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Цель  освоения  дисциплины  Б1.В.ДВ.4.1  Деловые  коммуникации  –  формирование  у
обучающихся способности вести деловую переписку на русском языке.

План курса
№
п/п

Наименование
тем (разделов)

Содержание тем (разделов)

Тема 1 Введение  в
основы  теории
коммуникации,
виды
коммуникации

Коммуникация как объект научного исследования. Проблема предмета
теории  коммуникации.  Основные  этапы  развития  теории
коммуникации.  Структура  коммуникативного  знания  и  уровни
обобщения коммуникативного знания. Специфика законов и категорий
теории  коммуникации.  Роль  коммуникации  в  информационном
обществе.  Методология  изучения  коммуникативного  пространства.
Коммуникативные процессы и моделирование.  Системный подход в
теории  коммуникации.  Использование  сравнительно-исторического
метода  для  понимания  различных  периодов  развития  явлений,
имеющих общие основания. Методы социологических исследований и
коммуникативный процесс.  Место  теории  коммуникации  в  системе
социологического  знания.  Проблематика  коммуникации  как  единая
взаимосвязанная система. Исследование коммуникации в философии,
социальной  психологии,  лингвистике.  Культурологи,  биологии.  Н.
Луман о роли коммуникации в современном обществе. Коммуникация
как социальное и природное явление. Коммуникация и общение как
ключевые  категории  теории  коммуникации.  Проблема  соотношения
понятий коммуникация и общение. Научные подходы к разрешению
проблемы:  отождествление  данных  понятий  (Л.С.Выготский,
В.И.Курбатов,  А.А.Леонтьев),  разделение  понятий  (М.С.Каган.
Г.М.Андреева,  А.В.Соколов,  понятие  коммуникации  как
информационного  обмена.  Коммуникативное  пространство  и
коммуникативное время.
Коммуникативные  каналы.  Критерии  классификации  видов
коммуникаций.  Понятие  о  каналах  коммуникации.  Функции
коммуникационных  каналов.  Виды  коммуникационных  каналов.
Естественные  вербальные  и  невербальные  коммуникационные
каналы. Устная коммуникация. Функции естественного языка и речи.
Факторы,  обуславливающие  речевое  поведение  и  взаимопонимание
коммуникантов:  коммуникативная  компетентность,  социальная
ситуация,  социальные  роли,  коммуникативный  контекст,
этнокультурные особенности, коммуникативная установка. Понятие о
коммуникационных  барьерах.  Сущность,  особенности,  причины  и
условия  возникновения  технических,  межъязыковых,  социальных,
психологических  барьеров  в  коммуникационных  процессах.  Виды
коммуникаций.  Общение  людей  осуществляется  с  помощью
вербальных  и  невербальных  коммуникаций.  Вербальные
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коммуникации  реализуются  посредством  устных  и  письменных
сообщений. Устная передача информации осуществляется в процессе
речевого диалога, совещания, переговоров, презентаций, телефонного
разговора,  когда  наибольший  объем  информации  передается
посредством  голосовой  связи.  Письменные  коммуникации
реализуются  через  документы  в  форме  писем,  приказов,
распоряжений, инструкций, положений, когда руководитель передает
подчиненному  письменные  указания.  Невербальные  коммуникации
осуществляются посредством языка телодвижений и параметров речи.
Язык  телодвижений  –  главный  компонент  невербальных
коммуникаций,  оказывающих  воздействие  на  другого  человека.
Одежда, осанка, жесты, собственно телодвижения, фигура человека,
поза,  выражение  лица,  контакт глазами,  размер зрачков,  расстояние
между  говорящими.  Параметры  речи  –  второй  по  значимости
компонент невербальных коммуникаций. Параметры речи: интонация,
тембр голоса, темп речи, частота дыхания, выбор слов, употребление
жаргона,  громкость  голоса,  произношение  слов  и  др.  Письменная
коммуникация.

Тема 2

Теоретические и
прикладные
модели  деловой
коммуникации

Структура  коммуникативного  процесса.  Классические  модели
коммуникации (Модель Лассуэлла, Модель Шеннона-Уивера – модель
двухканальной  или  многоканальной  коммуникации  и  др.).
Социологические  и  психологические  модели  коммуникации.
Семиотические модели коммуникации. Элементы коммуникационного
процесса.  Модели  массовой  коммуникации.  Модели  массовой
коммуникации. Генеральная схема массовой коммуникации. Массовая
коммуникация и «лидеры мнений». Теории «диффузии инноваций» и
«обратной  связи»  (схема  Дж.Райли  и  Ф.Балля).  Теории  массовой
коммуникации  М.Маклуэна  и  А.Моля.  Прикладные  модели
коммуникации.  Прикладные  модели  коммуникации.  Коммуникация
как объект исследования гуманитарных наук.

Тема 3

Стратегии
устных деловых
коммуникаций

Деловое  общение  как коммуникация.  Информация,  ее  значимость  и
типы.  Побудительная  и  констатирующая  информация.  Человек  как
источник информации. Виды устных форм делового взаимодействия.
Деловая  беседа  как  специально  организованный   предметный
разговор. Классификация деловых бесед. Технология кадровых бесед.
Собеседование  при  приеме  на  работу.  Беседа  при  увольнении  с
работы.  Проблемные  или  дисциплинарные  беседы.  Технология
телефонных  бесед.  Деловое  совещание:  подготовка  и  проведение.
Пресс-конференция,  ее  подготовка  и  проведение.  Презентация,  ее
смысл  и  назначение.  Деловая  полемика,  правила  ее  проведения.
Культура  делового  спора.  Переговоры  как  форма  деловой
коммуникации: подготовка и проведение. Психологический климат во
время переговоров. Переговоры как средство разрешения конфликтов.
Компьютерная  видеоконференцсвязь  и  ее  использование  в
организации  делового  общения  при  подготовке  и  проведении
рекламной компании.

Тема 4

Особенности
публичного
выступления

Психологические особенности публичного выступления.  Из истории
ораторского  искусства.  Подготовка  к  выступлению.  Начало
выступления.  Как  завоевать  и  удержать  внимание  аудитории.  Как
завершить выступление. Культура речи делового человека.

Тема 5 Стратегии Особенности официально-деловой речи. Язык служебных документов.
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письменных
деловых
коммуникаций

Приказ,  протокол,  решение,  договор.  Организационно-
распределительная  документация:  резюме,  заявление,  анкета,
докладная  и  объяснительная  записка,  таблица,  сплошной  связный
текст.  Деловые  письма:  соглашения,  запросы,  сопроводительные
письма,  письма-регламентивы  (поздравления,  извинения,
соболезнования,  письма-ответы  с  благодарностью).  Служебные
записки  для  внутренней  коммуникации:  распоряжения,
благодарности,  напоминания,  просьбы,  проведение  мероприятий…).
Правила  оформления  деловых  посланий.  Рекламный  текст  как  вид
делового послания

Тема 6

Управление
коммуникацией

Управление  как  целенаправленное  регулирующее  воздействие  на
объект.  Цели  управления  коммуникацией.  Понятие
коммуникационного  менеджмента.  Критерии  диагностики
коммуникативной  структуры  организации.  Коммуникационная
составляющая связей с общественностью. Проблемы межкультурной
коммуникации.  Уровни  и  формы  межкультурной  коммуникации.
Этноцентризм,  «отрицание»  и  «защита».  Понятие  «культурного
шока». Понимание и принятие в межкультурной коммуникации. Роль
юмора в межкультурной коммуникации

Тема 7

Коммуникации в
организации

Сущность  и  виды  коммуникаций  в  организации.  Использование
термина  среди  специалистов  в  организации.  Информационные
коммуникации,  транспортные  коммуникации,  грузовые  и
пассажирские,  инженерные  коммуникации  образуют  сложную
инфраструктуру организации. Коммуникация как функция управления
организацией.  Информационные  взаимодействия,  в  которые  люди
вступают при выполнении своих функциональных обязанностей или
должностных  инструкций.  Коммуникации  внутренней
упорядоченности  организации,  согласованности,  взаимодействия
более или менее дифференцированных и автономных частей целого.
Коммуникативная совокупность процессов или действий, ведущих к
образованию  и  совершенствованию  взаимосвязей  между  частями
целого в организации. Коммуникации объединения людей, совместно
реализующих  программу,  цель  и  действующих  на  основе
определенных  правил  и  процедур.  Разновидности  коммуникаций  в
организации.  Системность  организационных  коммуникаций.
Коммуникации  внутренней,  внешней,  административной,
конкурентной,  общественной  среды  организации.  Характеристики
коммуникативной

Формы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации
В ходе  реализации дисциплины  Б1.Б.В.ДВ.4.1  «Деловые коммуникации» используются
следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся:
- при  проведении  занятий  лекционного  типа:  контрольные  работы,  написание

рефератов, эссе, письменные опросы
- при проведении занятий семинарского типа: оценка презентаций и участия в деловых

играх.
Промежуточная аттестация проводится в форме зачета

Основная литература
1. Голуб О.Ю. Теория коммуникации [Электронный ресурс]  :  учебник /  О.Ю. Голуб,  С.В.

Тихонова. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2016. —
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