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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
      Таблица 1.1 Основание для реализации дисциплины 

Код направления подготовки/ специальности 38.03.10 

Направление подготовки/ специальность 

Жилищное хозяйство и коммунальная 

инфраструктура 

Уровень образования Бакалавриат 

Год разработки/обновления 2023 

         

      Таблица 1.2 Структура дисциплины в соответствии с учебным планом 

Виды учебной работы, включая самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость дисциплины 

Форма обучения: 

очная очно-заочная заочная 

Трудоемкость дисциплины зачетных единиц 3  3 

академических 

часов 
108  108 

Контактная работа, 

час 

Аудиторная лекции 16  2 

практические 

занятия 
18  6 

лабораторный 

практикум 
   

Внеаудиторная    

Самостоятельная работа, час 74  100 

          

      Таблица 1.3 Формы контроля дисциплины 

Семестр 

и форма контроля 

 

Форма обучения: 

очная очно-заочная заочная 

периоды контроля 3 сем  3,4 сем 

экзамен (ы)    

зачёт (ы) 3 сем  4 сем 

курсовая работа    

курсовой проект    

индивидуальное задание (контрольная работа)    

                 

      Таблица 1.4 Виды самостоятельной работы  

Вид самостоятельной работы Вид занятия Тип периода 
Форма обучения 

очная очно-заочная заочная 

Подготовка к лекциям Лекции 
Теоретическое 

обучение 20  32 

Подготовка к практическим 

занятиям 
Практические 

Теоретическое 

обучение 24  32 

Подготовка к зачету Зачет 
Экзаменационные 

сессии 30  36 

Итого 74  100 
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2.  ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
     

2.1. Цель и задачи освоения дисциплины 
Обеспечение овладения слушателями знаний и навыков в области деловых коммуникаций, необходимых 

для успешной профессиональной деятельности 

         

Задачи освоения дисциплины: 

1. усвоение сведений о деловой коммуникации как разновидности специализированной комму-никации, 

коммуникативной компетентности; 

2. усвоение знаний о сущности деловой коммуникации и осуществлении успешных деловых 

коммуникаций; 

Программа составлена в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного 

стандарта высшего образования по направлению подготовки / специальности Жилищное хозяйство и 

коммунальная инфраструктура. 

 

         

2.2.    Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с 
планируемыми результатами освоения образовательной программы 
           

      Таблица 2.1 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

           

Код и наименование компетенции 

(результат освоения) 
Код и наименование индикатора достижения компетенции 

УК-4. Способен осуществлять 

деловую коммуникацию в устной и 

письменной формах на 

государственном языке Российской 

Федерации и иностранном(ых) 

языке(ах) 

УК-4.1. Применяет литературную форму государственного языка, 

основы устной и письменной коммуникации на иностранном языке, 

функциональные стили родного языка, требования к деловой 

коммуникации 

УК-4. Способен осуществлять 

деловую коммуникацию в устной и 

письменной формах на 

государственном языке Российской 

Федерации и иностранном(ых) 

языке(ах) 

УК-4.2. Выражает свои мысли на государственном и иностранном 

языках в ситуации деловой коммуникации 

УК-4. Способен осуществлять 

деловую коммуникацию в устной и 

письменной формах на 

государственном языке Российской 

Федерации и иностранном(ых) 

языке(ах) 

УК-4.3. Способен к составлению текстов разной функциональной 

принадлежности на государственном и иностранном языках, 

переводу текстов с иностранного языка 

  

      Таблица 2.2 – Планируемые результаты освоения дисциплины образовательной программы 

  

Код и наименование индикатора 

достижения компетенции 

Наименование показателя оценивания (результата обучения по 

дисциплине) 

1 2 
УК-4.1. Применяет литературную 

форму государственного языка, 

основы устной и письменной 

коммуникации на иностранном языке, 

функциональные стили родного языка, 

требования к деловой коммуникации 

Знает: УК-4.1. Правила ведения деловой переписки на 

государственном языке Российской Федерации, и/или 

иностранном(ых) языке(ах) 

Умеет: УК-4.1. Соблюдать функциональные стили 

государственного и/или иностранного(ых) языка(ов), требования к 

деловой коммуникации 

Имеет навыки: УК-4.1. Ведения делового разговора на 

государственном и/или иностранном(ых) языке(ах) с соблюдением 

этики делового общения 
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УК-4.2. Выражает свои мысли на 

государственном и иностранном 

языках в ситуации деловой 

коммуникации 

Знает: УК-4.2. Государственный и/или иностранный(ые) язык(и) на 

достаточном уровне для ведения диалога общего и делового 

характера 

Умеет: УК-4.2. Выполнять сообщения или доклады на 

государственном и/или иностранном(ых) языке(ах) после 

предварительной подготовки 

Имеет навыки: УК-4.2. Понимания устной и письменной речи на 

государственном и/или иностранном(ых) языке(ах) на бытовые, 

профессиональные  и общекультурные темы 

УК-4.3. Способен к составлению 

текстов разной функциональной 

принадлежности на государственном и 

иностранном языках, переводу текстов 

с иностранного языка 

Знает: УК-4.3. Порядок представления результатов академической и 

профессиональной деятельности на публичных мероприятиях на 

государственном и/или иностранном языках 

Умеет: УК-4.3. Составлять тексты разной функциональной 

принадлежности и разных жанров на государственном и 

иностранном(ых) языке(ах) 

Имеет навыки: УК-4.3. Опыта говорения на государственном и 

иностранном(ых) языке(ах); перевода текстов с иностранного языка 

на государственный 

  

Информация о выявлении результатов освоения дисциплины представлена в Фонде оценочных средств по 

дисциплине. Паспорт ФОС представлен в разделе 4 РПД. 

Примечание: ФОС разрабатывается как приложение к РПД в соответствии с Положением о ФОС, 

утвержденным локальным нормативным актом. 
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3.  СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
         

3.1.    Темы учебной дисциплины (лекционные занятия) 
      Таблица 3.1 Темы лекционных занятий  

№ п/п 

Наименование 

раздела дисциплины 

(мо-дуля) 

Тема и содержание лекционного заня-

тия 

Количество  часов по формам 

обучения 

Конт. раб Сам. раб 

ч н а- з а оо ч н ч н а- з а о о ч н

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
 Первая группа 

периода 
аттестации (зачет) 

очная форма (3 семестр), заочная 
форма (3 семестр, 4 семестр) 

      

1  Тема лекции 1. Теория социальной 

коммуникации как наука.Содержание 

лекции 1. Виды коммуникаций. 

Элементы коммуникационного 

процесса.  Вербальные  и  невербальные 

средства общения. Язык и речевая 

деятельность. Функции и формы 

языка. Стили языка. Слушание в 

деловой  коммуникации.  Виды 

слушания. 

 

2  2 2  4 

2  Тема лекции 2. Антропосоциогенез  и 

социальная коммуникация. Содержание 

лекции 2. Деловой разговор как особая 

разновидность устной речи. Позиции 

слушающего и говорящего. Основные 

требования к деловому разговору. 

Риторический инструментарий деловой 

речи. Техника и этикет речи. 

Особенности устной деловой речи: 

монолог, презентация, диалог, 

интервью. 

Правила построения деловой 

презентации. 

Коммуникация в орган 

2   2  2 

3  Тема лекции 3. Понятие  социальной 

коммуникации. Содержание лекции 3. 

Подготовка к проведению делового 

совещания. Процесс проведения 

делового совещания. Организация и 

ведение деловых дискуссий. Роль 

руководителя в деловом совещании. 

Завершение делового совещания. 

Факторы успеха в проведении делового 

совещания. Виды деловых совещаний. 

2   2  6 

4  Тема 4. Коммуникационная 

деятельность как движение смыслов в 

коммуникационном пространстве. 

Правила ведения делового телефонного 

разговора. Выбор техники ведения 

делового телефонного разговора. 

Принципы рационализации делового 

телефонного разговора. 

 

2   2  4 

5 Раздел 2. Речевые Тема лекции 5. Социальная память – 2   2  4 
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коммуникации в 

деловых перговорах 

мнемическая деятельность. Понятие 

типичной коммуникативной ситуации. 

Установление деловых контактов. 

6  Тема лекции 6. Рода социальной 

коммуникации как совокупность 

родственных коммуникационных 

каналов. Содержание лекции 6. 

Постановка цели деловых контактов. 

Решение организационных вопросов. 

Отбор и систематизация деловых 

контактов. Стратегия и тактика 

переговоров. 

2   2  4 

7  Тема 7. Эволюция социальных 

коммуникаций. Характеристика 

деловых переговоров. Этапы деловых 

переговоров. 

2   4  4 

8 Раздел 3. 

Контроль и оценка 

деловых контактов. 

Использование 

технических средств 

коммуникации. 

переговорах 

 

Тема лекции 8. Социальная 

коммуникация как обмен социальной 

информацией. Понятие контроля. 

Анализ типичных ситуаций деловой 

коммуникации. Оценка результатов 

деловой коммуникации. Уточнение и 

корректировка планов и программ.  

Документационное обеспечение 

деловой коммуникации. 

Конфиденциальные соглашения и 

переписка. Технические средства 

информирования. Методы передачи 

сообщений. Технические средства 

обслуживания. 

2   4  4 

 ИТОГО 
Первая группа 
периода 
аттестации (зачет) 

 16  2 20  32 

Итого 16  2 20  32 
         

3.2.    Практические и семинарские занятия и их содержание 
      Таблица 3.2 Темы практических занятий  

№ п/п 

Наименование 

раздела дисциплины 

(мо-дуля) 

Тема и содержание практического 

занятия 

Количество  часов по формам 

обучения 

Конт. раб Сам. раб 

ч н а- з а оо ч н ч н а- з а о о ч н

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
 Первая группа 

периода 
аттестации (зачет) 

очная форма (3 семестр), заочная 
форма (3 семестр, 4 семестр) 

      

1 Раздел 1. 

Понятие деловой 

коммуникации 

 

Тема практического занятия 1 . Теория 

социальной коммуникации как 

наука.Содержание практического 

занятия 1. Понятие «общение», 

«коммуникация». Структурные 

компоненты общения. Перцептивная 

сторона общения. Коммуникативная 

сторона общения. Интерактивная 

сторона общения. Техники активного 

слушания. 

2  2 2  4 

2  Тема практического занятия 2.  2  2 2  4 
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Антрпосоциогенез и социальная 

коммуникация.Содержание 

практического занятия 2. Невербальные 

средства общения и их функции. 

Проблема интерпретации невербальной 

информации. Проксемика как наука о 

пространственной и временной 

организации общения. Организация 

пространственной среды в деловой 

коммуникации. Визульная 

составляющая в межличностном 

общении. Деловая презентация. 

3  Тема практического занятия 3. Понятие 

о социальной 

коммуникации.Содержание 

практического занятия 3. Деловые 

совещания как форма делового 

общения. Инновационные формы 

деловой коммуникации: пресс-

конференция, торги, презентация. 

Пресс-конференция, ее подготовка и 

проведение. Презентация, ее смысл и 

назначение. 

2  1 2  6 

4  Тема практического занятия 4. 

Коммуникационная деятельность как 

движение смыслов в социальном 

пространстве.Содержание 

практического занятия 4. Телефонный 

разговор как разновидность деловой 

беседы, его особенности и отличия по 

ведению. Основные принципы ведения 

деловых бесед. 

2   4  4 

5 Раздел 2 

Взаимопонимание 

как основа и цель 

делового общения. 

 

Тема практического занятия 5. 

Социальная память как движение 

смыслов в социальном времени. 

. Содержание практического занятия 5. 

Типичная коммуникативная ситуация. 

Механизмы воздействия в процессе 

общения. Правила установления 

деловых контактов. Взаимопонимание 

как основа и цель делового общения. 

Коммуникативные барьеры. Понятие 

коммуникативного барьера. 

 

4  1 4  4 

6  Тема практического занятия 6.  

Коммуникационные каналы. 

Содержание практического занятия 6. 

Переговоры, основные понятия. 

Принципы поведения на переговорах. 

Качества, необходимые переговорщику. 

Подготовка к переговорам. Стадии 

переговорного процесса. Способы 

взаимодействия в переговорах. 

Стратегии поведения в деловых 

переговорах. Манипуляции в общении и 

их характеристики. 

 

2   2  4 
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7  Тема практического занятия 7.  

Эволюция социальных коммуникаций 

 

. Содержание практического занятия 7. 

Конфликты в деловых отношениях, их 

причины и разновидности. Структура 

конфликта. Объективная и субъективная 

составляющие конфликтов. Динамика 

конфликта. Способы разрешения 

конфликтов. 

 

2   4  4 

8 Раздел 3. 

Технические 

средства деловой 

коммуникации. 

Техники 

выступления. 

 

Тема практического занятия 8. 

Правила организации и проведения 

инновационных форм деловой 

коммуникации с использованием 

технических средств. 

. Содержание практического занятия 8. 

Деловое общение с использованием 

современных технических средств 

коммуникации. Подготовка к 

выступлению: аудитория, 

аудиовизуальные средства, материалы, 

текст. Особенности выступления в 

больших и малых аудиториях. 

 

2   4  2 

 ИТОГО 
Первая группа 
периода 
аттестации (зачет) 

 18  6 24  32 

Итого 18  6 24  32 
         

3.3.    Лабораторный практикум и его содержание 
      Не предусмотрено. 

         

3.4.    Курсовой проект (работа) и его характеристика 
      Не предусмотрено. 

         

3.5.    Индивидуальное задание и его характеристика 
      Не предусмотрено. 
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4.  ВЫЯВЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
         

4.1.    Паспорт фонда оценочных средств (ФОС) по дисциплине 
      Таблица 4.1 - Паспорт фонда оценочных средств (ФОС) по дисциплине 

№ 

п/п 

Наименование 

оценочного средства 

 

Технология Вид аттестации Виды занятий 

Коды 

индикаторов 

формируемых 

компетенций 

1 2 3 4 5 6 
1 Экзаменационные 

билеты 

Традиционная 

образовательная 

технология 

Промежуточная 

аттестация 

Зачет УК-4.1., УК-4.2., 

УК-4.3. 

2 Доклад, сообщение Традиционная 

образовательная 

технология 

Текущий контроль Лекции УК-4.1., УК-4.2., 

УК-4.3. 

3 Собеседование Интерактивная 

образовательная 

технология 

Текущий контроль Практические УК-4.2., УК-4.1., 

УК-4.3. 

4 Эссе Традиционная 

образовательная 

технология 

Текущий контроль СРС УК-4.1., УК-4.2., 

УК-4.3. 

5 Тест Информационно-

коммуникационная 

образовательная 

технология 

Текущий контроль СРС УК-4.1., УК-4.2., 

УК-4.3. 

         

4.2 Вопросы к экзамену (зачету) 
         

Первая группа периода аттестации (зачет) - очная форма (3 семестр), заочная форма (3 семестр, 4 
семестр) 
1. Понятие «общение», «коммуникация». 

2. Стороны общения. 

3. Язык и речевая деятельность. 

4. Слушание в деловой  коммуникации.  Виды слушания. 

5. Коммуникация в организациях. 

6. Деловой разговор как особая разновидность устной речи. 

7. Особенности устной деловой речи: монолог, презентация, диалог, интервью 

8. Подготовка делового совещания. Завершение делового совещания. 

9. Организация и ведение деловых дискуссий. 

10. Принципы рационализации делового телефонного разговора. 

11. Понятие типичной коммуникативной ситуации. 

12. Характеристика деловых переговоров. 

13. Контроль и оценка деловых контактов. 

14. Документационное обеспечение деловой коммуникации. 

15. Конфиденциальные соглашения и переписка. 

16. Стратегия и тактика переговоров. 

17. Невербальные средства общения и их функции. 

18. Техники активного слушания. 

19. Организация пространственной среды в деловой коммуникации 

20. Проксемика как наука о пространственной и временной организации общения. 

21. Инновационные формы деловой коммуникации: пресс-конференция, торги, презентация. 

22. Презентация, ее смысл и назначение. 

23. Пресс-конференция, ее подготовка и проведение. 

24. Телефонный разговор как разновидность деловой беседы, его особенности 

25. Основные принципы ведения деловых бесед по телефону. 

26. Правила установления деловых контактов. 
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27. Коммуникативные барьеры. Как их избежать. 

28. Подготовка к переговорам. Способы взаимодействия в переговорах. 

29. Способы разрешения конфликтов. 

30. Подготовка к выступлению: аудитория, аудиовизуальные средства, материалы, текст. 

31. Особенности выступления в больших и малых аудиториях. 

         

4.3 Технология выявления уровня освоения дисциплины 
         

    Технология выявления уровня освоения дисциплины приводится в фонде оценочных средств (ФОС). 
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5.  УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОСВОЕНИЯ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

         

5.1.    Основная и дополнительная литература 
         

Основная литература 
         

1. Кузнецова, Е.В.    Деловые коммуникации [Электронный ресурс]  : учебно-методическое пособие / Е. В. 

Кузнецова. - Саратов : Вузовское образование, 2017. - 180 c. - ISBN 978-5-906172-24-2. 

(http://www.iprbookshop.ru/61079.html) 

2. Скибицкая, И. Ю. (канд. пед. наук, проф. ; НГАСУ (Сибстрин), каф. Социология, педагогика и 

психология).    Деловые коммуникации [Электронный ресурс] : учебное пособие / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. 

Скибицкий ; М-во образования и науки РФ, Новосиб. гос. архитектур.-строит. ун-т (Сибстрин). - 

Новосибирск : НГАСУ (Сибстрин), 2017. - Электрон. текст. - ISBN 978-5-7795-0829-2 : б.ц. 

3. Спивак, В. А.    Деловые коммуникации. Теория и практика : учебник для бакалавров : для вузов по 

экономическим направлениям и специальностям / В. А. Спивак ; С.-Петерб. гос. экон. ун-т. - Москва : 

Юрайт, 2015. - 461 с. : ил., табл. - (Бакалавр. Базовый курс). - Библиогр.: с. 459-460. - ISBN 978-5-9916-

3684-1 : 802.37. 

         

Дополнительная литература 
         

1. Курганская, М.Я.    Деловые коммуникации [Электронный ресурс]  : учебное пособие / М. Я. Курганская. 

- Москва : Московский гуманитарный университет, 2013. - 121 c. - ISBN 978-5-98079-935-9. 

(http://www.iprbookshop.ru/22455.html) 

2. Сахнюк, Т.И.    Деловые коммуникации [Электронный ресурс]  : учебное пособие / Т. И. Сахнюк. - 

Ставрополь : Ставропольский государственный аграрный университет, 2013. - 92 c. 

(http://www.iprbookshop.ru/47297.html) 

         

5.2.    Используемые базы данных и информационные справочные системы 
         

      Таблица 5.1 Используемое программное обеспечение  

№ 

п/п 

Наименование 

информационных ресурсов 

 

Подтверждение 

лицензии 

 

Количество лицензий 

1 2 3 4 
1 Office 2003 Professional Сертификат №41251624 21 

2 Office 2007 Professional Plus Сертификат от 20.08.2007 

№42605370, Сертификат от 

17.07.2008 №44290964, 

Сертификат от 26.09.2008 

№44607324 

253 

         

      Таблица 5.2 Используемые базы данных и информационно-справочные системы  

№ 

п/п 

Наименование 

информационных ресурсов 

 

Подтверждение 

лицензии 

 

Количество лицензий 

1 2 3 4 
1 MOODLE - Портал дистанционного 

обучения НГАСУ (Сибстрин) 

Свободно распространяемая БД 1 000 

2 Научная электронная библиотека Свободно распространяемая БД 1 000 

3 Электронно-библиотечная система 

IPRbooks 

Договор на предоставление 

доступа к электронно-

библиотечной системе 

IPRBOOKS от 25.09.2020 № 

5293/19 

 

4 Электронный каталог библиотеки Договор от 20.10.2016 №16816 500 



   12  

 

НГАСУ (Сибстрин) 

5 Гарант. Информационно-правовой 

портал 

Свободно распространяемая БД 1 000 

6 Консультант плюс(обучение) Договор №19/РДД от 01.09.2021  

         

      Таблица 5.3 Используемые интернет-ресурсы  

№ 

п/п 

Наименование 

информационных ресурсов 

 

Ссылка 

1 2 3 
1 MOODLE – Портал дистанционного 

обучения НГАСУ (Сибстрин) 

http://do.sibstrin.ru/login/ index.php 

2 Youtube https://www.youtube.com/ 

3 Библиотека Института философии 

РАН 

http://philosophy.ru/ 

4 Большая Российская энциклопедия https://bigenc.ru 

5 Государственная публичная научно-

техническая библиотека Сибирского 

отделения РАН 

www.spsl.nsc.ru 

6 Культура письменной речи http://gramma.ru/ 

7 Научная электронная библиотека http://elibrary.ru/ 

8 Официальный сайт НГАСУ 

(Сибстрин) 

http://www.sibstrin.ru 

         

5.3.    Методические рекомендации по организации изучения дисциплины 
         

      Таблица 5.4 Используемые образовательные технологии  

№ 

п/п 

Наименование 

Технологии 

 

Вид занятий Краткая характеристика 

1 2 3 4 
1. Аудиторные поточные и 

групповые занятия в 

специализированных 

классах 

Информационные лекции, 

практические занятия 

На лекциях: использование мультимедийного 

презентационного оборудования с 

демонстрацией видеофильмов, фотографий, 

компьютерных презентаций, На 

практических занятиях: освоение конкретных 

умений и навыков по предложенному 

преподавателем алгоритму. 

2. Метод проблемного 

изложения материала 

Проблемные 

лекции, практические 

занятия 

 

Самостоятельное изучение студентами 

материала лекции с последующей 

дискуссией в аудитории. Организация 

учебной работы, направленная на решение 

комплексной учебно-познавательной задачи 

на практических занятиях. 

3. Интерактивная форма 

проведения занятий 

Лекция-дискуссия, лекция-

беседа 

Лекция «обратной связи», предполагающая 

обсуждение спорных вопросов, 

возникающих при изложении материала в 

аудитории. 

Встречи с представителями профильных 

компаний, посещение специализированных 

выставок. 

 

4. Дистанционное обучение Самостоятельная работа, 

курсовая работа 

Самостоятельно изучение обучающимися 

учебного материала в дистанционном 

режиме на портале http://do.sibstrin.ru/, 

самоконтроль освоения материала с 
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использованием тестовой базы портала 

дистанционного обучения, консультации по 

выполнению практических заданий и 

курсовому проектированию в on-line режиме. 
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