?
19. Как нужно вести себя в условиях действия закона коммуникативных замечаний? Притя-

жения критики?
20. Объясните суть закона детального обсуждения мелочей и сформулируйте рекомендации,

которым надо следовать, учитывая действие данного закона при коллективном обсужде-
нии мелочей.

21. Дайте общую характеристику средств общения.
22. Как соотносятся факторы речевого воздействия и законы общения? Проиллюстрируйте

примерами.
23. Чем отличаются понятия слушать и слышать?
24. Какие существуют способы рефлексивного слушания?  Поясните примерами каждый спо-

соб.
25. Каких ошибок нужно избегать слушателю, чтобы общение было эффективным?
26. Почему очень важно умение задавать вопросы?
27. Какие типы вопросов чаще всего используете Вы при общении? Почему?
28. С чем связано возникновение коммуникативных  барьеров?
29. Охарактеризуйте  приемы преодоления коммуникативных барьеров.
30. Что лежит в основе классификации невербальных средств общения? Аргументируйте.
31. Почему нужно знать культурные особенности жестов? Приведите примеры.
32. Перечислите функции невербальных средств общения.
33. Почему важно понимать язык телодвижений? Как можно научиться этому?



34. Как с помощью соответствующих жестов и поз можно попытаться снять напряженное со-
стояние партнера? 

35. От чего зависит коммуникативная позиция  говорящего? 
36. Какими способами можно изменить свою коммуникативную позицию? 
37. Охарактеризуйте стилевые особенности деловой речи. 
38. Какова функция реквизитов? 
39. Каковы лексические особенности деловой речи? 
40. В чем заключаются особенности морфологии и синтаксиса делового общения? 
41. Каковы функции документов? 
42. Каковы жанры письменного делового общения? 
43. Перечислите требования к составлению документов. 
44. Перечислите принципы, применяемые в деловом общении. 
45. В чем различия дискуссии и мозгового штурма как форм группового принятия решений? 
46. В чем особенность презентации как формы делового общения? 
47. Какие есть виды собеседований? В чем их преимущества? 
48. Что нужно знать соискателю, готовясь к собеседованию? 
49. Каковы отличительные особенности переговоров как формы делового общения? 
50. В чем суть стратегии «позиционного торга»? 
51. В чем суть стратегии «принципиальных переговоров»? 
52. С помощью каких условий осуществляется метод принципиальных переговоров?  
53. Каковы стадии ведения деловых переговоров? 
54. Что входит в понятие речевая агрессия? 
55. Как отличать речевую агрессию от смежных с ней явлений? 
56. Каковы причины проявления речевой агрессии? Чем они обусловлены? 
57. Каковы разновидности речевой агрессии? 
58. В каких формах проявляется речевая агрессия? 
59. Охарактеризуйте способы преодоления речевой агрессии. 
60. Отчего зависит выбор способа контроля речевой агрессии? 

 
Зачет проводится с учетом предоставленного портфолио, выполненного самосто-

ятельно и балльно-рейтинговых данных. 
 




