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ВВЕДЕНИЕ 

 

Включение дисциплины «Устные и письменные коммуникативные технологии в 

профессиональной сфере» в рабочий учебный план нового поколения отвечает насущным 

запросам общества и обусловлено осознанием необходимости гуманитаризации 

образования. 

Коммуникативная компетентность рассматривается сегодня как одна из важнейших 

составляющих гуманитарной подготовки магистра. Ее формирование – важнейшая 

социальная и социокультурная задача, поскольку путь к профессиональному успеху личности 

возможен лишь через язык и с помощью языка. 

Целью освоения дисциплины «Устные и письменные коммуникативные технологии 

в профессиональной сфере» является изучение видов и форм коммуникативной 

деятельности, способов ее осуществления в сфере профессиональной коммуникации. 

Задачи освоения дисциплины: 

- совершенствование всех видов речевой деятельности; 

- развитие навыков делового общения; 

- формирование умения использовать психологические механизмы взаимодействия 

людей. 

Дисциплина является профессионально-ориентированной, предназначенной для 

подготовки магистрантов. Дисциплина базируется на знаниях, полученных обучающимися 

на предшествующих уровнях образования. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен осуществлять деловую 

коммуникацию в устной и письменной формах в каждой из разновидностей (беседа, 

совещание, переговоры, телефонный разговор, консультирование, деловое письмо); 

использовать соответствующие стили общения, вербальные и невербальные средства 

взаимодействия; осуществлять профессиональное взаимодействие с применением 

информационно-коммуникативных технологий; владеть речевыми техниками и техниками 

слушания в информационно-коммуникационных системах; приводить в действие техники 

психологического влияния, вербализации эмоций и чувств, техник «малого разговора»; 

применять основные типы языковых норм, соблюдение которых позволяет логически 

верно, аргументированно, ясно и правильно строить речь; оформлять деловые бумаги,  

редактировать их тексты; понимать, обобщать, анализировать получаемую информацию в 

рамках деловой коммуникации; соблюдать общепринятые правила речевого поведения, 

совершенствовать уровень собственной речевой культуры в деловой сфере. 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ 

 

Практическое занятие №1. Профессиональная коммуникация как механизм 

взаимодействия в сфере деловых отношений. 

Цель: Изучить сущность речевой коммуникации, проанализировать ее модель, функции и 

виды. Рассмотреть составляющие компоненты успешной речевой коммуникации.  

В результате освоения темы студент должен  

знать правила и требования делового этикета; основы логики, теории и практики 

аргументации; 

уметь выбирать языковые средства в соответствии с ситуацией общения; 

владеть навыком профессионального общения. 

Форма текущего контроля: тестирование 

Актуальность темы обусловлена необходимостью овладения обучающимися 

компетенцией УК-4. 

Теоретическая часть: 

Сущность речевой коммуникации, ее модель. Функции речевой коммуникации. 

Виды коммуникации. Составляющие компоненты успешной речевой коммуникации. 

Речевой подтекст. Метаязык. Основные теории общения. Интерактивная, 

коммуникативная, перцептивная стороны общения. Общение и коммуникация: сходства и 

различия. 

Общение – сложный многоплановый процесс установления и развития контактов 

между людьми, порождаемый потребностями совместной деятельности и включающий в 

себя обмен информацией, выработку единой стратегии взаимодействия, восприятие и 

понимание другого человека (Краткий психологический словарь. М., 1985). Из 

определения общения вытекает, что это сложный процесс, в который входят три 

составляющие: 

 коммуникативная сторона общения (обмен информацией между людьми); 

 интерактивная сторона (организация взаимодействия между индивидами); 

 перцептивная сторона (процесс восприятия друг друга партнерами по 

общению и установление взаимопонимания). 

Таким образом, можно говорить об общении как организации совместной 

деятельности и взаимоотношении включенных в нее людей. 

Передача информации возможна с помощью знаков, знаковых систем. В 

коммуникативном процессе обычно выделяют вербальную и невербальную коммуникацию. 

Вербальная коммуникация общения осуществляется посредством речи. Под речью 

понимается естественный звуковой язык, т.е. система фонетических знаков, включающих 

два принципа – лексический и синтаксический. Речь является универсальным средством 

коммуникации, так как при передаче информации с ее помощью передается смысл 

сообщения. Благодаря речи осуществляется кодирование и декодирование информации. 

Невербальная коммуникация: 
 Визуальные виды общения – это жесты (кинесика), мимика, позы 

(пантомимика), кожные реакции (покраснение, побледнение, потоотделение), 

пространственно-временная организация общения (проксемика), контакт глазами. 

 Акустическая система, включающая в себя следующие аспекты: 

паралингвистическую систему (тембр голоса, диапазон, тональность) и 

экстралингвистическую систему (это включение в речь пауз и других средств, таких как 

покашливание, смех, плач и др.). 

 Тактильная система (такесика) (прикосновения, пожатие руки, объятия, 

поцелуи). 

 Ольфакторная система (приятные и неприятные запахи окружающей среды; 

искусственные и естественные запахи человека). 

Цели общения отражают потребности совместной деятельности людей. Деловое 

общение почти всегда предполагает некоторый результат – изменение поведения и 

деятельности других людей. 
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Общение выступает как межличностное взаимодействие, т.е. связи и влияние, 

которые складываются в результате совместной деятельности людей.  

Выделяют следующие виды взаимодействия: 

 групповая интеграция (совместная трудовая деятельность, кооперация), 

 конкуренция (соперничество), 

 конфликт. 

Для того чтобы общение было эффективным, диалогическим, необходимо 

соблюдать следующие условия: 

1. равенство психологических позиций социальных субъектов независимо от 

их социального статуса; 

2. равенство в признании активной коммуникативной роли друг друга; 

3. равенство в психологической взаимоподдержке. 

Спецификой взаимодействия является то, что каждый его участник сохраняет свою 

автономность и может обеспечивать саморегуляцию своих коммуникативных действий. 

Р.Бейлз объединил наблюдаемые образцы взаимодействия в четыре глобальных 

категории, которые фиксируют форму взаимодействия: 

Существует несколько теорий, объясняющих межличностное взаимодействие. К 

ним относятся: теория обмена, символический интеракционизм, теория управления 

впечатлениями, психоаналитическая теория.  

Перцепция – процесс восприятия, способствующий взаимопониманию участников 

общения. 

Человек осознает себя через другого человека посредством определенных 

механизмов межличностной перцепции. К ним относятся: 

познание и понимание людьми друг друга (идентификация, эмпатия, аттракция); 

познание самого себя в процессе общения (рефлексия); 

прогнозирование поведения партнера по общению (каузальная атрибуция). 

Идентификация – способ познания другого человека, при котором предположение 

о его внутреннем состоянии строится на основе попыток поставить себя на место партнера 

по общению. 

Эмпатия – эмоциональное сопереживание другому. 

Аттракция (привлечение) - форма познания другого человека, основанная на 

формировании устойчивого позитивного чувства к нему. 

Рефлексия – механизм самопознания в процессе общения, в основе которого 

лежит способность человека представлять, как он воспринимается партнером по 

общению. 

Каузальная атрибуция – механизм интерпретации поступков и чувств другого 

человека (выяснение причин поведения объекта). 

Особенности личностной, межличностной, массовой, специализированной 

коммуникаций.  

Межличностная коммуникация осуществляется в тех видах общения, которые 

предполагают прагматические цели и конструктивность решений, и готовность каждого 

партнера к адекватному поведению. Панфилова А.П. различает пять видов коммуникации: 

познавательную, убеждающую, экспрессивная, суггестивную, ритуальную. Для каждого 

из них характерны свои цели и ожидаемый результат, условия организации, а также 

коммуникативные формы и средства. 

 

Вопросы и задания: 
1. Для успешной подготовки и проведения деловой беседы необходимо: 

- иметь привлекательный внешний вид 

- уметь правильно говорить 

- быть профессионалом в своей области 

- вызывать доверие партнера 

- быть вежливым 

- знать национальные особенности партнера 
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- знать речевые приемы воздействия на собеседника 

- правильно рассадить собеседников 

- рационально определить перечень обсуждаемых вопросов 

- не упускать инициативу из своих рук 

- ясно представлять цель, которую нужно достигнуть 

- создать удобные условия для беседы 

- не спорить с партнером. 

Прономеруйте приведенные факторы в порядке значимости, с Вашей точки зрения 

(на первое место поставьте самое важное, на последнее – самое незначительное). 

2. Опишите ситуацию, когда вы испытывали трудности в общении с собеседником. 

Каковы были причины этих трудностей? Удалось ли их преодолеть в процессе беседы 

(переговоров)? Какие затруднения Вы испытываете чаще всего в процессе а) бытового 

общения, б) делового общения. 

 

 

Практическое занятие №2: Виды речевой деятельности. Вербальная и невербальная 

коммуникация. 
Цель: охарактеризовать виды речевой деятельности. Изучить пути совершенствования 

навыков устной речи, особенности невербальных средств общения.  

В результате освоение темы студент должен  

знать основные виды речевой деятельности; иметь представление о вербальной и 

невербальной коммуникации; 

уметь выбирать языковые средства в соответствии с ситуацией общения; пользоваться 

средствами вербальной и невербальной коммуникации. 

владеть навыком распознавания жестов, мимики, пантомимики участников общения. 

Форма текущего контроля: собеседование 

Актуальность темы обусловлена необходимостью овладения обучающимися 

компетенцией УК-4. 

Теоретическая часть: 

 

Виды вербальной коммуникации: устная, письменная речь, слушание. Устная речь: 

диалог как одна из форм речевого общения. Виды диалога: информационный, фатический, 

манипулятивный, полемический. Коммуникативные барьеры непонимания и способы их 

преодоления.  

К вербальным средствам коммуникации относятся письменная и устная речь, 

слушание и чтение. Устная и письменная речь участвуют в производстве текста (процесс 

передачи информации), а слушание и чтение – в восприятии текста, заложенной в нем 

информации.  

Одним из основных средств передачи информации является речь. В речи 

реализуется и через нее посредством высказываний выполняет свою коммуникативную 

функцию язык. К основным функциям языка в процессе коммуникации относятся: 

коммуникативная (функция обмена информацией); конструктивная (формулирование 

мыслей); апеллятивная (воздействие на адресата); эмотивная (непосредственная 

эмоциональная реакция на ситуацию); фатическая (обмен ритуальными (этикетными) 

формулами); метаязыковая (функция толкования. Используется при необходимости 

проверить, пользуются ли собеседники одним и тем же кодом). 

Функцию, которую выполняет язык в процессе коммуникации, определяет вид 

высказывания и отбор слов. В зависимости от целей, которые преследуют участники 

коммуникации, выделяют следующие типы высказываний: сообщение, мнение, суждение, 

рекомендация, совет, критическое замечание, комплимент, предложение, вывод, резюме, 

вопрос, ответ. 

Речь делится на внешнюю и внутреннюю. Внутренняя речь понимается как 

общение человека с самим собой. Но такое общение не является коммуникацией, так как 

не происходит обмена информацией. Внешняя речь включает в себя диалог, монолог, 
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устную и письменную речь. Проблема диалога является основной для изучения процесса 

коммуникации. Диалог – вид речи, характеризующийся зависимостью от обстановки 

разговора, обусловленностью предыдущими высказываниями. Выделяют следующие 

виды диалога: информативный (процесс передачи информации); манипулятивный 

(скрытое управление собеседником). Речевыми средствами манипуляции являются: 

эмоциональное воздействие, использование общественных норм и представлений, 

лингвистическая подмена информации; полемический; фатический (поддержание 

контакта).  

В процессе коммуникации могут возникнуть коммуникативные барьеры: 

1. Логический барьер – возникает у партнеров с неодинаковым видом 

мышления. В зависимости от того, какие виды и формы мышления преобладают в 

интеллекте каждого партнера, они общаются на уровне понимания или непонимания. 

2. Стилистический барьер – несоответствие формы представления 

информации ее содержанию. Возникает при неправильной организации сообщения. 

Сообщение должно быть построено: от внимания к интересу; от интереса к основным 

положениям; от основных положений к возражениям и вопросам, ответам, выводам, 

резюмированию. 

3. Семантический (смысловой) барьер – возникает при несоответствии 

лингвистического словаря со смысловой информацией, а также из-за различий в речевом 

поведении представителей разных культур. 

4. Фонетический барьер – препятствия, создаваемые особенностями речи 

говорящего (дикция, интонация, логические ударения и т.д.). Надо говорить четко, внятно, 

достаточно громко.  

Сущность вербального общения. Потеря информации и способы ее 

восполнения в вербальном общении. 
Деловое общение предполагает не только и не сколько передачу эмоцион. 

состояний, сколько передачу информации. Содержание инф-ии передается при помощи 

языка, т.е. принимает вербальную, или словесную форму. При этом частично искажается 

смысл инф-ии, частично происходит ее потеря. При передачи инф-ии нужно возникшую 

идею, мысль сначала словесно оформить во внутренней речи, затем перевести из внут. 

речи во внешнюю, т.е. высказать. Это высказывание должно быть услышано и понято. На 

каждом этапе происходит потери инф-ии и ее искажение. Величина этих потерь 

определяется и общим несовершенством челов. речи, невозможностью полно и точно 

восполнить мысли в словесные формы. И все же люди понимают друг друга. Понимание 

постоянно корректируется, поскольку общение это не просто передача инф-ии, а обмен 

инф-ей, предполагающей обратную связь.  

Невербальные средства общения. 

Язык мимики и жестов в деловой коммуникации. Понятие жестов и их 

классификация. Факторы, влияющие на интерпретацию невербальных сигналов в 

процессе общения. Зоны и дистанции в деловой коммуникации. Организация 

пространственной среды в деловой коммуникации. 

Визуальная (невербальная) коммуникация – передача информации посредством 

невербальных средств общения (жестов, мимики, телодвижений, цвета, пространственной 

среды и т.д.). Визуальный облик задается временем и господствующими в этот период 

тенденциями. Спортивные тенденции нашего века диктуют образ делового человека. 

Чтобы человека не воспринимали отрицательно, он обязательно должен выдавать 

определенную информацию невербальным способом. По невербальному поведению 

партнера по коммуникации мы можем определить его установку на общение. Различают 

следующие установки: доминирование – равенство - подчинение; заинтересованность – 

незаинтересованность; официальность – доверительность; закрытость – открытость.  

Роль в деловой беседе средств невербального общения 
Неверб. ср-ва общ. – кинесика, просодика и экстралингвистика, такесика, 

проксемика. Наиб. значимы кинес. ср-ва (поза, жест, мим., походка, взгляд и т.п.) – 

зрительно воспринимаемые движения др. чел., вып. выразительно-регулятивную ф-ю в 
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общ.. К просод. и экстра-линг. явлениям относят характеристики голоса. Просодика – это 

общее назв. таких ритмико-интонц. сторон речи, как высота, громкость тона, тембр, сила 

ударения. Экстралингв. система – это включение в речь пауз, а также разл. рода 

психофизиолог. проявл. чел.: плача, кашля, смеха, и т.п.. К такесическим средствам общ. 

относятся динамические прикосновения в форме рукопожатия, похлопывания, поцелуя. К 

проксемич. характеристикам отн. ориентац. партнеров в момент общ. и дистанция между 

ними. На эти характеристики прямое влияние оказывают культурные и национальные 

факторы. 

Невербальные знаки: реальность понимания и использования. 
При любом контакте мы посылаем партнеру два вида сигналов –словесную 

информацию, выражающую содержание, и сопутствующие ей невербальные знаки, 

выражающие наше отношение к существу дела и к партнеру. Психологи установили, что 

только 20 % информации передается с помощью вербальных средств, а все остальное – 

невербально.  

Невербальные сообщения могут быть закодированы посредством: 

1. выразительных движений тела – экспрессивное поведение (позы, мимика, 

жесты). 

2. Звукового оформления речи (громко, быстро, ритмично). 

3. Определенным образом организованной микросреды (дистанции, 

обстановка, расположение в пространстве). 

4. Использования материальных предметов, имеющих символическое 

значение. 

Функции невербальной коммуникации по отношению к вербальным сигналам: 

1. Дополнение, включая дублирование и усиление вербального сообщения. 

2. Опровержение. 

3. Замещение. 

4. Регулирование разговора. 

 

Вопросы и задания: 

1. Характеристика видов речевой деятельности.  

2. Совершенствование навыков устной речи. 

3. Техника речи.  

4.Невербальные средства общения.  

5. Значение мимики и позы в процессе делового общения.  

6.Роль и функции жестов в профессиональной коммуникации. 

 

Для подготовки к семинарскому занятию в форме ролевых игр необходимо выполнить 

(устно) следующие упражнения: 

1. Определите, владеете ли вы навыками человека, приятного в общении: 

·        Умеете ли вы поздороваться так, чтобы вам улыбнулись в ответ? 

·    Умеете ли вы так прервать затянувшийся разговор, чтобы собеседник на вас не 

обиделся? 

·        Умеете ли вы шуткой разрядить обстановку, остудить закипевшие страсти? 

·   Умеете ли вы так отказать человеку, обратившемуся к вам с бестактной или 

несвоевременной просьбой, чтобы не прервать с ним отношения? 

·        Если с вами грубы, можете ли вы не отвечать грубостью? Способны ли вы спокойно 

ответить грубияну или другим способом «осадить» его? 

·        Умеете ли вы попрощаться так, чтобы вас захотелось увидеть снова? 

2. Работа над интонацией. В ряде ситуаций деловой человек не может себе позволить 

открыто и резко сказать собеседнику, что он о нем думает. Однако, находясь в рамках 

приличий, свое отношение молено выразить интонацией. Произнести одну и ту же 

фразу, придавая ей прямой и противоположный смысл средствами интонирования: 

- Рад вас видеть. 

- Спасибо за работу. 
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- Вы такие благодарные клиенты. 

- Приходите завтра. 

- Приезжайте к нам еще.  

- Я в восторге. 

- Вы внимательные слушатели.  

- Спасибо, мне очень приятно ваше внимание. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Самостоятельная работа – планируемая учебная, учебно-исследовательская, 

научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во внеаудиторное (аудиторное) 

время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия (при частичном непосредственном участии преподавателя, 

оставляющем ведущую роль за работой студента). 

Самостоятельная работа студента является важным видом учебной и научной 

деятельности студента. Федеральным государственным образовательным стандартом 

предусматривается значительный объем времени из общей трудоемкости дисциплины на 

самостоятельную работу. В связи с этим, обучение включает в себя две, практически 

одинаковые по объему и взаимовлиянию части – процесса обучения и процесса 

самообучения. Поэтому самостоятельная работа должна стать эффективной и 

целенаправленной работой студента.  

Концепцией модернизации российского образования определены основные задачи 

профессионального образования – подготовка квалифицированного работника 

соответствующего уровня и профиля, конкурентоспособного на рынке труда, 

компетентного, ответственного, свободно владеющего своей профессией и 

ориентированного в смежных областях деятельности, способного к эффективной работе 

по специальности на уровне мировых стандартов, готового к постоянному 

профессиональному росту, социальной и профессиональной мобильности.  

Решение этих задач невозможно без повышения роли самостоятельной работы 

студентов над учебным материалом, усиления ответственности преподавателей за 

развитие навыков самостоятельной работы, за стимулирование профессионального роста 

студентов, воспитание творческой активности и инициативы.  

Самостоятельная работа студента предполагает, прежде всего, его научно-

исследовательскую и практическую деятельность, поскольку именно эти виды учебной 

работы в первую очередь готовят к самостоятельному выполнению профессиональных 

задач. Конечной целью самостоятельной работы является организация самостоятельной 

познавательной деятельности, формирование умения самостоятельно анализировать 

информацию, выделять главное и второстепенное. Сформированные компетенции 

проверяются на зачете по модулю, организованным особым образом. 

Целью является формирование универсальной компетенции УК-4 будущего 

магистра. 

Целью освоения дисциплины «Устные и письменные коммуникативные технологии 

в профессиональной сфере» является изучение видов и форм коммуникативной 

деятельности, способов ее осуществления в сфере профессиональной коммуникации. 

Задачи освоения дисциплины: 

- совершенствование всех видов речевой деятельности; 

- развитие навыков делового общения; 

- формирование умения использовать психологические механизмы взаимодействия 

людей. 

Знания, полученные в ходе освоения дисциплины, применяются при написании 

выпускной квалификационной работы, при прохождении преддипломной практики, а 

также в дальнейшем профессиональном использовании языковых средств в соответствии 

с целью и ситуацией общения и на событийной, и, что более важно, на конвенциональном 

уровнях общения. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен осуществлять деловую 

коммуникацию в устной и письменной формах в каждой из разновидностей (беседа, 

совещание, переговоры, телефонный разговор, консультирование, деловое письмо); 

использовать соответствующие стили общения, вербальные и невербальные средства 

взаимодействия; осуществлять профессиональное взаимодействие с применением 

информационно-коммуникативных технологий; владеть речевыми техниками и техниками 

слушания в информационно-коммуникационных системах; приводить в действие техники 
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психологического влияния, вербализации эмоций и чувств, техник «малого разговора»; 

применять основные типы языковых норм, соблюдение которых позволяет логически 

верно, аргументированно, ясно и правильно строить речь; оформлять деловые бумаги,  

редактировать их тексты; понимать, обобщать, анализировать получаемую информацию в 

рамках деловой коммуникации; соблюдать общепринятые правила речевого поведения, 

совершенствовать уровень собственной речевой культуры в деловой сфере. 
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1. Общая характеристика самостоятельной работы студента при изучении 

дисциплины «Устные и письменные коммуникативные технологии в 

профессиональной сфере» 

Самостоятельная работа проводится в виде собеседования (круглых столов), 

выполнения разноуровневых заданий. Основной целью этих видов самостоятельной 

работы является улучшение профессиональной подготовки специалистов высшей 

квалификации, направленное на формирование действенной системы фундаментальных и 

профессиональных знаний, умений и навыков, которые они могли бы свободно и 

самостоятельно применять в практической деятельности. 

В ходе организации самостоятельной работы решаются следующие задачи: 

 углублять и расширять их профессиональные знания; 

 формировать у них интерес к учебно-познавательной деятельности; 

 научить студентов овладевать приемами процесса познания; 

 развивать у них самостоятельность, активность, ответственность; 

 развивать познавательные способности будущих специалистов. 

В ходе постановки целей и задач необходимо учитывать, что их выполнение 

направлено не только на формирование общеучебных умений и навыков, но и 

определяется рамками данной предметной области. 

При организации самостоятельной работы по дисциплине формируются 

следующие компетенции: 

 

Код Формулировка: 

УК-4 Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе 

на иностранном(ых) языке(ах), для академического и профессионального 

взаимодействия 

 

2. Самостоятельное изучение теоретического материала 

 

№  

п/

п 

Виды самостоятельной 

работы 

Рекомендуемые источники информации 

(№ источника) 

Основная  Дополнительн

ая 

Методичес

кая 

Интернет-

ресурсы 

1. Самостоятельное изучение 

литературы по темам 

дисциплины 

№1, №2 №1, №2, №3, 

№4, №5, №6 

№1, №2 №1, №2, №3, 

№4,  №5 

2. Выполнение разноуровневых 

заданий по теме № 2 

№1, №2 №1, №2, №3, 

№4, №5, №6 

№1, №2 №1, №2, №3, 

№4,  №5 

3. Подготовка к «Круглым 

столам» по темам № 4, 5 

№1, №2 №1, №2, №3, 

№4, №5, №6 

№1, №2 №1, №2, №3, 

№4, №5 

4. Подготовка к практическим 

занятиям по темам №№ 1-9 

№1, №2 №1, №2, №3, 

№4, №5, №6 

№1, №2 №1, №2, №3, 

№4,  №5 

 

3. Комплект разноуровневых заданий  

 

Тема 2. Виды речевой деятельности. Вербальная и невербальная коммуникация 

 

1. Правильно составьте библиографическое описание следующих книг, статей: 

 

2. История Красоты под ред. У. Эко; перевод с итал. А.А. Сабашниковой. Москва: 

Слово 2005, 440 с. 

3. Хейне П. Экономический образ мышления М Изд-во «Новости» 1991. 704 с. 

4. Колесникова Л.Н. Риторическая личность Журнал «Мир русского слова», Санкт-

Петербург, 2013, № 2, 29-33 с. 
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5. Русский ассоциативный словарь в 2 томах. Том 1. /Ю.Н. Караулов, Г.А. 

Черкасова, Н.В. Уфимцева, Ю.А. Сорокин, Е.Ф. Тарасов. М, Астрель, 2002. – 784 с. 

 

2. Прочитайте фрагменты, в которых цитаты оформлены неправильно. Найдите 

и исправьте ошибки. 

 

1. Тайна личности была бы нарушена, а вместе с ней нарушена и свобода 

самоопределения личности. Между тем «Все духовное и великое возникает в жизни – 

таинственным образом из себя самого и через самого себя… Так воспламеняется любовь; 

так человек молится; так творится искусство; так строится наука; так преодолеваются 

духовные кризисы; так крепнет духовный характер человека; так совершаются 

героические поступки». (В источнике: «Все духовное…».) 

2. Акцент на любви рассматривается в этой связи как фактор установления 

тоталитаризма и авторитаризма. Именно так рассуждает автор, который, в частности, 

пишет: «любить человека – значит желать сделать его счастливым. Однако из всех 

политических идеалов те, которыми вдохновляются стремления сделать человека 

счастливым, пожалуй, наиболее опасны». (В источнике: «Любить человека…».) 

3. Вл. Соловьев, определяя достоинство личности, пишет, что: «Никакой человек 

ни при каких условиях и ни по какой причине не может рассматриваться как только 

средство… - он не может быть только средством или орудием ни для блага другого лица, 

ни для блага целого класса, ни, наконец, для так называемого общего блага». (В 

источнике: «Никакой человек…».) 

3. Составьте описание:  

А. Книги по вашей специальности. 

Б. Статьи по вашей специальности. 

4. Найдите и исправьте недочеты и ошибки в оформлении библиографических 

ссылок (внутритекстовых и подстрочных). 

1. По А. Вежбицкой, «комментатором текста может быть и сам автор». (Вежбицкая 

1978: 404.) 

(Правильное оформление может быть и таким: (Вежбицкая, с. 404), или 

(Вежбицкая; 404), или [1; 404] и др.) 

2. Н.В. Гоголь прямо заявляет: «Многое в истории разрешает география» [Гоголь: 

45]. Та же мысль высказана в статье «О преподавании всеобщей истории»: «География 

должна разгадать многое, без нее неизъяснимое в истории» (Гоголь: 27). (Обратите 

внимание на повторную ссылку. Какие слова должны приводиться вместо фамилии во 

втором случае?) 

3. Сравните указание на приоритет синтагматики при восприятии музыки (здесь 

Якобсон цитирует музыковеда Леонарда Мейера): «Внутри контекста отдельного 

музыкального стиля один тон или группа тонов указывают – или ведут опытного 

слушателя к тому, чтобы он мог ожидать, появление другого тона или группы тонов, 

предсказуемых на более или менее определенной точке музыкального континуума» 

(Якобсон 1996, 159). (Обратите внимание на цитирование не по первоисточнику.) 

  

Критерии оценивания компетенций 

Оценка «отлично» выставляется студенту, если он выполнил все задания 

творческого уровня; владеет начальными навыками профессиональной устной и 

письменной речевой деятельности. 

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если он выполнил задания 

реконструктивного уровня; показал знания по ведению письменной научной и 

официально-деловой коммуникации. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если он выполнил задания 

репродуктивного уровня.  

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если он не выполнил 

задания.  
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Процедура проведения контрольного мероприятия: письменная работа. 

Структура заданий позволяет проверить способность использовать для решения 

коммуникативных задач начальные знания по научной коммуникации и по составлению 

деловых документов, способность решать стандартные задачи начальной 

профессиональной коммуникативной деятельности, способность применять модели 

коммуникации в различных ситуациях общения. Предлагаемые студенту задания 

позволяют проверить уровень сформированности компетенции УК-4. 

При подготовке к ответам студенту предоставляется право использовать 

справочный материал, данный на лекциях и практических занятиях (см. в рабочей 

программе). 

При проверке задания оцениваются навыки составления библиографического 

аппарата научного произведения, навыки цитирования и оформления ссылок, навыки 

составления деловых документов, а также способность применять модели коммуникации 

в ситуациях профессионального общения. 

 

4. Перечень дискуссионных тем круглых столов и вопросов к ним  

 

Тема 4. Основы межкультурной коммуникации. 

1. Понятие культуры в межкультурной коммуникации.  

2. Идентичность в межкультурной коммуникации.  

3. Культурная обусловленность восприятия и его значения для процесса 

переработки информации.  

4. Охарактеризовать позитивные и негативные результату взаимодействия разных 

культур. 

5. Специфика невербальных аспектов межкультурной коммуникации. 

6. Лингвокультурологические аспекты межкультурной коммуникации.  

7. Типы восприятия межкультурных различий.  

8. Историко-культурные аспекты межкультурной коммуникации. 

9. Особенности западного и восточного мышления. 

10. Проблемы культурной экспансии.  

11. Культурные картины мира и проблема глобализации.  

12. Стереотипы в межкультурной коммуникации. 

13. Проблема предрассудков в процессе межнационального общения.  

14. Взаимодействие людей в полиэтническом регионе Северного Кавказа.  

 

Тема 5. Деловой этикет в профессиональной коммуникации 

1. Основные понятия об этикете.  

2. Этикет в деловом общении.  

3. Этикетные формулы в деловом общении.   

4. Правила приветствия в деловом общении.   

5. Этикет ведения телефонных разговоров.  

6. Организация делового завтрака, обеда, ужина.  

7. Психологические детерминанты имиджа делового человека. 

 

Критерии оценивания компетенций: 

Оценка «отлично» выставляется студенту, если он, в ходе проведения круглого 

стола, демонстрирует глубокое и систематическое знание программного материала по 

данной теме; отчетливое и свободное владение концептуально-понятийным аппаратом, 

научным языком и терминологией теории литературы; логически корректно и 

убедительно излагает ответ. 

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если он, в ходе проведения круглого 

стола, демонстрирует знание узловых проблем курса; умение пользоваться 

концептуально-понятийным аппаратом в процессе анализа; в целом логически корректно, 

но не всегда точно и аргументировано излагает ответ. 
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Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если он, в ходе проведения 

круглого стола, демонстрирует фрагментарные, поверхностные знания важнейших 

разделов программы; испытывает затруднения с использованием научно-понятийного 

аппарата и терминологии учебной дисциплины; не всегда логически определенно и 

последовательно излагает ответ. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если студент, в ходе 

проведения круглого стола, демонстрирует незнание, либо отрывочное представление об 

учебно-программном материале; отсутствует последовательный ответ на поставленный 

вопрос.  

Процедура проведения данного оценочного мероприятия включает в себя три 

этапа: подготовительный, дискуссионный и завершающий (постдискуссионный). 

Подготовительный этап включает: выбор проблемы (проблема должна быть 

острой, актуальной, имеющей различные пути решения). Выбранная для обсуждения 

проблема может носить междисциплинарный характер, она должна представлять 

практический интерес для аудитории с точки зрения развития профессиональных 

компетенций; подбор модератора (модератор руководит «круглым столом», поэтому 

должен на высоком уровне владеть искусством создания доверительной атмосферы и 

поддержания дискуссии, а также методом наращивания информации); подбор 

дискутантов, состав участников «круглого стола» может быть расширен путем 

привлечения представителей других студенческих групп; подготовка сценария 

(проведение «круглого стола» по заранее спланированному сценарию позволяет избежать 

спонтанности и хаотичности в работе «круглого стола»).  

Сценарий предполагает:  

- определение понятийного аппарата (тезауруса);  

- краткую содержательную вступительную речь модератора, в которой объявляется 

тема и спектр затрагиваемых в ее рамках проблем, контекст желаемого обсуждения; 

- перечень вопросов дискуссионного характера (до 15 формулировок); 

- разработку «домашних заготовок» ответов, подчас противоречивых и 

неординарных с использованием репрезентативной выборки информации; 

- заключительную речь модератора; 

Кроме того к подготовительному этапу следует отнести: оснащение помещения 

стандартным оборудованием (аудио-, видеотехникой), а также  мультимедийными 

средствами с целью поддержания деловой и творческой атмосферы; консультирование 

участников (позволяет выработать у большинства участников определенные убеждения, 

которые в дальнейшем будут ими отстаиваться); подготовка необходимых материалов (на 

бумажном или электронном носителях): это могут быть статистические данные, 

материалы экспресс-опроса, проведенного анализа имеющейся информации с целью 

обеспечения участников и слушателей «круглого стола» 

Дискуссионный этап состоит из: выступления модератора, в котором дается 

определение проблем и понятийного аппарата (тезауруса), устанавливается регламент, 

правила общей технологии занятия в форме «круглого стола» и информирование об 

общих правилах коммуникации. Ведущий должен действовать директивно, жестко 

ограничивая во времени участников «круглого стола». 

Дискуссионный этап предполагает: 

проведения «информационной атаки»: участники высказываются в определенном 

порядке, оперируя убедительными фактами, иллюстрирующими современное состояние 

проблемы; 

выступления диспутантов и выявления существующих мнений на поставленные 

вопросы, акцентирования внимания на оригинальные идеи. С целью поддержания остроты 

дискуссии рекомендуется формулировать дополнительные вопросы; 

ответов на дискуссионные вопросы; 

подведения модератором мини-итогов по выступлениям и дискуссии: 

формулирование основных выводов о причинах и характере разногласий по исследуемой 

проблеме, способах их преодоления, о системе мер решения данной проблемы. 
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Завершающий (постдискуссионный) этап включает: подведение заключительных 

итогов ведущим; выработку рекомендаций или решений; установление общих результатов 

проводимого мероприятия. 

Методика проведения Круглого стола. 

Круглый стол открывает ведущий. Он представляет участников дискуссии, 

направляет её ход, следит за регламентом, который определяется в начале обсуждения, 

обобщает итоги, суммирует конструктивные предложения. Обсуждение в рамках 

Круглого стола должно носить конструктивный характер, не должно сводиться, с одной 

стороны, только к отчетам о проделанной работе, а с другой, - только к критическим 

выступлениям. Сообщения должны быть краткими, не более 10-12 минут. В конце 

Круглого стола подводятся его итоги, выставляются оценки участникам дискуссии. 

Варианты проведения «круглых столов»: 

Первый вариант - участники выступают с докладами, затем проводится их 

обсуждение. При этом ведущий принимает в заседании относительно скромное участие - 

распределяет время выступлений, предоставляет слово участникам обсуждения. 

Второй вариант - ведущий интервьюирует участников Круглого стола или 

выдвигает тезисы для обсуждения. В этом случае он следит за тем, чтобы высказались все 

участники, «держит» ход обсуждения в русле главной проблемы, ради которой 

организована встреча за «круглым столом». Такой способ проведения Круглого стола 

вызывает больший интерес у аудитории. Но он требует от ведущего большего мастерства 

и глубокого знания «нюансов» обсуждаемой проблемы. 

Третий вариант «методические посиделки». Организация такого круглого стола 

имеет свои особенности. Для обсуждения предлагаются вопросы, существенные для 

решения каких-то ключевых задач учебно-воспитательного процесса. Тема обсуждения 

заранее не объявляется. В этом случае мастерство ведущего Круглого стола заключается в 

том, чтобы в непринужденной обстановке вызвать слушателей на откровенный разговор 

по обсуждаемому вопросу и подвести их к определенным выводам. Целью таких 

«посиделок» является формирование правильной точки зрения по определенной 

проблеме; создание благоприятного психологического климата в данной группе 

слушателей. 

Четвертый вариант - «методический диалог». В рамках такой формы Круглого 

стола слушатели заранее знакомятся с темой обсуждения, получают теоретическое 

домашнее задание. Методический диалог ведется по определенной проблеме между 

ведущим и слушателями или между группами слушателей. Движущей силой диалога 

является культура общения и активность слушателей. Большое значение имеет общая 

эмоциональная атмосфера, которая позволяет вызвать чувство внутреннего единства. В 

заключение делается вывод по теме, принимается решение о дальнейших совместных 

действиях.  

Предлагаемые студенту задания позволяют проверить компетенции: УК-4. 

Принципиальным отличием заданий базового уровня от повышенного является уровень 

сложности вопросов: вопросы и задания базового уровня предполагают освоение 

опорного материала по каждой теме, решение стандартных учебно-практических и 

учебно-познавательных задач; вопросы и задания повышенного уровня расширяют и 

углубляют опорный материал, требуют умения работать в новой, незнакомой ситуации. 

Для подготовки к данному оценочному мероприятию необходимо: ознакомиться 

заранее (за неделю до проведения) с вопросами Круглого стола; подобрать материал, 

необходимый для развернутых ответов на каждый вопрос; четко отработать все этапы Круглого 

стола.    

При подготовке к ответу студенту предоставляется право пользования: 
подготовленным конспектом, справочными материалами по заданной теме.  

При проверке задания, оцениваются: глубина подобранного по теме материала, 

полнота ответа на дискуссионные вопросы Круглого стола, владение материалом, 

активность участия в обсуждении вопросов Круглого стола, самостоятельность суждений, 

логичность выводов.   



 18 

СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

 

Основная литература:  

1. Белая, Е.Н. Межкультурная коммуникация. Поиски эффективного пути 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / Е.Н. Белая. – Электрон. текстовые данные. – 

Омск: Омский государственный университет им. Ф.М. Достоевского, 2016. – 312 c. — 

978-5-7779-1974-8. – Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/59614.html. 

2. Деревянкин, Е.В. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие / Е.В. 

Деревянкин. – Электрон. текстовые данные. – Екатеринбург: Уральский федеральный 

университет, 2015. – 48 c. – 978-5-7996-1454-6. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/68236.html. 

 

Дополнительная литература:  

1. Коробейникова, А.А. Речевая служебная культура: практикум / 

А.А. Коробейникова ; Министерство образования и науки Российской Федерации. - 

Оренбург : ОГУ, 2015. - 172 с.: табл. - ISBN 978-5-7410-1181-2; То же [Электронный 

ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=330545 

2. Виговская, М.Е. Профессиональная этика и этикет [Электронный ресурс]: учебное 

пособие для бакалавров / М.Е. Виговская. – Электрон. текстовые данные. – М.: Дашков и 

К, Ай Пи Эр Медиа, 2014. – 144 c. – 978-5-394-02409-2. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/19990.html. 

3. Введенская Л.А. Деловая риторика: учеб. пособие / Л.А.Введенская, Л.Г.Павлова. 

– 5-е изд., перераб. и доп. – Ростов н/Д: Март, 2010. – 488 с. 

4. Гойхман О.Я. Речевая коммуникация. – М.: Академия, 2012. 

5. Долгова И.В. Практика ведения внешнеторговых переговоров / И.В.Долгова, 

А.А.Малышев; Всерос. акад. внеш. торговли. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2010. – 368 с.  

6. Ивакина Н.Н. Профессиональная речь юриста: учеб. пособие / Н.И.Ивакина. – М.: 

Норма, 2011. – 448 с. 

7. Ильин Е.П. Психология общения и межличностных отношений / Е.П.Ильин. – 

СПб.: Питер, 2010. – 576 с. 

8. Кузнецов И.Н. Деловой этикет: учеб. пособие / И.Н. Кузнецов. – М.: ИНФРА-М, 

2013. – 348 с. 

9. Томашевская К.В. Речевая коммуникация в туристской сфере: учеб. пособие / 

К.В.Томашевская, Е.А.Соколова. – М.: Академия, 2012. – 240 с. 

10. Шарухин А.П. Психология делового общения: учебник / А.П.Шарухин, 

А.М.Орлов. – М.: Академия, 2012.  

Интернет-ресурсы: 
5. Громова Н.М. Межкультурное деловое общение в сфере  межнационального 

сотрудничества -

http://www.hrm.ru/db/hrm/8A8E2523CF40A84DC3256B8E00471D1E/category.html   

6. Коренева А.В. Русский язык и культура речи: учебное пособие. - М.: 

Флинта, 2012. [Электронный ресурс] 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114933&sr=1  

7. Пугачёв И.А., Будильцева М.Б., Варламова И.Ю., Царёва Н.Ю. Практикум 

по русскому языку и культуре речи: учебное пособие - М.: Российский университет 

дружбы народов, 2013. [Электронный ресурс] -  

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=226491&sr=1  

8. Филиппова Л.С., Филиппов В.А. Русский язык и культура речи // 

Российский образовательный портал: www.distance.ru/4stud/umk/russian/russian.html 

Форум по проблемам межкультурной коммуникации 

http://www.kwintessential.co.uk/intercultural-forum/index.php 

http://www.iprbookshop.ru/59614.html
http://www.iprbookshop.ru/68236.html
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=330545
http://www.iprbookshop.ru/19990.html
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114933&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=226491&sr=1
http://www.distance.ru/4stud/umk/russian/russian.html
http://www.kwintessential.co.uk/intercultural-forum/index.php
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Приложение 1. 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО НАПИСАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ 

СООБЩЕНИЯ 

 

В процессе изучения дисциплины «Устные и письменные коммуникативные 

технологии в профессиональной сфере» студенты очной формы обучения готовят 

сообщение (презентацию). Приступая к подготовке сообщения, необходимо, прежде 

всего, подобрать литературу по теме, изучить ее, при этом не следует ограничиваться 

изучением только обязательной литературы. Рекомендуется использовать материалы, 

публикуемые в периодической печати, вновь вышедшую литературу по вопросам данной 

дисциплины, источники Интернета. 

Не следует дословно переписывать текст учебника или других источников. Приводя 

цитаты, цифровые данные необходимо указывать источники, в которых они были 

приведены. Для более полного раскрытия вопроса возможно использование графического 

материала, таблиц, рисунков. 

При подготовке сообщения-презентации следует помнить о следующих 

требованиях: 

- Первый слайд презентации должен содержать наименование проекта (работы), 

фамилию, имя, отчество исполнителя, номер учебной группы, а также фамилию, имя, 

отчество, должность, ученую степень руководителя. 

- Не должно быть черных надписей на сиреневом фоне (или других подобных 

сочетаний). Текст должен хорошо читаться. 

- Не используйте больше 2-3 цветов на слайде. 

- Контрастные цвета помогают привлечь внимание, подчеркнуть главное. 

- Один и тот же элемент на разных слайдах должен быть одного цвета. 

- Необходимо использовать максимальное пространство экрана (слайда), 

например, растянув рисунки. 

- По возможности используйте верхние ¾ площади экрана (слайда), т.к. с 

последних рядов нижняя часть экрана обычно не видна. 

- Перед использованием скриншотов проверьте текст на наличие ошибок, чтобы на 

изображении не остались красные (зеленые) подчеркивания ошибок, следует использовать 

скриншоты перед просмотром. 

- При использовании скриншотов лишние элементы (панели инструментов, меню, 

пустой фон и т.д.) необходимо обрезать. 

- Не перегружайте слайды анимационными эффектами. Для смены слайдов 

используйте один и тот же анимационный эффект. 

- Если слайд содержит единицы измерения в м2 или м3, нужно использовать 

верхние индексы (Формат - Шрифт - надстрочный). 

- Необходимо проверять правильность написания названий улиц, фамилий авторов 

методик и т.д. 

- На предпоследний слайд желательно вынести самое основное, главное, что было 

в презентации.  

- Заключительный слайд обычно содержит слова «Благодарю за внимание». 

В случае затруднений при написании доклада студенту следует обратиться за 

консультацией к преподавателю, ведущему данный курс. 

 

 




