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Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС ВО по 

направлению 38.03.02 «Менеджмент» 

 

Дисциплина «Деловые коммуникации » входит в базовую часть дисциплин бакалавриа-

та по направлению подготовки 38.03.02 «Менеджмент» 

 

Дисциплина является базовой и основывается на школьных знаниях обучающихся . 

 

Изучение дисциплины «Деловые коммуникации» необходимо для дальнейшего изучения 

таких дисциплин как: Теория менеджмента, Организационное поведение, Корпоративная со-

циальная ответственность, Организация предпринимательской деятельности,  Управление че-

ловеческими ресурсами,  Маркетинг, Менеджмент торговой организации 

 

Цель дисциплины 

Целью учебной дисциплины «Деловые коммуникации» является:  

1. сформировать у обучающихся  систематизированное представление о деловых коммуни-

кациях как средстве сотрудничества, взаимодействия, обеспечения достижения целей ра-

ботников, целей организации и целей общества;  

2. содействовать формированию лидерских и коммуникативных качеств, ответственности (в 

том числе личной, социальной и социокультурной), наклонности и стремления сотворче-

ства и сотрудничества;  

3. привить необходимые правила деловой этики и норм поведения, принятых в профессио-

нальном сообществе. 

 

Учебные задачи дисциплины 

Задачами дисциплины являются: 

1. изучение теоретических основ деловой коммуникации, освоение коммуникативного кате-

гориального аппарата, общих закономерностей, сходств и различий видов, уровней, форм 

коммуникации, являющихся необходимым условием успешной деятельности современно-

го специалиста; 

2. формирование самостоятельного эффективного коммуникативного стиля; способности и 

навыков продуктивного делового поведения, реагирования, взаимодействия и делового 

общения; 

3.  изучение специфики использования теоретических основ и технологий деловой комму-

никации; 

4. понимание возможностей практического приложения полученных в ходе изучения дисци-

плины знаний, умений и навыков. 

Требования к результатам освоения содержания дисциплины 

В результате освоения дисциплины должны быть сформированы следующие компетен-

ции: 

 

ОПК-4 - способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, ве-

сти переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные 

коммуникации; 

В результате освоения компетенции  ОПК-4  обучающийся должен: 
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Знать: основы делового общения, принципы и методы организации деловых коммуникаций, 

различные технологии, правила и приемы эффективного общения, способы поддержки и ис-

пользования электронных коммуникаций. 

Уметь: осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совеща-

ния, осуществлять деловую переписку, в том числе с использованием современных средств 

коммуникации.  

Владеть навыками: делового общения, публичной и научной речи, ведения деловых перего-

воров, бесед, дискуссии, ведения деловой переписки и осуществления электронных коммуни-

каций. 

 

Содержание разделов дисциплины 

 

Раздел 1.   Деловые коммуникации 

  

Тема 1. Коммуникации в организации 

Предмет, цели, задачи и содержание курса «Деловые коммуникации». Деловая коммуникация 

как культура, область знаний  и практика. Место деловой коммуникации  в системе  социог-

манитарных дисциплин. Цели коммуникации. Коммуникация как структура (сеть). Коммуни-

кация как динамический процесс. Вербальная и  невербальная коммуникации. Уровень ком-

муникативного взаимодействия. Коммуникационные навыки и виды коммуникаций 

 

 Тема 2. Управление коммуникациями 

Управление организационными коммуникациями. Значение организационных коммуникаций. 

Управление межличностными коммуникациями. Коммуникационные стили. Пути совершен-

ствования межличностных коммуникаций. Коммуникационная политика организации. Систе-

ма коммуникационной поддержки процесса управления. Система внутреннего документообо-

рота организации. Тенденции развития современных коммуникативных технологий 

 

Раздел 2. Формы деловой коммуникации 

  

Тема 3. Деловые переговоры  
Виды переговоров. Стратегии ведения переговоров: позиционный торг; переговоры на основе 

взаимного учета интересов. Подготовка к переговорам. Этапы  переговорного процесса. Так-

тические приемы ведения переговоров.  

 

Тема 4. Деловое совещание. Публичное выступление  
Классификация совещаний. Организационная схема делового совещания. Документальное 

оформление принятых решений. 

Типы публичной речи. Цель, виды, структура презентации 6 «П». Подготовка к выступлению. 

Предварительная отработка навыков риторики. Выступление. Управление вниманием. Приё-

мы привлечения внимания. Как бороться с волнением перед выступлением. 

 

 Тема 5. Письменная деловая коммуникация. Деловая переписка 

 Виды служебных документов и общие правила их составления и оформления. Сущность де-

ловой переписки. Виды деловых писем. Стилистика делового письма. Особенности официаль-

но-делового стиля. Структура делового письма. Современные виды деловой переписки. Доку-

ментальное оформление управленческих решений. Подготовка организационных и распоряди-

тельных документов. 

 

Раздел 3. Коммуникативная компетентность специалиста  
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Тема 6. Развитие коммуникативных навыков  
Умение слушать: Причина неумения слушать. Виды слушания. Техника активного слушания. 

Правила эффективного слушания.  

Аргументация, правила убеждения: Правила по проведению аргументации своей точки зре-

ния, позиции, решения. Очередность приводимых аргументов.  

Критика и комплименты: Позитивная критика. Разрушительная критика. Конструктивная кри-

тика. Как критиковать правильно. Приемы снижения негативного воздействия замечаний. 

Как правильно делать комплименты.  

 

Тема 7. Факторы, влияющие на процесс коммуникаций 

 Факторы, влияющие на процесс коммуникаций. Тип личности по Майерс-Бриггс. Принцип 

использования типологии личности для построения эффективной коммуникации. Доминант-

ная модальность: визуальная,  аудиальная, кинестетическая. Принцип использования доми-

нантной модальности для построения эффективной коммуникации. Субъективный опыт чело-

века (ИСО): Интересы. Состояния. Отношения. Управление конфликтами. 

Система информационного обеспечения участников организационных проектов. 

 

Объем дисциплины 2 з.е./72 часа 

Промежуточная аттестация в 1 семестре – зачет. 

Семестр – 1 

 

Разработчик: Агеева Ольга Ивановна к.э.н., доцент, доцент кафедры менеджмента и права 

 

 

 

 

 
 

 


