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1. Цели и задачи дисциплины

Рабочая программа составлена в соответствии с ФГОС ВО, утвержденным «12» января 2016 г., приказ № 7 по направлению 38.03.02 «Менеджмент» по дисциплине «Деловые коммуникации».

Целью изучения дисциплины является формирование компетенций, указанных в разделе 2 рабочей программы.

Для достижения поставленной цели решаются следующие задачи:

- приобретение знаний, указанных в разделе 2 рабочей программы; 

- приобретение умений, указанных в разделе 2 рабочей программы;

- приобретение навыков, указанных в разделе 2 рабочей программы.
2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной образовательной программы

Планируемыми результатами обучения по дисциплине являются: приобретение знаний, умений, навыков.

В результате освоения дисциплины «Деловые коммуникации» обучающийся должен:

ЗНАТЬ:

- теоретические основы коммуникаций и практику их реализации в конкурентной среде, регламентацию коммуникативного поведения в соответствии с корпоративной культурой организации;

- коммуникативные стили руководства и методы профессионального общения;

- методы, позволяющие добиваться положительных результатов в деловом (профессиональном) взаимодействии;
- основы экономических знаний в различных сферах деятельности.
УМЕТЬ:

- использовать полученные знания в профессиональной деятельности, межличностном общении;

- самостоятельно анализировать научно-практическую литературу по проблемам делового общения и коммуникаций;

- пользоваться методами и программными средствами обработки деловой информации и эффективно использовать корпоративную информацию;
- осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации;

- работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия;

- организовать 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 или муниципального управления).

ВЛАДЕТЬ:

- теоретическими знаниями в области деловых коммуникаций и навыками применения их в деловом общении;

- способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия.
Приобретенные знания, умения, навыки, характеризующие формирование компетенций, осваиваемые в данной дисциплине, позволяют решать профессиональные задачи, приведенные в соответствующем перечне по видам профессиональной деятельности в п. 2.4 общей характеристики основной профессиональной образовательной программы (ОПОП).
Изучение дисциплины направлено на формирование следующих общекультурных компетенций (ОК):
- способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности (ОК-4);
- способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5);

- способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-6);
Изучение дисциплины направлено на формирование следующих общепрофессиональных компетенций (ОПК):
– способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации (ОПК-4).
Изучение дисциплины направлено на формирование следующих профессиональных компетенций (ПК), соответствующих видам профессиональной деятельности, на которые ориентирована программа бакалавриата:
информационно-аналитическая деятельность:

- умением организовать 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 или муниципального управления) (ПК-12).

Область профессиональной деятельности обучающихся, освоивших данную дисциплину, приведена в п. 2.1 общей характеристики ОПОП.

Объекты профессиональной деятельности обучающихся, освоивших данную дисциплину, приведены в п. 2.2 общей характеристики ОПОП.
3. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы 

Дисциплина «Деловые коммуникации» (Б1.В.ДВ.1.1) относится к вариативной части и является дисциплиной по выбору обучающегося.
4. Объем дисциплины и виды учебной работы
Для очной формы обучения:

	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестр 

	
	
	1

	Контактная работа 

(по видам учебных занятий)
	32
	32

	В том числе:
	
	

	- лекции (Л)
	16
	16

	- практические занятия (ПЗ)
	16
	16

	- лабораторные работы (ЛР)
	-
	-

	Самостоятельная работа (СРС) (всего)
	31
	31

	Контроль 
	45
	45

	Форма контроля знаний
	Э
	Э

	Общая трудоемкость: час/з.е.
	108/3
	108/3


Примечание: Э – экзамен
Для заочной формы обучения:
	Вид учебной работы
	Всего часов
	Курс 

	
	
	2

	Контактная работа 

(по видам учебных занятий)
	8
	8

	В том числе:
	
	

	· лекции (Л)
	4
	4

	- практические занятия (ПЗ)
	4
	4

	Самостоятельная работа (СРС) (всего)
	91
	91

	Контроль 
	9
	9

	Форма контроля знаний
	Э
	Э

	Общая трудоемкость: час/з.е.
	108/3
	108/3


Примечание: Э – экзамен

5. Содержание и структура дисциплины
5.1 Содержание дисциплины
	№ п/п
	Наименование раздела дисциплины
	Содержание раздела

	1
	Деловые коммуникации: содержание и роль в бизнес-процессах
	1.1. Общение и его разновидности. Деловое общение. Коммуникация: содержание и основные понятия. Основные типы и виды коммуникаций. Элементы деловых коммуникаций. Место и роль деловых коммуникаций в процессе общения. Основные теории деловых коммуникаций.

1.2. Бизнес среда: внутренняя и внешняя. Модель влияния внешней среды на фирму. Современные всеобщие этические принципы деловой этики. Декларация Ко «Принципы бизнеса».

	2
	Технология деловых коммуникаций
	2.1. Коммуникационный процесс: элементы и этапы. Основные вопросы коммуникации. Каналы коммуникации. Вербальные и невербальные каналы коммуникация. Виды искусственных каналов.
2.2. Коммуникативный барьер. Основные группы и виды коммуникативных барьеров. Микробарьеры и макро-барьеры. Технические, социально-культурные и психологические барьеры. Барьеры понимания и восприятия Способы преодоления барьеров. Эффективная коммуникация.
2.3. Стили общения в деловых коммуникациях. Факторы, влияющие на выбор стиля. Классификация стилей общения. Процесс установки личности на общение.

	3
	Формы деловой коммуникации и способы взаимодействия в бизнес среде
	3.1. Вербальная и невербальная коммуникации. Виды вербальной коммуникации: устная, письменная речь, слушание. Устная речь: диалог как одна из форм речевого общения. Нерефлексивное слушание. Визуальные виды общения. Акустическая система. Тактильная система. Ольфакторная система.
3.2. Этикет делового общения. Виды и элементы этикета. Классификация стилей внешнего облика. Составляющие имиджа делового человека. Вербальный и невербальный имидж. Основные принципы делового этикета. Дресс-код.

	4
	Межкультурные особенности деловых коммуникаций
	4.1. Постановка проблемы межкультурной коммуникации. Национальное коммуникативное поведение. Национальный характер. Национальные особенности коммуникативного поведения народов мира. Основные особенности русского коммуникативного поведения.
4.2. Деловые контакты. Основные этапы организации деловых контактов. Правила и принципы организации деловых контактов. Особенности организации деловых контактов с зарубежными партнерами


5.2. Разделы дисциплины и виды занятий
Для очной формы обучения
	№ п/п
	Наименование разделов дисциплины
	Л
	ПЗ
	ЛР
	СРС

	1
	Деловые коммуникации: содержание и роль в бизнес-процессах
	4
	4
	-
	6

	2
	Технология деловых коммуникаций
	4
	4
	-
	8

	3
	Формы деловой коммуникации и способы взаимодействия в бизнес среде
	4
	4
	-
	8

	4
	Межкультурные особенности деловых коммуникаций
	4
	4
	-
	9

	
	Итого
	16
	16
	-
	31


Для заочной формы обучения (2 курс):
	№ п/п
	Наименование разделов дисциплины
	Л
	ПЗ
	ЛР
	СРС

	1
	Деловые коммуникации: содержание и роль в бизнес-процессах
	1
	1
	-
	24

	2
	Технология деловых коммуникаций
	1
	1
	-
	24

	3
	Формы деловой коммуникации и способы взаимодействия в бизнес среде.
	1
	1
	-
	24

	4
	Межкультурные особенности деловых коммуникаций
	1
	1
	-
	19

	
	Итого
	4
	4
	-
	91


6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине

	№

п/п
	Наименование раздела дисциплины
	Перечень учебно-методического обеспечения

	1
	Деловые коммуникации: содержание и роль в бизнес-процессах
	1. Жернакова, М. Б. Деловые коммуникации : учебник и практикум для прикладного бакалавриата / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 370 с. — (Серия : Бакалавр. Прикладной курс). — ISBN 978-5-534-00331-4. Режим доступа:
2. https://biblio-online.ru/book/F3C6BD44-D289-4AA4-8409-9D0D60BB76F1/delovye-kommunikaci i Загл. с экрана
3. Деловые коммуникации: учебное пособие для студентов экономических специальностей. [Электронный ресурс] : учеб. пособие — Электрон. дан. — Ставрополь : СтГАУ, 2013. — 92 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/book/ 61106  — Загл. с экрана.

4. Шунейко, А.А. Основы успешной коммуникации. [Электронный ресурс] : учеб. пособие / А.А. Шунейко, И.А. Авдеенко. — Электрон. дан. — М. : ФЛИНТА, 2016. — 192 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/book/ 74762  — Загл. с экрана.

	2
	Технология деловых коммуникаций
	

	3
	Формы деловой коммуникации и способы взаимодействия в бизнес среде.
	

	4
	Межкультурные особенности деловых коммуникаций.
	


7. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине
Фонд оценочных средств по дисциплине является неотъемлемой частью рабочей программы и представлен отдельным документом, рассмотренным на заседании кафедры и утвержденным заведующим кафедрой.
8. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, нормативно-правовой документации и других изданий, необходимых для освоения дисциплины

8.1. Перечень основной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины:

1.Жернакова, М. Б. Деловые коммуникации : учебник и практикум для прикладного бакалавриата / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 370 с. — (Серия : Бакалавр. Прикладной курс). — ISBN 978-5-534-00331-4. Режим доступа:
https://biblio-online.ru/book/F3C6BD44-D289-4AA4-8409-9D0D60BB76F1/delovye-kommunikaci i Загл. с экрана
2.Деловые коммуникации: учебное пособие для студентов экономических специальностей. [Электронный ресурс] : учеб. пособие — Электрон. дан. — Ставрополь : СтГАУ, 2013. — 92 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/book/ 61106  — Загл. с экрана.

3.Шунейко, А.А. Основы успешной коммуникации. [Электронный ресурс] : учеб. пособие / А.А. Шунейко, И.А. Авдеенко. — Электрон. дан. — М. : ФЛИНТА, 2016. — 192 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/book/ 74762  — Загл. с экрана.
8.2 Перечень дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины

1. Сперанская, Н.Н. Межличностное общение и коммуникации: Модуль 1. Межличностные отношения и коммуникация: Материалы для практических занятий, самостоятельной работы и контрольных заданий. [Электронный ресурс] — Электрон. дан. — СПб. : СПбГЛТУ, 2016. — 112 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/book/74032  — Загл. с экрана.
2. Гарнер, Б. Эффективные письменные деловые коммуникации. [Электронный ресурс] — Электрон. дан. — М. : Манн, Иванов и Фербер, 2014. — 208 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/book/62355  — Загл. с экрана.

3. Лапшин, А.В. Коммуникации в управлении человеческими ресурсами. [Электронный ресурс] : учеб. пособие / А.В. Лапшин, Н.В. Гончарова. — Электрон. дан. — Нижний Новгород : ВГУВТ, 2014. — 100 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/book/60801  — Загл. с экрана.
4.
Кравченко Л.А. Деловые коммуникации. Учебное пособие – СПб.: ПГУПС, 2013 – 43 с.
8.3 Перечень нормативно-правовой документации, необходимой для освоения дисциплины

При освоении данной дисциплины нормативно-правовая документация не используется.
8.4 Другие издания, необходимые для освоения дисциплины

1. Маркетинг в России и за рубежом [Текст]. - М.: Финпресс. - ISSN 1028-5849. - Выходит раз в два месяца.

2. Менеджмент в России и за рубежом [Текст]: Все о теории и практике управления бизнесом, финансами, кадрами. - М.: Финпресс. - ISSN 1028-5857. - Выходит раз в два месяца.

3. HR-Менеджмент [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://www.4hr.ru/zhurnal/ свободный.  — Загл. с экрана.
9. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины
1. Архив номеров журнала «Вопросы управления» (Статьи в свободным доступе архива) [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://vestnik.uapa.ru/ru/about/ , свободный. — Загл. с экрана.;

2. Архив номеров журнала «Менеджмент в России и за рубежом» [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://www.mevriz.ru/annotations/ , свободный. — Загл. с экрана.

3. Архив номеров журнала «Секретарь референт» [Электронный ресурс]. Режим доступа: https://www.profiz.ru/sr/5_2012/ , свободный. — Загл. с экрана.
4. Архив номеров журнала «Вестник Московского университета» [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://ffl.msu.ru/research/vestnik/index.php#2 , свободный. — Загл. с экрана.

5. Электронная библиотека онлайн «Единое окно к образовательным ресурсам» [Электронный ресурс]. Режим доступа:  http:// window.edu.ru ,  свободный. — Загл. с экрана.

6. Электронная библиотека экономической и деловой литературы [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://www.aup.ru/library / , свободный. — Загл. с экрана.

7. Электронно-библиотечная система ibooks.ru («Айбукс»). Режим доступа: https://ibooks.ru/home.php?routine=bookshelf  (для доступа к полнотекстовым документам требуется авторизация).

8. Электронно-библиотечная система ЛАНЬ [Электронный ресурс]. Режим доступа:  https://e.lanbook.com/books  (для доступа к полнотекстовым документам требуется авторизация).
9. Электронная библиотека ЮРАЙТ. Режим доступа: https://biblio-online.ru  (для доступа к полнотекстовым документам требуется авторизация).

10. Личный кабинет обучающегося и электронная информационно-образовательная среда [Электронный ресурс]. Режим доступа:  http://sdo.pgups.ru (для доступа к полнотекстовым документам требуется авторизация).

10. Методические указания для обучающихся по освоению 

дисциплины

Порядок изучения дисциплины следующий:

1. Освоение разделов дисциплины производится в порядке, приведенном в разделе 5 «Содержание и структура дисциплины». Обучающийся должен освоить все разделы дисциплины с помощью учебно-методического обеспечения, приведенного в разделах 6, 8 и 9 рабочей программы. 

2. Для формирования компетенций обучающийся должен представить выполненные типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков, предусмотренные текущим контролем (см. фонд оценочных средств по дисциплине).

3. По итогам текущего контроля по дисциплине, обучающийся должен пройти промежуточную аттестацию (см. фонд оценочных средств по дисциплине).

11. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине:

· технические средства (компьютерная техника, наборы демонстрационного оборудования);

· методы обучения с использованием информационных технологий (демонстрация мультимедийных материалов);

· электронная информационно-образовательная среда Петербургского государственного университета путей сообщения Императора Александра I. Режим доступа:  http://sdo.pgups.ru; 

· Интернет-сервисы и электронные ресурсы (поисковые системы, электронная почта, онлайн-энциклопедии и справочники, электронные учебные и учебно-методические материалы согласно п. 9 рабочей программы);

· ежегодно обновляемый необходимый комплект лицензионного программного обеспечения, установленного на технических средствах, размещенных в специальных помещениях и помещениях для самостоятельной работы:

- операционная система Windows;

- MS Office;

- Антивирус Касперский.
12. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине
Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательного процесса по дисциплине, включает следующие специальные помещения:

· учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации;

· помещения для самостоятельной работы;

· помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования. 

Специальные помещения укомплектовываются специализированной мебелью и техническими средствами обучения, служащими для представления учебной информации большой аудитории. 

Для проведения занятий лекционного типа предлагаются стационарные или переносные наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, хранящиеся на электронных носителях и обеспечивающие тематические иллюстрации, соответствующие рабочим программам дисциплин.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащаются компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду Петербургского государственного университета путей сообщения Императора Александра I. Режим доступа:  http://sdo.pgups.ru .

Число посадочных мест в лекционной аудитории больше либо равно списочному составу потока, а в аудитории для практических занятий (семинаров) – списочному составу группы обучающихся. 
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