


1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

 

1.1 Цель реализации программы 
 

Программа имеет своей целью совершенствование знаний в области основ 

делового общения и качественное изменение следующих профессиональных компетенций 

слушателей, необходимых для профессиональной деятельности в рамках имеющейся 

квалификации:   

 умение выбирать и использовать разнообразные приемы и формы деловой 

коммуникации; 

 знание особенностей вербальных и невербальных средств коммуникации; 

 профессиональное владение основами речевого этикета в деловом общении 

и формами деловой коммуникации; 

 понимание преимуществ использования эффективных методов и приемов 

делового общения в своей профессиональной деятельности. 

 

1.2 Планируемые результаты освоения программы 

 

В результате освоения программы слушатель должен приобрести следующие знания 

и умения, необходимые для качественного изменения компетенций: 
слушатель должен знать: 

 основы и стандарты современного делового общения; 

 особенности вербальных и невербальных средств коммуникации; 

 ключевые положения современного речевого этикета. 

 

слушатель должен уметь: 

 выбирать и использовать разнообразные приемы и формы деловой 

коммуникации; 

 применять разнообразные виды общения в деловой коммуникации, а также 

избегать типичных ошибок в деловом общении; 

 использовать преимущества эффективных методов и приемов делового 

общения в своей профессиональной деятельности. 

 

 
Программа разработана с учетом профессионального стандарта  07.002 

«Специалист по организационному и документационному обеспечению управления 

организацией» (утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации от 15.06.2020г. N 333н) в соответствии со следующими 

параметрами функциональной карты вида профессиональной деятельности: 

 

Обобщенная трудовая функция Трудовая функция 

Код наименование 
уровень 

квалифик

ации 
наименование код 

уровень 

(подуровень) 

квалификации 

С Организационное, 

документационное 

и информационное 

обеспечение 

деятельности 

6 Оказание помощи 

руководителю в 

планировании 

рабочего времени 

С/01.6 6 

Планирование С/02.6 6 
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руководителя 

организации 

 

рабочего дня 

секретаря 

Организация 

телефонных 

переговоров 

руководителя 

С/03.6 6 

Организация 

командировок 

руководителя 

C/04.6 
6 

Организация работы с 

посетителями в 

приемной 

руководителя  

С/05.6 6 

Организация 

подготовки, 

проведения и 

обслуживания 

конферентных 

мероприятий 

С/06.6 6 

Организация 

исполнения решений, 

осуществление 

контроля исполнения 

поручений 

руководителя 

С/07.6 6 

Организация и 

поддержание 

функционального 

рабочего 

пространства 

приемной и кабинета 

руководителя 

С/08.6 6 

Разработка локальных 

нормативных актов, 

регламентирующих 

работу секретаря 

С/09.6 6 

Составление и 

оформление 

управленческой 

документации 

С/10.6 6 

Организация работы с 

документами в 

приемной 

руководителя 

С/11.6 6 

Организация С/12.6 6 
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хранения документов 

в приемной 

руководителя 

Обеспечение 

руководителя 

информацией 

С/13.6 6 

Организация 

информационного 

взаимодействия 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными 

лицами организации 

С/14.6 6 

D Информационно-

аналитическая и 

организационно-

административная 

поддержка 

деятельности 

руководителя 

организации 

6 Формирование 

информационного 

взаимодействия 

руководителя с 

организациями 

D/01.6 6 

Анализ информации и 

подготовка 

информационно-

аналитических 

материалов 

D/02.6 6 

Организация деловых 

контактов и 

протокольных 

мероприятий 

D/03.6 6 

Организация 

исполнения решений 

руководителя 

D/04.6 6 

 
 

1.3 Требования к уровню подготовки поступающего на обучение 

К освоению программы повышения квалификации допускаются лица: 

- имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

- получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 
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http://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=45637&CODE=45637
http://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=45637&CODE=45637
http://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=45638&CODE=45638
http://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=45638&CODE=45638
http://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/natsionalnyy-reestr-professionalnykh-standartov/reestr-trudovyh-funkcij/index.php?ELEMENT_ID=45638&CODE=45638


 

2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

 

2.1. Учебный план 
программы повышения квалификации 

«Основы успешного делового общения» 

Общая трудоемкость программы – 108 академических часов. Форма обучения – с 

использованием дистанционных образовательных технологий. 

№ 

п/п 

Наименование 

раздела, 

дисциплины 

(модуля) 

Т
р
уд

о
ем

ко
ст

ь
, 
ч
ас

 

Дистанционное обучение 

(нагрузка), час 

 

СРС, 

работа с онлайн-курсом 

1 2 3 4 

1 Раздел 1. Введение в курс 10 10 

2 Раздел 2. Основы и 

стандарты современного 

делового общения  

32 32 

3 Раздел 3. Особенности 

вербальных и 

невербальных средств 

коммуникации 

32 32 

4 Раздел 4. Ключевые 

положения современного 

речевого этикета 

32 32 

Итого: 106 90 

Итоговая аттестация:  2 2 

Всего: 108 90 

 

Текущий контроль и промежуточная аттестация при проведении обучения не проводятся. 



2.2. Учебно-тематический план 
программы повышения квалификации 

«Основы успешного делового общения» 

№ 

п/п 

Наименование 

раздела, 

дисциплины 

(модуля) 

Т
р
уд

о
ем

ко
ст

ь
, 

ч
ас

 

Дистанционное обучение 

(нагрузка), час 

СРС, 

работа с онлайн-курсом 

1 2 3 4 

1 Раздел 1. Введение в 

курс 

10 10 

2 Раздел 2. Основы и 

стандарты 

современного делового 

общения 

32 32 

2.1 Деловой имидж 10 10 

2.2 Речевой этикет и 

русский язык 

11 11 

2.3 Деловой этикет в эпоху 

цифровизации 

11 11 

3 Раздел 3. Особенности 

вербальных и 

невербальных средств 

коммуникации 

32 32 

3.1 Невербальные средства 

коммуникации 

8 8 

3.2 Критика в деловом 

общении 

8 8 

3.3 Комплименты в деловой 

коммуникации 

8 8 

3.4 Вопросы и ответы как 

основа диалога 

8 8 

4 Раздел 4. Ключевые 

положения 

современного речевого 

этикета 

32 32 

4.1 Эмоциональный 

интеллект 

7 7 

4.2 Барьеры в коммуникации 8 8 

4.3 Практика деловой 

коммуникации – Часть 1 

9 9 

4.4 Практика деловой 

коммуникации – Часть 2 

8 8 

Итого: 106 106 

Итоговая аттестация:  2 2 

Всего: 108 108 

 

 



 

 2.3. Рабочие программы по разделам 

 

Раздел 1. Введение в курс (10 часов) 

Знакомство со структурой и целями курса, анонсирование предполагаемых 

компетенций на выходе. Рассмотрение базовых вопросов курса: типологии делового 

общения, речевых средств, видов слушания. 

 

Раздел 2. Основы и стандарты современного делового общения (32 часа) 

2.1. Деловой имидж (10 часов) 
Знакомство с ключевыми принципами формирования позитивного делового 

имиджа. На конкретных кейсах разбираются инструменты самопрезентации, 

анализируются вербальные и паралингвистические аспекты. Завершается модуль 

рассмотрением вопроса уверенности в себе как базиса привлекательного и успешного 

делового имиджа. 

 

2.2. Речевой этикет и русский язык (11 часов) 

Речевой этикет рассматривается как совокупность всех этикетных речевых средств и 

правил их использования в тех или иных ситуациях. Общим принципом использования 

этикетных средств в любой сфере человеческой жизни остается принцип вежливости, 

который также подробно разбирается в данном разделе курса. 

 

2.3. Деловой этикет в эпоху цифровизации (11 часов)  

Рассматриваются нюансы трансформации норм делового этикета под воздействием 

растущей цифровизации. Развитие новых медиа ставит под сомнение традиционные 

формы коммуникации, порой усложняя взаимодействие между контрагентами. Раздел 

позволяет слушателям получить ориентиры для выстраивания собственной линии 

поведения в цифровом мире. 

 

Раздел 3. Особенности вербальных и невербальных средств коммуникации (32 

часа) 

3.1. Невербальные средства коммуникации (8 часов) 
Рассматриваются паралингвистические средства коммуникации, модели их использования, 

нюансы применения. Кроме того, рассматриваются вопросы внешнего проявления 

эмоциональных состояний, организации пространственной среды в деловой 

коммуникации и отдельные межкультурные аспекты. 

 

3.2. Критика в деловом общении (8 часов) 
Знакомство с особенностями применения оценочных суждений. Рассматриваются 

функции и виды критики, её психологические издержки и приёмы снижения негативного 

воздействия, сопутствующего использованию этого коммуникационного инструмента. 

Отдельное внимание в модуле уделено возможностям выработки позитивных установок на 

восприятие критики. 

 

3.3 Комплименты в деловой коммуникации (8 часов) 

Даётся материал, посвященный коммуникационным инструментам, находящимся 

на противоположном от критики крае сферы делового общения. Рассматривается 

типология комплимента, особенности использования и техники эффективного 

применения. 

 

 

3.4. Вопросы и ответы как основа диалога (8 часов) 



Структура конструктивного диалога рассматривается через использование вопросов 

и ответов. Моделируется алгоритм выстраивания собственной риторической линии. 

Новый материал дается в контексте уже освоенных тем. 

 

Раздел 4. Ключевые положения современного речевого этикета (32 часа) 

4.1. Эмоциональный интеллект (7 часов) 

Подробно рассматриваются различные аспекты эмоционального интеллекта 

(emotional intelligence, EI) - способности человека распознавать эмоции, понимать 

намерения, мотивацию и желания других людей и свои собственные, а также способность 

управлять своими эмоциями и эмоциями других людей в целях решения практических 

задач. Особое внимание уделено роли ЭИ в практиках лидерства и наставничества. 

 

4.2. Барьеры в коммуникации (8 часов) 

Раскрывается проблема барьеров и препятствий к эффективной коммуникации. 

Рассматриваются недостатки традиционной схемы взаимодействия (барьеры восприятия и 

понимания) и пути их преодоления. Отдельное внимание уделено аспектам 

межкультурной коммуникации. 

 

4.3. Практика деловой коммуникации – Часть 1 (9 часов) 

Раздел посвящен моделям и практикам практического применения тем, освоенных 

в рамках курса. Рассматриваются правила и техники убеждения, особенности переговоров 

по телефону, а также тактика продуктивного спора и дискуссии. 

 

4.4. Практика деловой коммуникации – Часть 2 (8 часов) 

В этом завершающем разделе практические аспекты коммуникации 

рассматриваются в контексте процесса деловых переговоров и совещаний. В этих 

ситуациях на передний план выходит задача достижения ключевых целей, заключения 

конвенций и соглашений. 

 

 

ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ (2 часа): Согласно разделам рабочей программы. 

 



 

3. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 

РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ: 
 

3.1. Материально-технические условия 

 

Название информационной 

системы 

Вид 

занятий 

Наименование оборудования, 

адрес в сети Интернет 

Система онлайн-обучения 

LETIteach 

Работа с онлайн-курсом https://ino.open.etu.ru 

 

 

3.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение 

 
 

1. Лосев А. Ф. / Платон. Собрание сочинений. В 4 т. Общ. ред. А. Ф. Лосева — М.: 

Мысль,1994. 

2. Редько Т. А. / Акутагава Рюноскэ. Собрание сочинений. В 3 т. Общ. ред. Т. А. 

Редько — М.: Азбука,2001. 
 

3. Кириллова Н. Н. Стереотипы восприятия критики и похвалы в деловой 

коммуникации // Вестник НГТУ им. Р.Е. Алексеева. Серия «Управление в 

социальных системах. Коммуникативные технологии». 2014. №2. 
 

4. Бартош А.В., Нечаева Е.А. Комплимент как главное средство гармонизации 

межличностных отношений // Вестник гуманитарного факультета ИГХТ. 2008. №3. 

5. Маршалл Маклюэн. Понимание медиа: внешние расширения человека — М.: 

Кучково поле, 2007. — 464 с. 

6. Кинг Л. Как разговаривать с кем угодно, когда угодно и где угодно — М.: 

«Альпина Паблишер», 2011. — 204 с. 
 

7. Гоулман Д. Эмоциональный интеллект — М.: «АСТ», 2009. — 480 с. 
 

8. Тищенко В. А. Барьеры общения в электронной коммуникации // ОТО. 2008. №2. 
 

9. Ron Fry 101 Great Answers to the Toughest Interview. Questions: Fourth Edition. 

Электронный источник. URL: http://dulieu.tailieuhoctap.vn/books/ngoai-ngu/anh-van-

giao-tiep/file_goc_782011.pdf 

10. Кириллова Н. Н. Коммуникативные стратегии и тактики с позиции 

нравственных категорий // Вестник НГТУ им. Р.Е. Алексеева. Серия «Управление в 

социальных системах. Коммуникативные технологии». 2012. №1. 
 

11. Поварнин С.И. Искусство спора. О теории и практике спора. Электронный 

источник. URL: https://stavroskrest.ru/sites/default/files/files/books/povarnin_spor.pdf 
 

12. Колризер Дж. Не стать заложником. Сохранить самообладание и убедить 

оппонента. М.: Юнайтед Пресс, 2014. 248 с. 

 

3.3. Кадровые условия 

 

Кадровое обеспечение программы осуществляют сотрудники Центра новых 

образовательных технологий и дистанционного обучения СПбГЭТУ «ЛЭТИ». 

3.4. Календарный учебный график 

 
Календарный учебный график формируется до начала обучения и утверждается 

отдельным распоряжением. 





 

Приложение 1. 

 

Примеры вопросов для итоговой аттестации 

обучающихся по дополнительной профессиональной программе 

повышения квалификации 

«Основы успешного делового общения» 

 

1. Нормы делового этикета, претерпевшие наибольшую трансформацию под 

воздействием цифровизации. 

2.  Роль ЭИ в практиках лидерства и наставничества. 

3. Функции и виды критики, способы снижения негативного воздействия, 

сопутствующего использования этого коммуникационного инструмента. 

4. Барьеры и препятствия к эффективной коммуникации 

5. Тактики эффективного спора и дискуссии с учетом основных правил и техник 

убеждения. 

6. Особенности переговоров по телефону в деловой коммуникации. 

7. Принципы формирования позитивного делового имиджа. 

8. Структура конструктивного договора. Алгоритм выстраивания собственной 

риторической линии 

9. Особенности невербальных средств коммуникации. 

10. Типология комплимента, особенности использования и техники эффективного 

применения. 

 


