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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью дополнительной 

профессиональной программы профессиональной переподготовки 

«Государственное и муниципальное управление» 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре профессиональной 

образовательной программы 

Данная учебная дисциплина относится к блоку общепрофессиональных 

дисциплин. 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины 

Цели дисциплины: формирование у слушателей системы базовых знаний 

и навыков для построения эффективных деловых коммуникаций как основы 

управленческой деятельности; приобретение знаний основ делового общения 

в организации; закрепление навыков эффективного устного делового 

общения; закрепление навыков эффективного письменного делового общения. 

 

Задачи дисциплины:  

- освоение основ общих закономерностей делового общения; 

- овладение анализом деловых коммуникаций в организации с 

соблюдением этических норм; 

- применение современные методы письменного и устного делового 

общения; 

- приобретение навыков технологического обеспечения делового общения. 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной 

программы учебной дисциплины 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 24 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 18 часов, 

самостоятельной работы обучающегося – 6 часа. 
 

2. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

В результате изучения курса обучающийся должен: 

 

      знать: 

- основы коммуникационного процесса в организации; 

- основы речевой, логической культуры делового общения;  

- роль невербальных коммуникаций в деловом общении; 

- принципы и закономерности проведения деловых переговоров, встреч, 

совещаний, телефонного делового общения;  

- основы делового протокола. 



 

уметь:  

- применять полученные навыки для подготовки и проведения деловых 

переговоров и встреч;  

- проводить деловые совещания; 

- выступать перед аудиторией с презентацией; 

- грамотно вести прием посетителей и телефонные переговоры;  

- уметь анализировать проведенную деловую встречу и разговор с целью 

критической оценки своего поведения и учета совершенных ошибок;  

- использовать знания в области проведения деловых переговоров для 

реализации профессиональных навыков. 

владеть:  

- современными технологиями управления повышением этического 

уровня делового общения; 

- современными навыками информационного обеспечения процессов 

внутренних коммуникаций. 

 

3. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 
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Раздел дисциплины, содержание 
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Тема 1. Этика делового общения: 

основные аспекты 

4 2   2  

Тема 2. Коммуникации в управлении и 

структура общения. Роль личностной 

эффективности в деловой коммуникации. 

6 2 2 

 2  

Тема 3. Психологические основы 

делового общения. 

6 2 2  2  



 

Тема 4. Деловое общение: виды, правила, 

этапы. 

4 2 2    

Тема 5. Язык делового общения. 

Взаимодействие форм делового общения. 

4 2 2    

Всего по дисциплине 24 10 8  6 зачёт 

 

 

Основное содержание дисциплины: 

Тема 1. Этика делового общения: основные аспекты. 

Этика как наука о моральных нормах и принципах общения людей. 

Универсальные этические принципы и особенности их проявления в практике 

делового общения. 

Формирование этики делового общения: восточная и западная традиции. 

Этика межличностных отношений. Основополагающие принципы делового 

общения: порядочность, честность, обязательность в соблюдении договоров, 

вежливость и внимательность к деловым партнерам. Профессиональная этика. 

Этические проблемы деловых отношений. Понятие делового общения и 

его особенности. Цели, задачи и функции делового общения. Виды делового 

общения.  

Основные принципы делового общения. Требования к уровню знаний и 

умений в области делового общения. Этические нормы общения и их 

национально-психологические типы. Кодекс делового общения. 

Межличностное общение партнеров, их психологическая и нравственная 

культура. Особенности межличностных, межгрупповых отношений в 

организации.  Значимость культуры делового общения в организации и в 

работе менеджера. 

Тема 2. Коммуникации в управлении и структура общения. 

Характеристика процесса коммуникации. Классификация коммуникаций. 

Показатели эффективных коммуникаций. Виды коммуникаций по типам 

взаимодействия объектов. Виды общения. Краткая характеристика способов 

коммуникации. Достоинства способов коммуникации. Коммуникационные 

барьеры. Активное слушание. Совершенствование коммуникаций в 

организациях. 

Общение в организации. Специфика общения в организации. 

Коммуникация как элемент управленческой деятельности. Коммуникативная 

структура организации. Развитие представлений о коммуникативной 

структуре организации в традициях основных школ менеджмента. Критерии 

оценки коммуникативной структуры организации. Виды коммуникативных 

потоков в организации. Вертикальная и горизонтальная коммуникация. 

Структура общения. Информационная сторона общения. Интерактивная 

сторона общения. Виды взаимодействий. Основы трансактного анализа. 

Феномены межличностного и межгруппового восприятия. Формальное и 

неформальное общение. 

Прерывность, периоды подъема и спада общения, динамика тем общения - 

основные единицы анализа на макроуровне. Фазы и этапы общения. 

Зависимость их определения от исследовательской позиции в понимании 

общения.  



 

Стадии общения: выбор партнера; предъявление себя партнеру; 

проявление встречной заинтересованности; обмен представлениями, 

эмоциями, отношениями; установление взаимоотношений.  

Цикличность процессов общения (взаимовлияние, взаимопонимание, 

взаимодействие, взаимоотношения). Межперсональный характер результатов 

общения. 

Тема 3. Психологические основы делового общения. 

Психологическая сущность управления. Психологические законы 

управления (закон неопределенности отклика, закон неадекватности 

взаимного восприятия, закон неадекватности самооценки, закон искажения 

информации, специфика управленческой деятельности).  

Теория защитных механизмов. Параметры защитных механизмов. 

Психологические защит¬ные механизмы личности (вытеснение, регрессия, 

реактивное образование, изоляция, интроекция, сублимация и др.). 

Интеллектуальные защи¬ты. 

Специфика деятельности в экстремальных условиях. Характеристика 

экстремальных условий. Факторы, вызывающие психологическую 

напряженность. Многоуровневая структура межличностных отношений. 

Общение как основа межличностных отношений. Специфические 

особенности деятельности общения (перцепция, интеракция, коммуникация). 

Особенности межличностного и делового общения и их влияния на 

микроклимат в коллективе. 

Конфликт и его типология. Природа конфликта. Источник и субъекты 

конфликта. Виды кон¬фликтов. Причины конфликтов. Структура конфликта, 

стадия его протекания. Стратегия и тактика поведения в конфликте. Динамика 

конфликта. Конструктивные и деструктивные последствия конфликтов. 

Способы и пути предупреждения и разрешения конфликтов. Стрессы и 

стрессовые ситуации. 

Сущность и особенности невербального общения. Факторы, влияющие на 

невербальный язык. Функции невербального общения. Кинесические средства 

невербального общения: поза, жест, мимика, походка. Проксемические 

особенности невербального общения. Зоны дистанций в деловом общении. 

Взаимная ориентация людей в пространстве. 

Социально-психологическая характеристика деловых и личных 

взаимоотношений. Психологическая совместимость персонала и ее влияние на 

эффективность деятельности. 

Соотношение понятий: общение и коммуникация; общение и 

взаимопонимание; общение и отношения; общение и взаимовлияние; общение 

и взаимодействие. Общение как социально-психологическая категория. 

Соотношение понятий «общение» и «личность». Общение и деятельность. 

Общение и общность. Общение и социальные отношения. Межкультурное 

общение. 

Социально-психологические функции общения: взаимосвязь, 

взаимопроявление, взаимопознание, согласование, преобразование личности. 

Гносеологическая сторона общения: знак/значение - смысл - отношение - 

поведение - личность. 

Тема 4. Деловое общение: виды, правила, этапы. 



 

Основные виды делового общения. Убеждающая коммуникация. 

Особенности поведения менеджеров в деловом общении. Особенности  

делового общения в организации: виды общения, группы участников 

общения; формы общения. Монологи, диалоги, общения в группах и 

коллективах. Деловые беседы, совещания, обсуждения, переговоры, 

публичные выступления. 

Характеристика целей, задач, этапов организации и проведения каждой 

формы делового общения, общих и специфических правил и ограничений со 

стороны делового этикета. Публичные выступления и участие в дискуссиях 

(рекомендации, требования и ограничения со стороны делового этикета). 

Правила подготовки публичного выступления. Формы публичного 

выступления.  

Деловые переговоры. Особенности деловых переговоров и их характер. 

Основные стадии деловых переговоров: подготовка к переговорам, процесс 

ведения переговоров, анализ результатов переговоров и выполнение 

достигнутых договоренностей.  

Ведение переговоров по телефону. Правила телефонных переговоров. 

Организация и порядок проведения делового совещания. Беседа как форма 

диалогического взаимодействия. Структура беседы. Принципы проведения 

беседы. Этапы организации деловой беседы. Подготовка к беседе: система 

подготовки к беседе, план беседы. Структура деловой беседы.  

Особенности индивидуальной и групповой беседы. Основные стратегии 

проведения дискуссии. Этапы проведения дискуссии. 

Тема 5. Язык делового общения . 

Стили общения, различия требований этикета к различным стилям 

общения. Общение вербальное и невербальное: оценка информации с 

позиций психологии делового общения, требования и ограничения к языку 

общения, предъявляемые деловым этикетом.  

Письменная и устная деловая речь. 

Общие сведения об эволюции этикетных требований к беседам и 

переписке. Характеристика понятия и видов речевых конструктов, 

желательных и нежелательных с позиций делового этикета. 

Вежливость и учтивость в оформлении отдельных реквизитов делового 

письма.  

Культура речи в деловом общении. Специфика деловой речевой 

культуры сотрудников организации. Использование средств выразительности 

деловой речи. 

Особенности публичного выступления. Цели речевой деятельности – 

основа публичного выступления. Виды публичного выступления: сообщение, 

доклад, лекция, презентация и другие. Композиционно-логический, 

языковой, экстралингвистический и паралингвистический уровни речи. 

Формирование речевых умений разной степени сложности. Переход от 

диалогической речи к монологической. Тенденции развития речевых умений. 

Адекватность использования языковых средств. Соотношение 

интериоризации и экстериоризации публичного выступления. 

Количественная и качественная специфика аудитории. Основные этапы 



 

работы над публичным выступлением. Активное и пассивное владение 

словом. Базовые технологии публичного выступления менеджера. 

 

4. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Самостоятельная работа включает разнообразный комплекс видов и форм 

работы обучающихся. Ознакомиться с рабочей программой дисциплины 

можно на вводной лекции из её представления преподавателем или 

самостоятельно на официальном Интернет-сайте Академии. Следует обратить 

внимание на список основной и дополнительной литературы, которая имеется 

в электронной библиотечной системе на предлагаемые преподавателем 

ресурсы информационно-телекоммуникационной сети Интернет.  
При подготовке к аудиторным занятиям необходимо помнить особенности 

каждой формы его проведения. Подготовка к учебному занятию лекционного 

типа.  
Обучающийся должен готовиться к лекции, поскольку она является 

важнейшей формой организации учебного процесса:  
1) знакомит с новым учебным материалом;  
2) разъясняет учебные элементы, трудные для понимания;  
3) систематизирует учебный материал;  
4) ориентирует в учебном процессе.  
С этой целью:  
− внимательно прочитайте материал лекции;  

− ознакомьтесь с учебным материалом по учебнику и учебным пособиям 

с темой прочитанной лекции;  

− внесите дополнения к полученным ранее знаниям по теме лекции на 

полях лекционной тетради;  

− запишите возможные вопросы, которые вы зададите лектору на лекции 

по материалу изученной лекции;  

− постарайтесь уяснить место изучаемой темы в своей подготовке;  

− узнайте тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по 

информации лектора) и запишите информацию, которой вы владеете по 

данному вопросу. Подготовка к занятию семинарского типа.  

При подготовке и работе во время проведения занятий семинарского типа 

следует обратить внимание на следующие моменты: процесс предварительной 

подготовки, работа во время занятия, обработка полученных результатов, 

исправление полученных замечаний.  
Предварительная подготовка к учебному занятию семинарского типа 

заключается в изучении теоретического материала в отведенное для 

самостоятельной работы время, ознакомление с инструктивными 

материалами с целью осознания задач практического занятия, техники 

безопасности при работе в аудитории.  



 

Для более углубленного изучения темы предлагаются задания для 

самостоятельной работы, их рекомендуется выполнять параллельно с 

изучением данной темы. При выполнении заданий по возможности 

используйте наглядное представление материала.  
 

5. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

 

5.1. Организационно-педагогические требования, обеспечивающие 

реализацию Программы  

Условия реализации Программы в АНПОО «МАНО» обеспечивают 

реализацию ППО в полном объеме, соответствие качества подготовки 

слушателей установленным требованиям. 

Продолжительность учебного часа теоретических и практических 

занятий составляет один академический час (45 минут).  

 

5.2. Кадровые требования, обеспечивающие реализацию 

Программы  

Реализация Программы обеспечивается высококвалифицированными 

педагогическими и научно-педагогическими кадрами, имеющими 

достаточный опыт работы в области профессиональной деятельности, 

соответствующей преподаваемому учебному предмету, курсу, дисциплине 

(модулю), состоящими в штате АНПОО «МАНО» или привлекаемыми.  

 

5.3. Материально-технические условия реализации Программы  

Программа реализуется в заочной (без отрыва от производства)/очно-

заочной форме с использованием в соответствии с частью 2 статьи 13 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» электронного обучения, а также дистанционных образовательных 

технологий.  

Под дистанционными образовательными технологиями понимаются 

образовательные технологии, реализуемые с применением информационно-

телекоммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии) 

взаимодействии слушателей и педагогических работников.  

Для реализации учебной дисцилины с применением электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий созданы условия для 

функционирования электронной информационно-образовательной среды, 

включающей в себя электронные информационные ресурсы, электронные 

образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, 

телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических 

средств, которые обеспечивают освоение слушателями ППО в полном объеме, 

независимо от места нахождения.  

Дистанционный курс проходит на виртуальной образовательной 

платформе CMS (LMS) Moodle (по лицензии GNU GPL). Система 

расположена на сервере организации под управлением OC Linux Debian 9 c 

СУБД MYSQL.  

Идентификация пользователей осуществляется с помощью уникального 

логина и пароля. Работа организована на широкополосных высокочастотных 



 

каналах передачи данных. Предусматривается организация дистанционной 

поддержки преподавателям и обучающимся.  

При реализации Программы с применением электронного обучения и 

дистанционных технологий местом осуществления образовательной 

деятельности является место нахождения АНПОО «МАНО» независимо от 

места нахождения слушателя.  

Для организации самостоятельного продвижения слушателей в 

программе: лекционные материалы, дополнительные материалы, 

методические рекомендации по организации индивидуальной работы 

слушателей, задания для самопроверки, требования к оформлению итоговых 

работ, задания для итоговой аттестации. Сопровождение самостоятельной 

работы слушателей предполагает согласование индивидуальных планов 

работы (виды и темы заданий, сроки представления результатов); проведение 

индивидуальных и групповых консультаций; промежуточный контроль хода 

выполнения заданий; оценка результатов выполнения заданий.  

Эффективное использование электронных образовательных ресурсов 

возможно при условии наличия качественного доступа слушателей к 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Слушатели, 

выполняя задания, предусмотренные программой при необходимости, имеют 

возможность обратиться к педагогическим работникам за помощью.  

 

5.4. Информационно-методическое обеспечение реализации 

Программы  

Образовательный процесс в АНПОО «МАНО» в полном объеме 

обеспечен электронными учебниками, учебно-методической литературой и 

материалами по всем учебным дисциплинам Программы, имеется доступ к 

печатным и электронным образовательным ресурсам (ЭОР), в том числе к 

электронным образовательным ресурсам, размещенным в федеральных и 

региональных базах данных ЭОР. Подключение библиотеки к Интернету 

обеспечивает удаленный доступ к электронным каталогам и полнотекстовым 

базам. Перечень используемых источников, учебных изданий, Интернет-

ресурсов, дополнительной литературы предоставляется слушателям.  

         Используются следующие информационные технологии и 

информационные справочные системы:  

– проведение онлайн занятий через ПО BigBlueButton с использованием 

слайд-презентаций, демонстрации видео и графических материалов;  

– проведение занятий и проверка знаний с использование СДО Moodle; 

– офисные программы Windows; Linux, Microsoft Office; LibreOffice, 

Adobe Reader, Mozilla Firefox; 

По всем темам дисциплины разработаны: 

− электронные презентации для проведения лекционных и практических 

занятий; 

− используется составленная фильмотека по отдельным темам учебного 

курса; 

− имеется комплект видеороликов для наглядного представления 

вопросов при изучении ряда тем учебной дисциплины. 



 

5.5. Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

 

Основные источники: 

1. Асадов А.Н., Косалимова О.А., Покровская Н.Н. Культура делового 

общения: Учебное пособие. – СПб.: Изд-во СПбГУЭФ, 2010 – 156 с. 

2. Баркова Э.В., Титов В.А. Этика и этикет: Учебное пособие. – М.: Изд-во 

РГТЭУ, 2007. 

3. Борисов В.К., Панина Е.М., Панов М.И., Тумина Л.Е., Петрунин Ю.Ю. 

Основы делового общения. – М.: Изд-во Форум, 2010. – 176 с. 

4. Деловое общение: Учеб.пособие / Авт.-сост. И.Н. Кузнецов. – 4-е изд. – М.: 

Изд.-торг.корпорация «Дашков и К», 2011. – 528 с. Имеется в библиотеке 

МПСУ. 

5. Захаров Д.К., Кибанов А.Я., Коновалова В.Г. Основы делового общения. 

Учебник. – М.: Инфра-М, 2008. – 424 с. 

6. Кибанов В.Г., Захаров Д.К., Коновалова В.К. Основы делового общения. – 

М.: ИНФРА-М, 2009. 

7. Мунин А.Н. Деловое общение: Курс лекций: Учебное пособие / А.Н. 

Мунин. – 2-е изд. – М.: Флинта, НОУ ВПО «МПСИ», 2010. – 376 с. Имеется в 

библиотеке МПСУ. 

8. Психология делового общения: Учебное пособие / Н.И. Леонов. – 4-е изд., 

стереотип. - М.: Изд-вл МПСИ; Воронеж: Изд-во НПО «МОДЭК», 2010. – 

256 с 

 

Дополнительные источники: 

1. Аминов И.И., Психология делового общения — М.: Омега-Л, 2008. 

2. Бойко В.В., Ковалев А.Г., Панферов В.Н., Социально-психологический 

климат коллектива и личность. М., Мысль, 2010. 

3. Бороздина Г.В., Психология делового общения — М.:ИНФРА-М, 2010. 

4. Гравицкий А. Основы деловой этики / А.Гравицкий – Ростов н/Д : Феникс, 

СПб.: Северо-Запад, 2007. – 180 с. 

5. Измайлова М.А. Деловое общение – М.: Дашков и Ко, 2008. 

6. Колтунова М.В., Деловое общение. – М.: Логос, 2008. 

7. Комарова Л.В., Технологии делового общения в управленческой 

деятельности — М.:       Изд-во РАГС, 2008 

8. Кузнецов И.Н. Бизнес-этика / И.Н. Кузнецов.– М.: Дашков и Ко, 2007.– 496 

с. 

9. Кузнецов И.Н. Деловая этика и деловой этикет — Ростов-на-Дону: Феникс, 

2007. 

10. Кузнецов И.Н. Деловая этика и деловой этикет / И.Н. Кузнецов. – Ростов 

н/Д: Феникс, 2007. – 251 с.  

11. Кузнецов И.Н. Современный деловой этикет – М.: ГроссМедиа; Росбух, 

2007. 

12. Кукушин В.С. Деловой этикет – М.: МарТ, 2010. 

13. Лавриненко, Психология и этика делового общения, ЮНИТИ, 2008. – 288 

с. 

14. Логинова А.С. Этикет и культура поведения секретаря-референта: - М: 



 

ООО «Журнал управление персоналом». 

15. Ричард Т. Де Джорж. Этика бинеса; Учебный курс для колледжей и 

университетов – М.:  Равновесие; Рипол Классик, 2005. 

16. Рогожин М.Ю., Документы делового общения – М.: РДЛ, 2009. 

17. Южин В.И. Энциклопедия этикета – М.: РИПОЛ КЛАССИК, 2007. 

 

6. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Освоение программы, в том числе отдельной части (модуля) или всего 

объема темы, сопровождается текущим контролем успеваемости, 

промежуточной и итоговой аттестацией слушателей. Формы и порядок 

текущего контроля, промежуточной и итоговой аттестации определяются при 

разработке программы целесообразно ее целевым установкам и доводятся до 

сведения слушателей в начале обучения.  

Текущий контроль - процесс определения степени владения и/или 

усвоения слушателями изучаемого учебного материала в ходе семинарских 

(практических) занятий в  с оответствии с содержанием программы. Цель 

текущего контроля - обеспечение обратной связи между актуальными 

знаниями и умениями обучающихся и планируемыми результатами обучения 

в рамках изучения определенной темы, модуля программы для реализации 

преподавателем контрольно-корректировочной деятельности.  

Система текущего контроля включает: контроль знаний, умений, 

навыков, усвоенных в данном курсе в форме контрольной работы, 

индивидуального собеседования; выполнения заданий в ходе практических 

работ; исследовательского, творческого проекта; решения кейсов. Показатели 

и шкала оценивания формы контроля – устное сообщение, собеседование, 

решение кейса, тестирование в Приложении 3. Формы, виды, средства 

осуществления текущего контроля ориентированы на реализацию 

компетентностного подхода, определяются посредством учета планируемых 

результатов обучения, структуры и логики программы. 

Промежуточная аттестация - процесс определения уровня достижения 

слушателями планируемых результатов обучения в завершении освоения 

структурно-логического компонента. Цель промежуточной аттестации - 

обеспечение обратной связи между образовательными результатами, 

достигнутыми слушателями, и планируемыми результатами обучения по 

отдельной части курса (модуля) для установления фактического уровня ее 

освоения слушателями. Система промежуточной аттестации предполагает: 

зачет, зачет с оценкой или экзамен. Показатели и шкала оценивания форм 

контроля в Приложении 3.  

Формы, виды, средства осуществления промежуточной аттестации 

ориентированы на реализацию компетентностного подхода, определяются 

посредством учета планируемых результатов обучения, структуры и логики 

программы*. 

  Итоговая аттестация - форма оценки степени и уровня освоения 

слушателями образовательной программы. Итоговая аттестация для 

слушателей, завершающих обучение по программе, является обязательной. 



 

Итоговая аттестация проводится с использованием ДОТ. Итоговая аттестация 

слушателей осуществляется аттестационной комиссией. Итоговая аттестация 

планируется с учетом организационной целесообразности и возможности 

наиболее эффективно оценить и проанализировать качество освоения 

(соответствие результатов освоения слушателями заявленным целям и 

планируемым результатам обучения). Формы, виды, средства осуществления 

промежуточной аттестации ориентированы на реализацию 

компетентностного подхода, определяются посредством учета планируемых 

результатов обучения, структуры и логики программы**. Итоговая аттестация 

проводится в форме зачета. В рамках организации работы над индивидуальной 

научно-методической темой слушатели выполняют по выбору одно из трех 

предложенных заданий, включающих теоретическую и практическую часть. 

Выполняется итоговая работа в соответствии с Требованиями к итоговой 

аттестационной работе. Конкретную тему итоговой работы слушатель 

формулирует самостоятельно в пределах содержания программы***. 

* Примерные задания для текущего контроля в приложении 1. 

** Примерные задания для итогового контроля в приложении 2. 
*** Критерии оценивания заданий промежуточной и итоговой аттестации в 

приложении 3. 



 

Приложение 1 

 

Примерные задания для промежуточной аттестации 

(тесты) 

 

Адресат манипуляции в деловом общении — это: 

А) Партнер, который может стать жертвой манипуляции 

Б) Партнер, на которого направлено манипулятивное воздействие 

В)Партнер, который использует манипулятивные приемы психологического 

воздействия 

 

Атрибуцией называется: 

А) Все ответы неверны 

Б) Интерпретация субъектом межличностного восприятия причин и мотивов 

поведения других людей 

В) Приписывание определенным группам людей специфических черт 

Г) Стремление человека быть в обществе других людей 

 

В ценностно-ориентированных манипулятивных технологиях делового 

общения мишенью психологического воздействия являются: 

А) Духовные идеалы партнера-адресата 

Б) Когнитивные структуры партнера-адресата 

В) Потребности и склонности партнера-адресата 

Г) Ценностные установки партнера-адресата 

 

Вербальные коммуникации осуществляются с помощью: 

А) Жестов 

Б) Информационных технологий 

В) Определенного темпа речи 

Г) Похлопываний по плечу 

Д) Устной речи 

 

Все люди делятся на: 

А) Все ответы верны 

Б) Рациональных и иррациональных 

В) Сенсориков и интуитов 

Г) Экстравертов и интравертов 

 

Деловой стиль взаимодействия партнеров включает: 

А) Ослабление контроля за социально-статусными и этикетными нормами 

Б) Признание ценности и значимости поведенческих действий друг друга 

В) Рациональное использование партнерами поддерживающих техник 

Г) Умение партнеров адаптировать собственные профессиональные знания к 

каждой деловой ситуации 



 

Приложение 2 

 

Примерные задания для итоговой аттестации 

(методическая разработка) 

 

Составьте реферат на одну из предложенных тем: 

1. Общение как фактор человеческой жизнедеятельности.  

2. Деловое общение и развитие личности.  

3. Причины повышения интереса к исследованию теоретических и 

практических проблем делового общения.  

4. Основные направления прикладной психологии делового общения.  

5. Деловое общение и деловые отношения.  

6. Эмпатия личности и деловое общение.  

7. Особенности доверительного общения.  

8. Невербальные средства в деловом общении общения.  

9. Манипулятивное общение.  

10. Критерии творческого общения.  
 

Приложение 3 

 

Показатели и шкала оценивания формы контроля – устное сообщение, 

собеседование, решение кейса, тестирование. 

Шкала 

оценивания  

Описание критерия для устного сообщения,  

собеседования (в т.ч. онлайн, оффлайн) 

Критерии для 

контрольной работы, 

кейса, теста 

5 

«отлично» 

-обучающийся полно излагает материал, дает 

правильное определение основных понятий; 

-обнаруживает понимание материала, может 

обосновать свои суждения, применить знания 

на практике, привести необходимые примеры 

не только из учебника, но и самостоятельно 

составленные; 

-излагает материал последовательно и 

правильно с точки зрения норм литературного 

языка. 

Правильный ответ не 

менее чем на 84% заданий 

 

4 

«хорошо» 

- обучающийся дает ответ, удовлетворяющий тем 

же требованиям, что и для отметки «5», но 

допускает 1-2 ошибки, которые сам же 

исправляет, и 1-2 недочета в последовательности 

и языковом оформлении излагаемого. 

Правильный ответ не 

менее чем на 67% заданий 

 

3 

удовлетвори- 

тельно 

обучающийся обнаруживает знание и 

понимание основных положений данной темы, 

но: 

-излагает материал неполно и допускает 

неточности в определении понятий или 

формулировке правил; 

-не умеет достаточно глубоко и доказательно 

обосновать свои суждения и привести свои 

примеры; 

Правильный ответ не 

менее чем на 50% заданий 

 



 

-излагает материал непоследовательно и 

допускает ошибки в языковом оформлении 

излагаемого. 

2 

неудовлетвори- 

тельно 

-обучающийся обнаруживает незнание большей 

части соответствующего вопроса, допускает 

ошибки в формулировке определений и правил, 

искажающие их смысл, беспорядочно и 

неуверенно излагает материал. 

Правильный ответ менее 

чем на 50% заданий. 

 

 

 

Показатели и шкала оценивания формы контроля – Зачет 

Шкала оценивания Описание критерия 

Зачтено 

(выполнено более 50% 

заданий) 

В освещении вопросов не содержится грубых ошибок, 

самостоятельно выполнена практическая часть заданий, 

выполнены требования к оформлению задания и срокам 

его сдачи.  

Не зачтено 

Выполнено менее 50 % 

заданий 

 

Обучающихся не справился с заданием (выполнено менее 

50% задания), нераскрыто основное содержание 

вопросов, имеются грубые ошибки в выполнении 

практической части задания, а также работа выполнена 

несамостоятельно.  

 

Показатели и шкала оценивания формы контроля –- Зачет с оценкой: 

− 2 (неудовлетворительно) – выполнено правильно меньше 50% заданий; 

− 3 (удовлетворительно) – больше либо равно 50%, но меньше 70%; 

− 4 (хорошо) – больше либо равно 70%, но меньше 85%; 

− 5 (отлично) – не менее 85%. 

 

Показатели и шкала оценивания формы контроля – Экзамен  

Оценка Критерии для оценивания экзамена (т.ч. онлайн, оффлайн) 

5 

«отлично» 

Обучающийся демонстрирует: 

− глубокие, всесторонние и аргументированные знания программного 

материала; 

− полное понимание сущности и взаимосвязи рассматриваемых процессов 

и явлений, точное знание основных понятий, в рамках обсуждаемых 

заданий; 

− способность устанавливать и объяснять связь практики и теории; 

− логически последовательные, содержательные, конкретные и 

исчерпывающие ответы на все задания билета, а также дополнительные 

вопросы экзаменатора; 

− умение решать практические задания; 

− -свободное использование в ответах на вопросы материалов 

рекомендованной основной и дополнительной литературы. 



 

4 

«хорошо» 

Обучающийся демонстрирует: 

− знание и понимание основных вопросов контролируемого объема 

программного материала; 

− твердые знания теоретического материала. -способность устанавливать 

и объяснять связь практики и теории, выявлять противоречия, проблемы 

и тенденции развития; 

− правильные и конкретные, без грубых ошибок, ответы на поставленные 

вопросы; 

− умение решать практические задания, которые следует выполнить. 

− владение основной литературой, рекомендованной программой 

дисциплины; 

− наличие собственной обоснованной позиции по обсуждаемым вопросам.  

Возможны незначительные оговорки и неточности в раскрытии отдельных 

положений вопросов билета, присутствует неуверенность в ответах на 

дополнительные вопросы. 

3 

«удовлетвори- 

тельно» 

Обучающийся демонстрирует: 

− знания теоретического материала; 

− неполные ответы на основные вопросы, ошибки в ответе, недостаточное 

понимание сущности излагаемых вопросов; 

− неуверенные и неточные ответы на дополнительные вопросы. 

− недостаточное владение литературой, рекомендованной программой 

дисциплины; 

− умение, без грубых ошибок, решать практические задания, которые 

следует выполнить. 

2 

«неудовлетвори

- 

тельно» 

Обучающийся демонстрирует: 

− существенные пробелы в знаниях учебного материала; 

− допускаются принципиальные ошибки при ответе на основные вопросы 

билета, отсутствует знание и понимание основных понятий и категорий; 

− непонимание сущности дополнительных вопросов в рамках заданий 

билета; 

− отсутствие умения выполнять практические задания, предусмотренные 

программой дисциплины; 

− отсутствие готовности (способности) к дискуссии и низкую степень 

контактности 

 

 

Шкала оценивания в зависимости от уровня сформированности компетенций  

 

Уровень сформированности компетенций  

Результаты 

освоения  

1. Недостаточный: 

компетенции не 

сформированы 

 2. Пороговый: 

компетенции 

сформированы 

3. Продвинутый: 

компетенции 

сформированы 

4. Высокий: 

компетенции 

сформированы 

Знать:  

Знания 

отсутствуют. 

 Сформированы 

базовые 

структуры 

знаний. 

Знания обширные, 

системные. 

Знания твердые, 

аргументированные, 

всесторонние. 



 

Уметь:  

Умения не 

сформированы 

 Умения 

фрагментарны и 

носят 

репродуктивный 

характер. 

Умения носят 

репродуктивный 

характер 

применяются к 

решению типовых 

заданий. 

Умения успешно 

применяются к 

решению как 

типовых, так и 

нестандартных 

творческих заданий. 

Владеть:  

 

Навыки не 

сформированы 

  Демонстрируетс

я низкий 

уровень 

самостоятельнос

ти 

практического 

навыка. 

Демонстрируется 

достаточный 

уровень 

самостоятельности 

устойчивого 

практического 

навыка. 

Демонстрируется 

высокий уровень 

самостоятельности, 

высокая 

адаптивность 

практического 

навыка. 

                    

 

Критерии оценивания тестовых работ 

 

Оценка за контроль ключевых компетенций слушателей производится по 

пятибалльной системе. При выполнении заданий ставится отметка: 

«3» - за 50-70% правильно выполненных заданий, 

«4» - за 70-85% правильно выполненных заданий, 

«5» - за правильное выполнение более 85% заданий. 

 

Требования, предъявляемые к методической разработке и ее оформлению 

 

Вид  1. информационная (методическое описание, комментарий, аннотация, 

листовка, бюллетень, рецензия, реферат, анализ, положение, памятка, 

инструкция); 

2. практико-ориентированная (программа, проект, разработка конкретного 

урока, темы программы, разработка методики преподавания предметов, 

разработка форм, методов или средств обучения и воспитания, тематическая 

подборка материалов, задачник, сборник упражнений). 

 

Требования к 

содержанию 

1. содержание методической разработки должно четко соответствовать теме и 

цели конкретного занятия, программы, методики и т. д.; 

2. содержание методической разработки должно быть понятным и 

применимым на практике в любых условиях; 

3. методические разработки не должны повторять содержание учебников, 

учебных программ и иных методических разработок других авторов; 

4. материал должен быть систематизирован, изложен максимально просто и 

четко; 

5. язык методической разработки должен быть лаконичным, грамотным, 

убедительным. Применяемая терминология должна соответствовать 

общепринятой в педагогике; 

6. рекомендуемые методы, методические приемы, формы и средства обучения 

должны подкрепляться описанием педагогического опыта; 

7. методическая разработка должна содержать конкретные материалы, 

которые может использовать педагог в своей работе (карточки задания, планы 

уроков, инструкции для проведения лабораторных работ, карточки схемы, 

тесты, уровневые задания и т.д.). 

Структура 1. Вводная часть 

-автор разработки, должность, место работы; 

-название разработки. 



 

-название и форма проведения дела (урок, выставка ученических работ, 

педагогический совет и т. д.); 

-пояснительная записка: 

-цели и задачи проводимого дела; 

-целевая категория (возраст детей, группа детей, группа педагогов и пр.); 

-условия для проведения; 

-оборудование и оформление; 

2. Основная часть 

--сценарный план, ход проведения дела. 

3. Список использованной литературы; 

4. Приложения (ссылки на источники дополнительного материала, подбор 

сопровождающих материалов, таблиц, схем). 

 

Требования к 

оформлению 

1. объем – не более 10 страниц машинописного текста; 

2. размеры полей левое –2 см, правое –1см, нижнее - 2 см, верхнее – 2 см. 

3. шрифт Times New Roman (14), интервал полуторный; 

4. страницы необходимо нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 

нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляется посередине 

верхнего поля без точки в конце; 

5. на первой странице размещается титульный лист; 

6. список использованных источников в алфавитном порядке в соответствии с 

требованиями, предъявляемыми к оформлению литературы. 

Критерии 

оценки 

1. Соответствие предложенной структуре 

2. Четкая постановка целей и задач 

3. Раскрытие темы (полнота, ясность)  

4. Отражение в работе своего опыта;  

5. Грамотность изложения и оформления ………… 

Каждый критерий оценивается в баллах от 1 до 10. Слушатель получает 

отметки по системе: 

0 – 29 баллов – не зачтено; 

30 – 50 баллов – зачтено. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


