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1. Цели и задачи  освоения дисциплины

Цель изучения дисциплины – овладение основами деловой коммуникации, что включает формирование навыков и развитие умений эффективно взаимодействовать с деловыми  партнерами, реализуя комфортно-психологическое общение и разнообразные стратегии и тактики, ориентированные на  достижение компромисса и сотрудничества. 

Преподавание дисциплины призвано решить следующие задачи:
·  создать у обучающихся целостное представление о деловой коммуникации как разновидности специализированной коммуникации;

· развивать  коммуникативную компетентность  будущего специалиста;

·  сформировать коммуникативно-речевые умения и навыки, необходимые для профессиональной деятельности;

·  развивать умения целесообразно выбирать формы деловой коммуникации, способствуя личностной потребности в совершенствовании их ведения;

·  формировать осознанное отношение к выбору  стратегий деловых коммуникаций.

2. Место дисциплины в структуре ООП ВО

Дисциплина «Деловые коммуникации» относится к вариативной части. Данная дисциплина изучается студентами в процессе второго года обучения и содержит сведения, являющиеся необходимыми для последующего изучения предметов «Коммерческий менеджмент», «Управление проектами», «Управление человеческими ресурсами», «Управление изменениями». 

Знания, умения и навыки, полученные в ходе изучения данной дисциплины, могут применяться различных сферах коммуникации, начиная с вопросов повышения личной эффективности, общей коммуникативной компетентности, заканчивая  умением эффективно общаться с представителями различных культур и навыками коммуникации в сети Интернет.

3. Требования к результатам освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины студенты должны обладать следующими компетенциями: 

а) общепрофессиональными (ОПК):

ОПК-4 - способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации.

б) профессиональными (ПК): 
ПК-12 – умением организовывать и поддерживать связи с деловыми партнерами, используя системы сбора необходимой информации для расширения внешних связей и обмена опытом при реализации проектов, направленных на развитие организации (предприятия, органа государственного и муниципального управления).
В результате освоения дисциплины студент должен:

3.1. Знать: законы аргументации и убеждения; приемы повышения эффективности деловой коммуникации; специфику и особенности различных форм деловой коммуникации; средства деловой коммуникации; структуру процесса деловых коммуникаций и значение обратной связи в этом процессе; специфику коммуникационных проблем организации.
3.2. Уметь: грамотно представить информацию в письменном виде; строить и организовывать высказывания в соответствии с функциональной задачей; передавать и принимать информацию в процессе осуществления различных коммуникаций; выбирать оптимальный канал коммуникации, организовывать и поддерживать связи с деловыми партнерами; передавать и принимать информацию в процессе осуществления различных коммуникаций; воплощать на практике знания и навыки по организации оптимального коммуникативного климата и корпоративной культуры в организации.
3.3. Владеть: навыками передачи информации в связных, логичных и аргументированных высказываниях; навыками реализации принципов успешной самопрезентации; навыками разработки эффективных деловых коммуникаций; технологиями эффективного использования различных форм коммуникаций.
4. Распределение трудоемкости (час.) дисциплины по темам и видам занятий

	№

Модуля
	№

Недели
	№ 
Темы
	Наименование

темы
	Часы/ Из них в интерактивной форме

	
	
	
	
	Всего
	Лекции
	Колл-мы
	Лабор-е
	Практич-е
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	
	8
	9

	
	
	
	I. Деловая коммуникация как разновидность  специализированной коммуникации
	
	
	
	
	
	

	1
	1,2
	0.0
	Вводная лекция. Специфика деловой коммуникации
	3
	1
	-
	-
	2
	-

	1
	3
	1.1
	Информация как основной элемент коммуникативных систем
	7
	3
	-
	-
	-
	4

	1
	4,6
	1.2
	Коммуникаторы и коммуниканты как субъекты коммуникации
	6
	-
	-
	-
	2
	4

	1
	5,6,7
	1.3
	Коммуникативный процесс
	10
	4
	-
	-
	2
	4

	1
	8,9
	1.4
	Средства деловых коммуникаций
	8
	2
	-
	-
	2
	4

	
	
	
	II. Управление деловыми коммуникациями организации
	
	
	
	
	
	

	2
	10,11
	2.1
	Управление коммуникационной деятельностью  организации
	8
	2
	-
	-
	2
	4

	2
	12,13
	2.2
	Коммуникативный климат организации. Имидж организации как коммуникативная единица 
	8
	2
	-
	-
	2
	4

	2
	14
	2.3
	Специальные мероприятия в системе деловых коммуникаций организации
	6
	-
	-
	-
	2
	4

	2
	15,16
	2.4
	Управление деловыми коммуникациями в условиях кризиса 
	8
	2
	-
	-
	2
	4

	2
	17,18
	2.5
	PR как управление деловыми коммуникациями
	8
	2
	-
	-
	2
	4

	
	
	Всего
	72
	18
	
	
	18
	36


5. Содержание лекционного курса
	№

темы
	Всего

часов
	№

лекции
	Тема лекции. 
Вопросы, отрабатываемые на лекции
	Учебно-методическое обеспечение

	1
	2
	3
	4
	5

	0.0
	1
	1
	Вводная лекция. Специфика деловой коммуникации
1. Предмет и задачи дисциплины. 

2. Место и роль данного предмета в системе знаний человека (менеджера). 

3. Необходимость изучения данного курса. 
	1-3,11

	1.1
	3
	1,2
	Информация как основной элемент коммуникативных систем
1. Информация: понятие, классификация, требования, формы представления
2. Жизненный цикл информации.

3. Коммуникация: понятие, классификация, типы, виды
 4.  Формы и модели коммуникации.
	1-3,11

	1.3
	4
	3,4
	Коммуникативный процесс
1. Коммуникативный процесс: понятие, элементы, этапы

2. Каналы коммуникации
3. Коммуникационные сети
4. Коммуникационные барьеры
5. Эффективность коммуникативного процесса
	9-10

	1.4
	2
	5
	Средства деловых  коммуникаций

1. Вербальные средства коммуникации: характеристика, виды, особенности

2. Невербальные средства коммуникации: характеристика, особенности
3. Визуальные средства коммуникации
	5,8,9

	2.1
	2
	6
	Управление коммуникационной деятельностью  организации
1. Коммуникационная деятельность: формы, задачи, направления

2. Коммуникации в организации

3. Внутренние коммуникации

4. Внешние коммуникации 
	7,8,9

	2.2
	2
	7
	Коммуникативный климат организации. Имидж организации как коммуникативная единица
1. Имидж: определение, значение, сущность

2. Структура имиджа
3. Факторы, влияющие на имидж организации
4. Этапы формирования имиджа
	3,4,6,7

	2.4
	2
	8
	Управление деловыми коммуникациями в условиях кризиса
1. Кризис, кризисные коммуникации: основные понятия

2. Типология кризисов

3. Причины кризисов

4. Программа по управлению кризисами
	8,7,9

	2.5
	2
	9
	PR как управление деловыми коммуникациями

1. PR: понятие, задачи, 
2. Методы и средства связей с общественностью
3. Внутрикорпоративные связи с общественностью

4. Инструментарий внутрикорпоративных связей с общественностью

5. Показатели эффективности внутрикорпоративных связей с общественностью
	6,10,11


6. Содержание коллоквиумов 
(не предусмотрены)

7. Перечень практических занятий

	№

темы
	Всего

часов
	№

занятия
	Тема практического занятия. 

Задания, вопросы, отрабатываемые на практическом занятии
	Учебно-методическое обеспечение

	1
	2
	3
	4
	5

	0.0

	2


	1

	Специфика деловой коммуникации

1. Исторические вехи возникновения и развития коммуникации.

2. Коммуникативные революции.

3. Исторические формы коммуникации.

4. Эффективность коммуникаций  и управленческая  деятельность.
	1-3,11

	1.2
	2
	2
	Коммуникаторы и коммуниканты как субъекты коммуникации

1. Коммуникатор: понятие, цели, требования, типы
2. Коммуникативная сфера: понятие, виды  

3. Личность в системе коммуникаций: параметры,                     характеристика 
4. Коммуникативные роли в организации                                                                                                                                  
5. Коммуникативная компетентность: понятие и критерии оценки
	5,6

	1.3
	2
	3
	Коммуникативный процесс

1. Использование средств массовой информации при осуществлении связей с общественностью: критерии выбора

2. Роль и возможности электронных средств массовой информации при осуществлении связей с общественностью

3. Формирование собственного информационного потока: основные приемы и методы.
	9-10

	1.4
	2
	4
	Средства деловых коммуникаций

1. Письменные деловые коммуникаций: пресс-релиз, резюме, записки, сообщения, отчеты.
	5,8,9

	2.1
	2
	5
	Управление коммуникационной деятельностью  организации

1. Организационные коммуникационные сети.

2. Типы коммуникационных сетей.

3. Коммуникации в командах.

4. Коммуникации на рабочем месте.
	7,8,9

	2.2
	2
	6
	Коммуникативный климат организации. Имидж организации как коммуникативная единица
1. Имидж и репутация.

2. Корпоративная идеология.

3. Использование коммуникации и информации в процессе формирования    корпоративного имиджа.
	3,4,6,7

	2.3
	2
	7
	Специальные мероприятия в системе деловых коммуникаций организации

1. Выставки и ярмарки при осуществлении связей                                 с общественностью.
2. Презентации, их цели и особенности проведения.
3. Конференции, их виды и правила подготовки.
4. Дни открытых дверей.
5. Приемы, их сущность, назначение и подготовка проведения.
6. Публичные выступления, их назначение и правила подготовки.
7. Использование телефона для установления и поддержания связей          с общественностью.
	1,6,7

	2.4
	2
	8
	Управление деловыми коммуникациями в условиях кризиса
1. Особенности управления деловыми коммуникациями в кризисных ситуациях.
3. 2.  Репутация во время кризиса.

4.  Особенности использования информации во время кризиса.

4. Особенности психологического восприятия информации в кризисных    условиях.
	8,7,9

	2.5
	2
	9
	PR как управление деловыми коммуникациями

1. Связи с общественностью как вид коммуникации

2. Служба по связям с общественностью: задачи, функции

2. Коммуникационные агентства как вид бизнеса
	6,10,11


8. Перечень лабораторных работ 

(не предусмотрены)
9. Задания для самостоятельной работы студентов
	№

темы
	Всего

Часов
	Вопросы для самостоятельного изучения (задания)
	Учебно-методическое обеспечение

	1
	2
	3
	4

	0.0-1.3
	12
	Проработка лекционного материала и подготовка к практическим занятиям
	1-3,9-11

	1.4
	4
	Составить пресс-релиз
	5,8,9

	2.1
	4
	Сравнить методы формирования собственного информационного потока предприятия
	7,8,9

	2.2
	4
	Разработать модель имиджа организации
	3,4,6,7

	2.3
	4
	Подготовить доклад на тему «Специальные мероприятия в системе деловых коммуникаций организации
	1,6,7

	2.4
	4
	Разработать рекомендации по управлению коммуникациями в кризисных условиях
	8,7,9

	2.5
	4
	Разработать должностную инструкцию для специалиста службы по связям с общественность в организации
	6,10,11


10. Расчетно-графическая работа 

(не предусмотрена)
11. Курсовая работа
(не предусмотрена)
12. Курсовой проект
(не предусмотрен)
13. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю)
Уровень освоения учебных дисциплин обучающимися определяется по следующим критериям:  зачтено, незачтено.

	Критерий 
	Характеристика

	Зачтено 
	заслуживает обучающийся, обнаруживший знания основного учебного  материала в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, справляющийся с выполнением практических заданий, предусмотренных программой, знакомых с основной литературой, рекомендованной программой. Зачтено выставляется обучающимся, показавшим систематический характер знаний по дисциплине и способным к их самостоятельному пополнению и обновлению в ходе дальнейшей учебной работы и профессиональной деятельности.

	Незачтено
	выставляется обучающемуся, обнаружившему пробелы в знаниях основного учебного материала, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой практических заданий. Незачтено ставится обучающимся, которые не могут продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности по окончании образовательного учреждения без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине.


 Перечень оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости обучающихся включает следующие оценочные средства:  круглый стол,   реферат,   доклад,     тесты,   контрольные вопросы и типовые задания для практических занятий,  задание для СРС, презентация, зачет.

Вопросы для зачета

1. Исторические формы коммуникации

2. Информация: классификация, способы выработки, источники

3. Типы коммуникаций: классификация, формы, виды

4. Коммуникационный процесс: основные этапы

5. Модели коммуникаций: объемные, линейная, базовая

6. Средства коммуникации: вербальные, невербальные, визуальные, технические

7. Факторы, влияющие на использование различных средств коммуникации 

8. Межличностная коммуникация: характеристика, особенности

9. Массовая коммуникация: характеристика, особенности, функции, условия функционирования

10. Информационные потоки в организации
11.  Формальные и неформальные коммуникации
12. Виды эффективности коммуникаций
13. Каналы коммуникации: устные, письменные 
14. Коммуникационная личность: определение, характеристика, функции

15. Коммуникативная компетентность
16. Коммуникаторы и коммуниканты как субъекты коммуникации: характеристика, требования
17. Коммуникативные роли субъектов коммуникации в организации: характеристика
18. Формы письменных коммуникаций организации: пресс-релиз, резюме, записки, сообщения, отчеты
19. Внешние и внутренние коммуникации организации
20. Структура имиджа организации

21. Управление имиджем. Конструирование имиджа организации

22. Управление коммуникацией: основные элементы

23. Методы воздействия на потребителя информации

24. Обратная связь как механизм обеспечения устойчивости и эффективности коммуникации
25. Понятие и виды коммуникационных барьеров: способы их преодоления
26. Обеспечение информационной безопасности систем коммуникации
27. Коммуникации в различных сферах коммуникативного пространства
28. Благотворительность и технология social branding
29. Кризисные коммуникации: параметры кризисной ситуации

30.  Управление  информацией в кризисных условиях
31.  Особенности психологического восприятия информации в кризисных условиях
32.  Служба по связям с общественностью в организации: функции, структура, направления деятельности

33.  Роль информации в управленческой деятельности

34. Презентации и конференции как инструмент коммуникативной политики организации

35.  Коммуникационные агентства как вид бизнеса: преимущества и недостатки

36. Коммуникационные проблемы организации

37. Сфера деятельности менеджера по коммуникациям

14. Образовательные технологии
Для максимального усвоения дисциплины рекомендуется изложение лекционного материала с элементами обсуждения. Для более эффективного восприятия материала и использования времени рекомендуется проводить лекции с применением ПК и электронных аудио, видео средств. 

Перечень занятий с использование ИМО

	Вид занятий
	Всего, час
	Тема занятия


	Используемые ИМО

	1
	2
	3
	

	Лекция
	3
	Информация как основной элемент коммуникативных систем
	С использованием мультимедийной техники  

	Лекция
	4
	Коммуникативный процесс
	С использованием мультимедийной техники  

	Лекция
	2
	Управление коммуникационной деятельностью  организации
	С использованием мультимедийной техники  

	Лекция
	2
	Коммуникативный климат организации. Имидж организации как коммуникативная единица
	С использованием мультимедийной техники  

	Лекция
	2
	Управление деловыми коммуникациями в условиях кризиса
	С использованием мультимедийной техники  

	Лекция
	2
	PR как управление деловыми коммуникациями
	С использованием мультимедийной техники  

	Практич. занятие
	2
	Специальные мероприятия в системе деловых коммуникаций организации
	Конференция

	Практич. занятие
	2
	Управление деловыми коммуникациями в условиях кризиса
	Практические задания

	Практич. занятие
	2
	PR как управление деловыми коммуникациями
	Презентация


15. Перечень учебно-методического обеспечения для обучающихся по дисциплине
Основная литература:
1. Варакута С.А. Связи с общественностью: учеб. пособ./ С.А. Варакута. - М.: ИНФРА- М, 2009.- 207с.
2. Голуб О.Ю. Теория коммуникации [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Голуб О.Ю., Тихонова С.В.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2011.— 338 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/644.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

3. Курганская М.Я. Деловые коммуникации [Электронный ресурс]: курс лекций/ Курганская М.Я.— Электрон. текстовые данные.— М.: Московский гуманитарный университет, 2013.— 121 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/22455.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

4. Руденко А.М. Деловые коммуникации: учебник / А.М. Руденко.- Ростов н /Д: Феникс, 2013.- 350с.
Дополнительная литература:

5. Ворошилов В.В.Современная пресс- служба: учебник / В.В. Ворошилов.- М.: КНОРУС, - 2009.- 224с.
7. Каверин Б.И. Ораторское искусство [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Каверин Б.И., Демидов И.В.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 256 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10487.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

8. Ульяновский А.В. Корпоративный имидж / А.В. Ульяновский.- изд. 2-е дораб.- М.: Эксмо, 2008.- 400с.
9. Шарков Ф.И. Интегрированные коммуникации. Реклама, паблик рилейшнз, брендинг [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Шарков Ф.И.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2016.— 324 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/5249.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

Периодические издания:

10.  Маркетинговые коммуникации [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/5249.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
11. Российская школа связей с общественностью [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/5249.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
Интернет-ресурсы: 
12. Портал PR  On line [Электронный ресурс] - Основные рубрики: новости,    статьи, форум, каталог, конкурс.  - Режим доступа: http://www.pronline.ru 

13. PR Watch [Электронный ресурс]. Ежеквартальное Интернет-издание,  содержащее критические статьи о PR-технологиях. - Режим доступа: http://www.prwatch.org  

14. Ассоциация Режим доступа: Коммуникационных Агентств России (АКАР). [Электронный ресурс] - Режим доступа:  http://www.rara.ru  

15. Российская ассоциация по связям с общественностью. RASO.  [Электронный ресурс] - Режим доступа:  http://www.raso.ru 

16. PR в России - интернет версия научно-популярного журнала. Лучшее пособие для пиарщиков, журналистов и маркетологов. [Электронный ресурс] - Режим доступа:  http://    www.rupr.ru  

17. Sovetnik.ru - Профессиональный PR – портал. . [Электронный ресурс] - Режим доступа:  http://www.sovetnik.ru  

18. Источник ИОС [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://techn.sstu.ru/new/SubjectFGOS/Default.aspx?kod=834

16. Материально-техническое обеспечение
Кафедра ЭиМ располагает тремя мультимедийными аудиториями для проведения лекций, практических занятий, методическим кабинетом, оснащенным современной компьютерной и оргтехникой для самостоятельной работы студентов.
Рабочую программу составил доц. каф. ЭиМ ____________________М.Л. Ермакова  
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                                                  Рабочая программа пересмотрена на заседании кафедры ЭиМ

                                    «____»_________ 201  ___ года, протокол № _________

                 Зав. кафедрой _______________Л.В. Мурзова
                                                 Внесенные изменения утверждены на заседании УМКН МЕНЖ
                         «_____»_________ 201 __ года, протокол № ____

                    Председатель УМКН ________Л.В. Мурзова
ФГОС-3

13.10.2017
УМО


