
 

  



1. Цель и задачи освоения дисциплины 

Цель освоения дисциплины – изучение современной методологии профессиональной 

коммуникации и подготовка специалистов в области информационных технологий к 

проведению переговоров, обсуждений и презентаций проектов 

  

Задачи: 

● изучение основ профессиональной этики;  

● изучение основных методов проведения переговоров при организации проектов в 

области ИТ;  

● изучение анализа проектной документации при подготовке к совещанию;  

● изучение правовой базы при проведении программной обработки;  

● изучение основных разделов PMI PMBOK 

 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Дисциплина относится к обязательной части, изучается в 1 семестре. 

 

3. Перечень планируемых результатов обучения 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование компетенций УК-5, УК-6 

 
Таблица 1. 

Универсальные компетенции 

Код и наименование 

общепрофессиональной 

компетенции  
 

Код и наименование 

индикатора достижения 

общепрофессиональной 

компетенции  

Результаты обучения 

УК-5 Способен 

воспринимать 

межкультурное 

разнообразие общества в 

социально-

историческом, этическом 

и философском 

контекстах 

УК-5.3 придерживается 

принципов 

недискриминационного 

взаимодействия при личном и 

массовом общении в целях 

выполнения 

профессиональных задач и 

усиления социальной 

интеграции. 

Знать: Как выбирать на 

государственном и 

иностранном (ых) языках 

коммуникативно приемлемые 

стильи делового общения, 

вербальные и невербальные 

средства взаимодействия с 

партнерами. 

Уметь: Использовать 

информационно-

коммуникационные 

технологии при поиске 

необходимой информации в 

процессе решения 

стандартных 

коммуникативных задач на 

государственном и 

иностранном (ых) языках. 

Владеть: ведением деловой 

переписки, учитывая 

особенности стилистики 

официальных и 

неофициальных писем, 

социокультурные различия в 

формате корреспонденции на 



государственном и 

иностранном (ых) языках 

УК-6 Способен 

управлять своим 

временем, выстраивать и 

реализовывать 

траекторию 

саморазвития на основе 

принципов образования в 

течение всей жизни 

УК-6.2. Определяет 

приоритеты собственной 

деятельности, личностного 

развития и 

профессионального роста. 

УК-6.3. Оценивает 

требования рынка труда и 

предложения 

образовательных услуг для 

выстраивания траектории 

собственного 

профессионального роста.  

УК-6.4. Строит 

профессиональную карьеру и 

определяет стратегию 

профессионального развития 

 

Знать: Как применять 

профессиональные 

коммуникации в рамках 

проектной группы 

Уметь: Использовать 

современные средства 

коммуникации для 

своевременной передачи 

информации по проекту 
Владеть: Применением 

профессиональной 

коммуникации в рамках 

проектной группы 

 

 

 

4. Структура и содержание дисциплины  

4.1. Объем дисциплины 

Объем дисциплины составляет 3 зачетные единицы, 108 академических часа. 
Таблица 4. 

Объем дисциплины по видам учебных занятий в академических часах  

Объём дисциплины Очная форма обучения 

Объем дисциплины  

Контактная работа обучающихся с 

преподавателем (по видам аудиторных учебных 

занятий) – всего: 

42 

в том числе: - 

лекции 14 

практические занятия 28 

Самостоятельная работа (далее – СРС) – всего: 66 

Вид промежуточной аттестации экзамен 

 

4.2. Структура дисциплины 
Таблица 5. 

Структура дисциплины для очной формы обучения  

№  Тема 

дисциплины 

С

е

м

е

с

т

Виды учебной 

работы, в т.ч. 

самостоятель

ная работа 

студентов, 

час. 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

 

Формируемые 

компетенции 

Индикаторы 

достижения 

компетенций 

 



р   Ле

кц

ии 

Пра

кти

чес

кие 

раб

оты 

С

РС 

1 Основы 

делового 

общения 

3 2 4 13 Выполнение 

лабораторной 

работы 

УК-5, УК-6 УК-5.3; УК-6.2; 

УК-6.3; УК-6.4 

2 Организация 

проектной 

деятельности 

согласно PMI 

PMBOK 

3 3 6 13 Выполнение 

лабораторной 

работы 

УК-5, УК-6 УК-5.3; УК-6.2; 

УК-6.3; УК-6.4 

3 Анализ 

вводных 

3 3 6 13 Выполнение 

лабораторной 

работы 

Опрос 

УК-5, УК-6 УК-5.3; УК-6.2; 

УК-6.3; УК-6.4 

4 Подготовка 

презентации по 

проекту 

3 3 6 13 Выполнение 

лабораторной 

работы 

УК-5, УК-6 УК-5.3; УК-6.2; 

УК-6.3; УК-6.4 

5 Анализ 

источников и 

подготовка 

отчетов 

3 3 6 14 Выполнение 

лабораторной 

работы 

УК-5, УК-6 УК-5.3; УК-6.2; 

УК-6.3; УК-6.4 

 ИТОГО - 14 28 66 - - - 

 

4.3. Содержание разделов дисциплины 

 

Тема 1. Основы делового общения 

Коммуникация как объект исследования. Проблема предмета профессиональной 

коммуникации. Основные этапы развития профессиональной коммуникации. Роль 

профессиональной коммуникации в информационных технологиях. 

 

Тема 2. Организация проектной деятельности согласно PMI PMBOK. 

Структура PMBOK. Принципы проектного управления. Области знаний 

 

Тема 3. Анализ вводных 

Коммуникативные каналы. Критерии классификации видов коммуникаций. Понятие о 

каналах коммуникации. Функции коммуникационных каналов. Виды коммуникационных 

каналов. Естественные вербальные и невербальные коммуникационные каналы. Устная 

коммуникация. 

Тема 4. Подготовка презентации по проекту 

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. 

Тема 5. Анализ источников и подготовка отчетов  

Особенности официально-деловой речи. Язык служебных документов. 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). 

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. 

 

4.4. Содержание занятий семинарского типа 
Таблица 6. 

Содержание практических занятий для очной формы обучения 

№ темы 

дисциплины 

Тематика практических занятий Всего часов 

1 Основы делового общения 2 

2 Организация проектной деятельности согласно PMI 

PMBOK 

3 

3 Анализ вводных 3 

4 Подготовка презентации по проекту 3 

5 Анализ источников и подготовка отчетов 3 

 

5. Перечень учебно-методического обеспечения самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине 

1. Сидоров П.И. Деловое общение: учебник для вузов. Гриф МО РФ. Соответствует 

Федеральному государственному образовательному стандарту 3-го поколения - 2-е 

изд., перераб. - М.: ИНФРА-М, 2012. 

2. Коноваленко М.Ю. Теория коммуникации: учебник для бакалавров. Гриф МОРФ - М. 

: Юрайт, 2012. - 415 с. 

 

6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации по итогам освоения дисциплины 

Учет успеваемости обучающегося по дисциплине осуществляется по 100-балльной 

шкале. Максимальное количество баллов по дисциплине за один семестр – 100: 

- максимальное количество баллов за выполнение всех видов текущего контроля -60; 

- максимальное количество баллов за посещение лекционных занятий - 10; 

- максимальное количество баллов за прохождение промежуточной аттестации - 30 

 

6.1. Текущий контроль 
Типовые задания, методика выполнения и критерии оценивания текущего контроля 

по разделам дисциплины представлены в Фонде оценочных средств по данной дисциплине. 

 

6.2. Промежуточная аттестация 

Форма промежуточной аттестации по дисциплине – экзамен. 

Форма проведения экзамена: устно по билетам 

Перечень вопросов для подготовки к экзамену: 

1. Специфика делового общения. 

2. Коммуникативные барьеры в общении. 

3. Перцептивный аспект деловой коммуникации. 

4. Интерактивный аспект деловой коммуникации. 

5. Речевые технологии делового общения. 

6. Невербальные средства общения и их использование в управленческой практике. 

7. Методы делового общения. 



8. Виды делового общения на государственной гражданской службе и их 

характеристика. 

9. Общие требования к деловой беседе и ее структура. 

10. Методика подготовки и проведения деловых бесед. 

11. Деловое совещание как один из видов делового общения. 

12. Виды деловых совещаний на государственной гражданской службе и их 

характеристика.   

13. Основные этапы подготовки к деловым переговорам. 

14. Структура переговоров и основные требования к менеджеру в ходе их проведения. 

15. Правила делового общения по телефону. 

16. Профессиональные качества ведущего совещание и стили его руководства. 

17. Общее и особенное в структуре брифинга и пресс-конференции. 

18. Классификация деловой корреспонденции и общие требования к деловым письмам. 

19. Содержание понятия «деловой протокол», его составляющие. 

20. Организация подготовки переговоров принимающей стороной. 

21. Правила ведения телефонных переговоров и их записи. 

22. Стратегия и тактика проведения переговоров. 

23. Стратегия составления самопрезентации. 

24. Требования к культуре деловой речи. 

25. Нравственная основа делового этикета. 

26. Управленческая этика, корпоративная этика, корпоративные кодексы. 

27. Основные требования к записи бесед (переговоров). 

28. Порядок проведения деловых визитов и бесед. 

29. Различие между позициями и интересами на переговорах. Метод совместного 

рассмотрения проблемы. 

30. Классификация приемов. Виды деловых приемов. 

31. Психологические аспекты делового общения. 

32. Этические нормы при вручении подарков. 

33. Организационное и протокольное обеспечение переговоров. 

34. Порядок рассылки приглашений и ответа на них. 

35. Подготовка и планирование переговоров. 

36. Сферы и порядок использования в деловом общении визитных карточек. 

37. Некоторые тактические приемы ведения переговоров. Методы подготовки: деловая 

игра, составление балансных листов и "мозговой штурм". 

38. Основы деловой этики на современной государственной гражданской службе. 

 

6.3. Балльно-рейтинговая система оценивания 
Таблица 5. 

Распределение баллов по видам учебной работы 

Вид учебной работы, за которую ставятся баллы Баллы 

Посещение лекционных занятий 0-10 

Выполнение лабораторных работ 0-50 

Опрос 0-10 

Промежуточная аттестация 0-30 

ИТОГО 0-100 

 

Таблица 6. 

Распределение дополнительных баллов 

 

Дополнительные баллы  
(баллы, которые могут быть добавлены до 100) 

Баллы 



Участие в НИРС 0-8 

Участие в Олимпиаде 0-5 

Активность на учебных занятиях 0-2 

ИТОГО 0-15 

 

Минимальное количество баллов для допуска до промежуточной аттестации 

составляет 40 баллов при условии выполнения всех видов текущего контроля. 

 

Таблица 7. 
Балльная шкала итоговой оценки на экзамене 

Оценка Баллы 
Отлично 85-100 
Хорошо 65-84 
Удовлетворительно 40-64 
Неудовлетворительно 0-39 

 

7. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Методические указания к занятиям лекционного типа 

Методические рекомендации ко всем видам аудиторных занятий, а также 

методические рекомендации по организации самостоятельной работы, в том числе по 

подготовке к текущему контролю и промежуточной аттестации представлены в 

Методических рекомендации для обучающихся по освоению дисциплины 

«Профессиональная коммуникация в информационных системах» 

 

8. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

обеспечение дисциплины 

8.1. Перечень основной и дополнительной учебной литературы 

Основная литература 

1. Сидоров П.И. Деловое общение: учебник для вузов. Гриф МО РФ. Соответствует 

Федеральному государственному образовательному стандарту 3-го поколения - 2-е 

изд., перераб. - М.: ИНФРА-М, 2012. 

2. Коноваленко М.Ю. Теория коммуникации: учебник для бакалавров. Гриф МОРФ - М. 

: Юрайт, 2012. - 415 с. 

Дополнительная литература 

1. Кучинский В.Ф. Управление коммуникативными процессами: учебно-методическое 

пособие - СПб. : НИУ ИТМО, 2012. – Интернет-ресурс. 

 

8.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 

1. http://www.citforum.ru/database/case/index.shtml. (CASE - технологии. 

Современные методы и средства проектирования информационных систем). 

2.  http://books.listsoft.ru/book.asp?cod=123239&rp=1 (List SOFT. Каталог 

программ). 

 

8.3. Перечень программного обеспечения  

1. MS Windows 

2. Google Chrome 

3. Офисный пакет: Microsoft Office 2007. 

 

8.4. Перечень информационных справочных систем  
Электронная библиотека ЭБС «Лань» [Электронный ресурс]. Режим 

доступа: https://e.lanbook.com/ 

 

8.5. Перечень профессиональных баз данных  

http://www.citforum.ru/database/case/index.shtml
http://books.listsoft.ru/book.asp?cod=123239&rp=1
https://e.lanbook.com/


Электронно-библиотечная система elibrary 

Материально-техническое обеспечение программы соответствует действующим 

санитарно-техническим и противопожарным правилам и нормам и обеспечивает проведение 

всех видов аудиторных занятий и самостоятельной работы студентов. 

Учебная аудитории для проведения занятий лекционного типа – укомплектована 

специализированной (учебной) мебелью, набором демонстрационного оборудования. 

Учебная лаборатория прикладных информационных технологий – 

укомплектована специализированной (учебной) мебелью, компьютерами, служащими для 

работы с информацией.  

Учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций и 

семинаров - укомплектована специализированной (учебной) мебелью, техническими 

средствами обучения, служащими для представления учебной информации. 

Учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации - 

укомплектована специализированной (учебной) мебелью, техническими средствами 

обучения, служащими для представления учебной информации. 

Помещение для самостоятельной работы – укомплектовано специализированной 

(учебной) мебелью, оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечено доступом в электронную информационно-образовательную среду 

организации. 

Помещение для хранения и профилактического обслуживания учебного 

оборудования. 

10. Особенности освоения дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья 
Обучение обучающихся с ограниченными возможностями здоровья при 

необходимости осуществляется на основе адаптированной рабочей программы с 

использованием специальных методов обучения и дидактических материалов, составленных 

с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья таких обучающихся (обучающегося). 

При определении формы проведения занятий с обучающимся-инвалидом 

учитываются рекомендации, содержащиеся в индивидуальной программе реабилитации 

инвалида, относительно рекомендованных условий и видов труда. 

При необходимости для обучающихся из числа инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья создаются специальные рабочие места с учетом нарушенных 

функций и ограничений жизнедеятельности.  

11. Возможность применения электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий 
Дисциплина может реализовываться с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий. 

 


