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1. Паспорт рабочей программы учебной дисциплины  

ОП.11 Технологии эффективной коммуникации 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы среднего профессионального образования (программы 

подготовки специалиста среднего звена) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 

38.02.04 Коммерция (по отраслям). 

1.2.  Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы (программы подготовки специалистов среднего звена) 
Общепрофессиональная дисциплина профессионального учебного цикла. 

1.3.  Цель и задачи дисциплины - требования к результатам освоения 

дисциплины 
Требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- ориентироваться в наиболее общих проблемах бытия, познания, ценностей, свободы и 

смысла жизни как основе формирования гражданина и будущего специалиста; 

- применять основные правила работы в коллективе и в команде в условиях учебной 

деятельности; 

- участвовать в обсуждении результатов выполненных заданий членов команды; 

- моделировать деловые ситуации и проектировать свое поведение в них; 

- уметь определять стиль общения. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- основные направления развития будущего специалиста в профессиональной среде; 

- основные процессы развития будущего специалиста в осуществлении учебной 

деятельности; 

- ряд важных условий для развития успешной командной работы; 

- границы и меры ответственности в работе с членами команды; 

- задачи профессионального и личностного развития; 

- основные средства установления контакта в ходе делового общения; 

- основные формы делового общения. 

Перечень формируемых компетенций  
Общие компетенции (ОК):  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

Профессиональные компетенции (ПК): 

ПК 1.1. Участвовать в установлении контактов с деловыми партнерами, заключать договора 

и контролировать их выполнение, предъявлять претензии и санкции. 

1.4 Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальная учебная нагрузка обучающегося - 51 час, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 34 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 17 часов. 
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2. Структура и содержание учебной дисциплины 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 51 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  34 

в том числе: - 

     лекционные занятия 16 

     практические занятия 18 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 17 

в том числе: - 

изучение лекционного материала  5 

заполнение таблицы 1 

подготовка реферата  6 

подготовка к тестированию 2 

решение ситуационных задач 2 

подготовка к дифференцированному зачету  1 

Промежуточная аттестация в форме  Дифференцированный 

зачет 

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.11 Технологии эффективной коммуникации 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная 

работа  

Объем 

часов 

Уровень 

освоения* 

Осваиваемые 

элементы 

компетенций 

1 2 3 4 5 

3 семестр 

Раздел 1. Теоретические основы коммуникации 

Тема 1.1. 

Теория и деловых 

коммуникаций.  

Содержание учебного материала 2 1 ОК 2, ОК 5, ОК 6 

ПК 1.1 1. История развития научных представлений о коммуникации в России и за 

рубежом. Методологические и теоретические основы современного этапа 

развития науки о коммуникации.  

2. Сущность, содержание и виды коммуникации. Коммуникативная 

компетентность. 

3. Коммуникации в социальных сетях. 

Практические занятия 2 

1. Дискуссия по теме: «Роль и место коммуникации в структуре коммерческой  

деятельности» (1 ч.)  

2. Проверка выполнения задания на самостоятельную работу. 

3. Решение теста «Ваш тип общения» 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

1. Изучение лекционного материала 

2. Заполнение таблицы: «Роль коммуникаций в трактовке различных школ». 

Тема 1.2. 

Роль 

коммуникации в 

деловом общении  

Содержание учебного материала 4 2 ОК 2, ОК 5, ОК 6 

ПК 1.1 1. Общение и коммуникация. Сущность, содержание и этапы деловой 

коммуникации. Сотрудничество и конфликт как формы взаимодействия в 

общении. Конфликты в деловой коммуникации.  

2. Виды деловой коммуникации (делового общения). Вербальная деловая 

коммуникация. Умение говорить Коммуникативные барьеры устной речи 

3 Умение слушать. Коммуникативные барьеры при слушании. Невербальная  

деловая коммуникация.  
4 Невербальные средства коммуникации. Барьеры и особенности 

межкультурной невербальной коммуникации.  
Практические занятия 4 

1 Устный опрос по теме «Коммуникативные барьеры». 
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2. Проверка выполнения задания на самостоятельную работу. 

3. Письменный опрос по разделу 1: «Теоретические основы коммуникации». 

4 Решение ситуативных задач по теме:  

«Поведенческие реакции на коммуникативные ситуации» (1 ч.). 

Самостоятельная работа обучающихся  4 

1. Изучение лекционного материала 

2. 

 

Решение ситуативных задач на тему «Поведенческие реакции на 

коммуникативные ситуации» - оформление в таблице значение жестов и поз, 

характеризующих состояние партнѐра по деловому общению.  

Раздел 2. Формы деловых коммуникаций  

Тема 2.1. 

Деловое 

выступление 

перед аудиторией 

и презентация. 

 

Содержание учебного материала 2 2 ОК 2, ОК 5, ОК 6 

ПК 1.1 1. Основные формы деловых коммуникаций  

2. Деловое выступление перед аудиторией как форма реализации делового 

общения в виде устного монолога. Этапы делового выступления.  

3. Презентация как форма представления информации. Содержание 

презентации и средства представления. Блоки презентации. 

Практические занятия 4 

1. Устное выступление мини групп и обсуждение результатов по теме 

«Деловое выступление перед аудиторией» с презентацией (1 ч.). 

2. Проверка выполнения задания на самостоятельную работу.  

3 Тестирование и обсуждение результатов по теме: «Самоанализ 

выступления» (Р. Вердебер, К. Вердебер) (1 ч.). 

Самостоятельная работа обучающихся  4 

1. Изучение лекционного материала  

4. Подготовка реферата по одной из предложенных тем 

Тема 2.2. 

Деловое 

совещание. 

 

Содержание учебного материала 2 2 ОК 2, ОК 5, ОК 6 

ПК 1.1 1. Деловое совещание как форма делового общения в виде открытого 

коллективного обсуждения для разрешения деловых проблем или выработки 

конструктивного подхода к их решению.  

2. Содержание этапов делового совещания 

3 Роль и содержание действий руководителя на деловом совещании.  

Практические занятия 2 

1. Устное выступление мини групп и обсуждение результатов по теме 

«Деловое совещание» с презентацией (1 ч.).  
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2. Проверка выполнения задания на самостоятельную работу. 

Самостоятельная работа обучающихся. 2 

1. Подготовка реферата по одной из предложенных тем 

Тема 2.3. 

Деловая беседа  

1. Деловая беседа как форма делового общения. Структура деловой беседы. 

Этапы деловой беседы. 

2 

2 

ОК 2, ОК 5, ОК 6 

ПК 1.1 

2. Саботажники общения в деловой беседе.  

3. Возражения и их нейтрализация.   

Практические занятия 2 

1. Устное выступление мини групп и обсуждение результатов по теме 

«Деловая беседа» с презентацией (1 ч.). 

2. Проверка выполнения задания на самостоятельную работу. 

3. Заслушивание реферата с презентацией по одной из предложенных тем (1 

ч.). 

Самостоятельная работа обучающихся. 2 

1. Подготовка реферата по одной из предложенных теме. 

Тема 2.4. 

Деловые 

переговоры  

Содержание учебного материала 2 2 ОК 2, ОК 5, ОК 6 

ПК 1.1 1. Деловая переговоры как форма делового общения. Структура деловых 

переговоров. Этапы деловых переговоров.  

2. Виды, модели и стили деловых переговоров. 

3. Эффективность деловых переговоров. 

Практические занятия 2 

1. Устное выступление мини групп и обсуждение результатов по теме 

«Деловые переговоры» с презентацией (1 ч.). 

3. Заслушивание реферата с презентацией по одной из предложенных тем (1 

ч.). 

4. Тестирование и обсуждение результатов по теме: «Как вы проводите 

переговоры» (В.Н. Лавриненко) (1 час) 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

1. Подготовка к тестированию  

Тема 2.5. 

Деловые 

разговоры по 

телефону и 

деловая 

Содержание учебного материала 2 3 ОК 2, ОК 5, ОК 6 

ПК 1.1 1. Деловые разговоры по телефону (факсу, электронной почте) как 

специфическая форма делового общения.  

2. Возможности, ограничения и правила деловых разговоров по телефону 

(факсу, электронной почте) 
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переписка. 

 

3 Деловая переписка как важнейшая письменная форма делового общения. 

Содержание видов деловых писем. 
 

Практические занятия 2 

1. Устное выступление мини групп и обсуждение результатов по теме 

«Деловые разговоры по телефону» с презентацией (1 ч.). 

 Проверка выполнения задания на самостоятельную работу. 

2. Диагностика коммуникативной компетентности в сфере делового общения 

(А.Г. Самохвалова) 

3. Дифференцированный зачет   

Самостоятельная работа обучающихся 1 

1. Подготовка к дифференцированному зачету   

  Всего: 51   

 

*Уровни освоения учебного материала: 

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)



 

3. Условия реализации учебной дисциплины 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

Реализация учебной дисциплины требует наличия кабинета междисциплинарных 

курсов. 

Помещение кабинета удовлетворяет требованиям Санитарно-эпидемиологических 

правил и нормативов (СанПин 2.4.2 № 178-02). 

 

№ 

п/п 

Наименование 

оборудованных учебных 

аудиторий для 

практиче6ских занятий, 

лабораторий, мастерских 

Перечень материального оснащения, оборудования и 

технических средств обучения 

1. Лаборатория товароведения, 

технического оснащения торговых 

организаций и охраны труда  

№ 346 

 

Материальное оснащение, компьютерное и интерактивное 

оборудование 

- Компьютер- 1 

- Монитор- 1 

- Клавиатура -1 

- Парты-9 

- Стол учителя-1 

- Стул учителя -1 

- Стулья-18 

- Плазма -1 

- Жалюзи -1 

- Доска магнитно-маркерная - 2. 

Рабочее место преподавателя снабжено выходом в 

корпоративную сеть и Интернет, имеется контентная 

фильтрация 

.Программное обеспечение: 

1. Eclipse java luna SR1 win32 

2. 7-Zip 

3. 1С: Предприятие. Комплект для высших и средних 

учебных заведений (1C – 8985755) 

4. Mozilla Firefox  

5. Adobe Flash Player ActiveX 

6. Adobe Flash Player Plugin 

7. Adobe Reader 

8. ESET Endpoint Antivirus 

9. Microsoft™ Windows® 7 (DreamSpark Premium Electronic 

Software Delivery id700549166) 

10. Windows® Internet Explorer® 11 (DreamSpark Premium 

Electronic Software Delivery id700549166) 

11. Microsoft™ Office®  

12. Компоненты Windows Live 

13. Xampp 

14. IrfanView 

15. Java 7 

16. Google Chrome 

17. «Гарант аэро» 

18. КонсультантПлюс 

19. HRS Opera 

2. Библиотека Читальный зал Компьютерное и интерактивное оборудование:  
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АРМ библиотекарей - 7, АРМ для читателей - 5, принтера - 

2,сканер - 1  

Материальное оснащение: 

97 стеллажей, 3 кафедры, 7 выставочных стеллажа, 4 

каталожный шкафа, рабочие столы, стулья. Каталожная 

система библиотеки - для обучения студентов умению 

пользоваться системой поиска литературы (карточная и 

электронная) Количество посадочных мест: 102 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения 

учебной дисциплины  

Основная литература: 

1. Болотова, А. К. Социальные коммуникации. Психология общения : учебник и практикум 

для СПО / А. К. Болотова, Ю. М. Жуков, Л. А. Петровская. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

М.: Юрайт, 2018. — 327 с. — Режим доступа : https://biblio-online.ru/viewer/32E909B9-

A64E-480D-A813-D19514388E3D 

2. Жернакова, М. Б. Деловые коммуникации : учебник и практикум / М. Б. Жернакова, И. А. 

Румянцева. — М. : Юрайт, 2018. — 370 с. — Режим доступа : www.biblio-

online.ru/book/F3C6BD44-D289-4AA4-8409-9D0D60BB76F1. 

3. Коноваленко, М. Ю. Теория коммуникации : учебник /  

М. Ю. Коноваленко, В. А. Коноваленко. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : Юрайт, 2018. — 

415 с. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/FA9A14C4-7F46-4501-9F67-

820333CA7155. 

Дополнительная литература: 

1. Гавра, Д. П. Основы теории коммуникации : учебник / Д. П. Гавра. — 2-е изд., испр. и 

доп. — М. : Юрайт, 2017. — 282 с. — Режим доступа : www.biblio-

online.ru/book/D33B5A6A-CBDA-420A-A17C-E1F5179DBB3A 

2. Деловые коммуникации [Текст] : учеб. пособие / под ред. В.П.Ратникова.  - М. : Юрайт, 

2015.  - 527с.   

3.Коноваленко, М. Ю.   Деловые коммуникации [Текст] : учебник / М. Ю. Коноваленко, В. 

А. Коноваленко.  - М. : Юрайт, 2013.  - 468с.  

4.Основы теории коммуникации : учебник и практикум  / Т. Д. Венедиктова [и др.] ; под 

ред. Т. Д. Венедиктовой, Д. Б. Гудкова. — М. : Юрайт, 2018. — 193 с. — Режим доступа : 

www.biblio-online.ru/book/AED74604-151A-4E99-B405-163B0931EC5D. 

Журналы: 

- Harvard Business Review Россия 

- Российский журнал менеджмента 

- Российский экономический журнал 

- Управление персоналом 

 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «интернет», 

необходимых для освоения учебной дисциплины  

Для выполнения заданий, предусмотренных рабочей программой используются 

рекомендованные Интернет-сайты, ЭБС
 

Электронные образовательные ресурсы 

1. Министерство образования и науки Российской Федерации: http://минобрнауки.рф/; 

2. Федеральный портал «Российское образование»: http://edu.ru/; 

3. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам»: 

http://window.edu.ru/; 

https://biblio-online.ru/viewer/32E909B9-A64E-480D-A813-D19514388E3D
https://biblio-online.ru/viewer/32E909B9-A64E-480D-A813-D19514388E3D
http://www.biblio-online.ru/book/F3C6BD44-D289-4AA4-8409-9D0D60BB76F1
http://www.biblio-online.ru/book/F3C6BD44-D289-4AA4-8409-9D0D60BB76F1
http://www.biblio-online.ru/book/FA9A14C4-7F46-4501-9F67-820333CA7155
http://www.biblio-online.ru/book/FA9A14C4-7F46-4501-9F67-820333CA7155
http://www.biblio-online.ru/book/D33B5A6A-CBDA-420A-A17C-E1F5179DBB3A
http://www.biblio-online.ru/book/D33B5A6A-CBDA-420A-A17C-E1F5179DBB3A
http://www.biblio-online.ru/book/AED74604-151A-4E99-B405-163B0931EC5D
http://edu.ru/
http://window.edu.ru/
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4. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов: http://school-collection.edu.ru/; 

5. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов: http: //fcior. /edu.ru/; 

6. Справочно-правовая система «ГАРАНТ» http://www.i-exam.ru 

7. eLIBRARY.RU:  Научная электронная библиотека [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа: http://elibrary.ru 

8. ЭБС «Юрайт»: http:// biblio-online.ru/; 

9. ЭБС «Знаниум» http://znanium/com.ru/ 

3.3. Интерактивные формы проведения занятий  

В целях реализации компетентностного подхода для обеспечения качественного 

образовательного  процесса применяются интерактивные формы проведения занятий:  

Интерактивные формы проведения занятий (в часах) 

Вид 
Формы 

Лекции 
Практические 

занятия 
Всего 

Дискуссия - 1 1 

Решение ситуационных задач - 1 1 

Устное выступление мини групп   7 7 

Итого интерактивных занятий 

- 9 9 часов,  

что составляет 26,4% от 

аудиторной нагрузки 

4. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также 

выполнения обучающимися рефератов. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения  

Знать: 

- основные направления развития будущего 

специалиста в профессиональной среде; 

 -основные процессы развития будущего специалиста 

в осуществлении учебной деятельности; 

 - ряд важных условий для развития успешной 

командной работы; 

 - границы и меры ответственности в работе с 

членами команды; 

 - основные средства установления контакта в ходе 

делового общения; 

 - основные формы делового общения. 

Дискуссия 

Устный опрос 

Тестирование 

Заслушивание реферата 

Дифференцированный зачет 

Уметь: 
- ориентироваться в наиболее общих проблемах 

бытия, познания, ценностей, свободы и смысла жизни 

как основе формирования гражданина и будущего 

специалиста; 

 -применять основные правила работы в коллективе и 

в команде в условиях учебной деятельности; 

 - участвовать в обсуждении результатов 

выполненных заданий членов команды; 

 - моделировать деловые ситуации и проектировать 

Решение ситуационных задач 

Проверка контрольного среза 

знаний (заслушивание реферата 

с презентацией по одной из 

предложенных тем) 

Проверка выполнения задания 

на самостоятельную работу 

Проверка выполнения 

практического задания. 

Дифференцированный зачет  

http://school-collection.edu.ru/
http://www.i-exam.ru/
http://elibrary.ru/
http://znanium/com.ru/
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свое поведение в них; 

 - уметь определять стиль общения.  

 


