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1 СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ

Обеспечивающий факультет ИНПРОТЕХ

Обеспечивающая кафедра ПЭ

Общая трудоемкость (ЗЕТ) 4

Курс 3

Семестр 5

Виды занятий

Лекции (академ. часов) 34

Практические занятия (академ. часов) 34

Иная контактная работа (академ. часов) 1

Все контактные часы (академ. часов) 69

Самостоятельная работа, включая часы на контроль 75
(академ. часов)

Всего (академ. часов) 144
Вид промежуточной аттестации

Дифф. зачет (курс) 3
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2 АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

«ЭФФЕКТИВНЫЕ КОММУНИКАЦИИ В БИЗНЕСЕ»

Целью изучения дисциплины является формирование знаний и умений в

области бизнес­коммуникаций с внешней и внутренней средой компании. По

результатам освоения курса студент получает знания о понятии и элементах

социально­репутационного и человеческого капиталов компании, об основах

конфликтологии и медиации, о правилах деловой письменной коммуникации,

о методах управления командой. В ходе изучения дисциплины формируются

умения по созданию образа компании в глазах потребителей и контрагентов, по

урегулированию конфликтов, по внутрифирменным коммуникациям, в том чис­

ле в области разработки системы ключевых показателей эффективности персо­

нала компании.

SUBJECT SUMMARY

«EFFECTIVE BUSINESS COMMUNICATION»

The purpose of studying the discipline is to form knowledge and skills in the

field of business communications with the external and internal environment of the

company. According to the results of the course, the student receives knowledge

about the concept and elements of the company’s social and reputation capital and

human capital, about the basics of conflictology and mediation, about the rules of

business written communication, about team management methods. In the course

students have skills of presentation of the company for consumers and contractors,

resolving conflicts and internal communications, including developing a system of

key indicators of the company’s stuff.
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3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1 Цели и задачи дисциплины

1. Целью изучения дисциплины является формирование знаний и умений в об­

ласти бизнес­коммуникаций с внешней и внутренней средой компании, а также

навыков оценки ее эффективности.

2. Для реализации поставленной цели необходимо решить следующие задачи:

­получение знаний о терминологии в области бизнес­коммуникаций, о спосо­

бах оценки их эффективности, о влиянии коммуникаций на потенциал компа­

нии, а также об основных понятиях в области конфликтологии и медиации, о

правилах деловой письменной коммуникации;

­формирование умений по осуществлению бизнес­коммуникаций с внешней

средой и созданию образа компании в глазах потребителей и контрагентов, по

внутрифирменным коммуникациям, в том числе в области разработки системы

ключевых показателей эффективности персонала компании;

­приобретение навыков составления письменной деловой документации, а так­

же в сфере управления персоналом фирмы.

3. По результатам освоения курса студент получает знания о понятии и элемен­

тах социально­репутационного и человеческого капиталов компании, об осно­

вах конфликтологии и медиации, о правилах деловой письменной коммуника­

ции, о методах управления командой.

4. В ходе изучения дисциплины формируются умения по осуществлению биз­

нес­коммуникаций с внешней средой и созданию образа компании в глазах по­

требителей и контрагентов, по урегулированию конфликтов, по внутрифирмен­

ным коммуникациям, в том числе в области разработки системы ключевых по­

казателей эффективности персонала компании.

5. В результате освоения материалов дисциплины студент приобретает навыки
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составления письменной деловой документации, а также навыки в сфере меж­

личностной коммуникации.

3.2 Место дисциплины в структуре ОПОП

Дисциплина изучается на основе ранее освоенных дисциплин учебного плана:

1. «Введение в предпринимательскую деятельность»

2. «Теория менеджмента»

3. «Основы проектирования и развития организации»

4. «HR­менеджмент и управление командой»

5. «Правоведение»

и обеспечивает изучение последующих дисциплин:

1. «Стратегическое управление бизнесом»

2. «Государственные и муниципальные закупки»

3. «Управление конкурентоспособностью бизнеса»

4. «Управление продажами»

5. «Управление проектами»
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3.3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соот­

несенных с планируемыми результатами освоения образовательной

программы

В результате освоения образовательной программы обучающийся должен

достичь следующие результаты обучения по дисциплине:

Код компетенции/
индикатора
компетенции

Наименование компетенции/индикатора компетенции

УК­3 Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать
свою роль в команде

УК­3.1 Осознает основные приемы и нормы социального взаимодействия; ос­
новные понятия и методы конфликтологии, технологии межличност­
ной и групповой коммуникации в деловом взаимодействии

УК­3.2 Понимает и учитывает в своей деятельности особенности по­
ведения различных категорий групп людей, с которыми работа­
ет/взаимодействует

УК­3.3 Прогнозирует результаты (последствия) личных действий и планиру­
ет последовательность шагов для достижения заданного результа­
та, роста и развития коллектива

УК­3.4 Планирует командную работу, распределяет поручения и делегирует
полномочия членам команды. Организует обсуждение разных идей и
мнений
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4 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1 Содержание разделов дисциплины

4.1.1 Наименование тем и часы на все виды нагрузки

№
п/п

Наименование темы дисциплины Лек,
ач

Пр,
ач

ИКР,
ач

СР,
ач

1 Введение 2 2 4
2 Связь эффективных коммуникаций с потенциалом ком­

пании
4 4 10

3 Коммуникации с субъектами внешней среды 8 8 16
4 Деловая письменная коммуникация 8 8 1 24
5 Внутрифирменные коммуникации 10 12 21
6 Заключение 2 0

Итого, ач 34 34 1 75
Из них ач на контроль 0 0 0 0
Общая трудоемкость освоения, ач/зе 144/4

4.1.2 Содержание

№
п/п

Наименование темы
дисциплины

Содержание

1 Введение Значимость коммуникаций в современной экономи­
ке. Субъекты внешней и внутренней среды компании.
Классификация коммуникаций

2 Связь эффективных коммуни­
каций с потенциалом компа­
нии

Влияние коммуникаций на различные виды капитала.
Понятие социально­репутационного капитала. Спосо­
бы его оценки. Понятие и элементы человеческого ка­
питала. Деловой этикет и деловой имидж

3 Коммуникации с субъектами
внешней среды

Деловая коммуникация с потребителем. Деловая ком­
муникация с контрагентами и поставщиками. Деловая
коммуникация с государством. Основы конфликтоло­
гии и медиации

4 Деловая письменная коммуни­
кация

Правила составления деловых документов (письма,
договора, претензии)

5 Внутрифирменные коммуни­
кации

Управление командой. Оценка эффективности персо­
нала в системе KPI. Трудовые договора, должностные
инструкции

6 Заключение Обобщение пройденного,подведение итогов
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4.2 Перечень лабораторных работ

Лабораторные работы не предусмотрены.

4.3 Перечень практических занятий

Наименование практических занятий Количество ауд. часов
1. Элементы внешней среды компании и взаимодействие с ними 4
2. Формирование образа компании во внешней среде 6
3. Основы конфликтологии и медиации 4
4. Письменная коммуникация 8
5. Трудовые договора, должностные инструкции 2
6. Управление командой 8
7. Оценка эффективности персонала в системе KPI 2
Итого 34

4.4 Курсовое проектирование

Курсовая работа (проект) не предусмотрены.

4.5 Реферат

Реферат не предусмотрен.

4.6 Индивидуальное домашнее задание

Индивидуальное домашнее задание включает в себя разработку формы пись­

менного документа в соответствии с индивидуальной темой. Целью выполне­

ния ИДЗ выступает усвоение навыков составления документов в рамках пись­

менной деловой коммуникации.

Примерные темы ИДЗ:

1. Договор купли­продажи

2. Трудовой договор

3. Резюме и сопроводительное письмо

8



4. Досудебная претензия к контрагенту

5. Исковое заявление

6. Отзыв ответчика

7. Договор выполнения услуг

Текст письменной работы сдается в электронном виде на внутриуниверситет­

ской платформе Moodle в формате doc, docx или pdf, а также по необходимости

в печатном виде преподавателю по практике, в электронном виде на электрон­

ную почту преподавателя или через электронную систему личных кабинетов.

Оформление письменной работы выполняется в соответствии с требованиями

к студенческим работам, принятым в СПбГЭТУ, обязательно наличие титуль­

ного листа. Объем работы составляет от 4 до 8 страниц.

Индивидуальное домашнее задание оценивается в 20 баллов. Баллы выставля­

ются по следующим критериям:

­ наличие обязательных реквизитов документа ­ 5 баллов;

­ наличие основных условий и порядок их изложения в документе ­ 5 баллов;

­ полнота содержания документа ­ 10 баллов.

Полученные баллы входят в 100­балльную систему оценивания, по результатам

которой формируется промежуточная оценка по дисциплине (дифференциро­

ванный зачет), отдельная оценка по ИДЗ не выставляется.

4.7 Доклад

Доклад не предусмотрен.

4.8 Кейс

Кейс не предусмотрен.

9



4.9 Организацияи учебно­методическое обеспечение самостоятельной ра­

боты

Изучение дисциплины сопровождается самостоятельной работой студен­

тов с рекомендованными преподавателем литературными источниками и ин­

формационными ресурсами сети Интернет. 

Планирование времени для изучения дисциплины осуществляется на весь

период обучения, предусматривая при этом регулярное повторение пройденно­

го материала. Обучающимся, в рамках внеаудиторной самостоятельной рабо­

ты, необходимо регулярно дополнять сведениями из литературных источников

материал, законспектированный на лекциях. При этом на основе изучения ре­

комендованной литературы целесообразно составить конспект основных поло­

жений, терминов и определений, необходимых для освоения разделов учебной

дисциплины.  

Особое место уделяется консультированию, как одной из форм обучения

и контроля самостоятельной работы. Консультирование предполагает особым

образом организованное взаимодействие между преподавателем и студентами,

при этом предполагается, что консультант либо знает готовое решение, которое

он может предписать консультируемому, либо он владеет способами деятель­

ности, которые указывают путь решения проблемы. 

Текущая СРС Примерная
трудоемкость, ач

Работа с лекционным материалом, с учебной литературой 20
Опережающая самостоятельная работа (изучение нового мате­
риала до его изложения на занятиях) 0
Самостоятельное изучение разделов дисциплины 0
Выполнение домашних заданий, домашних контрольных работ 15
Подготовка к лабораторным работам, к практическим и семи­
нарским занятиям 18
Подготовка к контрольным работам, коллоквиумам 0
Выполнение расчетно­графических работ 0
Выполнение курсового проекта или курсовой работы 0

10



Текущая СРС Примерная
трудоемкость, ач

Поиск, изучение и презентация информации по заданной про­
блеме, анализ научных публикаций по заданной теме 10
Работа над междисциплинарным проектом 0
Анализ данных по заданной теме, выполнение расчетов, состав­
ление схем и моделей, на основе собранных данных 0
Подготовка к зачету, дифференцированному зачету, экзамену 12
ИТОГО СРС 75
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5 Учебно­методическое обеспечение дисциплины

5.1 Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для

освоения дисциплины

№ п/п Название, библиографическое описание К­во
экз. в
библ.

Основная литература
1 Кузин Ф.А. Культура делового общения [Текст] : Практ. пособие для биз­

несменов / Ф.А.Кузин, 2000. ­239 с
20

2 Де Джордж Ричард Т. Деловая этика [Текст] : В 2 т. ­(Этическая эконо­
мия: Исследования по этике, культуре и философии хозяйства/ Изд.: В.С.
Автономов, П. Козловски ; Вып. 7) (Б­ка ”Экономической школы”). Т. 2,
2001. ­493­1047 с

12

3 Соломанидина Т. Деловая репутация как одно из важнейших стратегиче­
ских преимуществ компании [Текст] : научное издание / Т. Соломанидина,
С. Резонтов, В. Новик // Управление персоналом : Ежемес. деловой журн.
­М., 2005. ­№3. ­С. 32­35

13

4 Лидванова, Людмила Ивановна. Глобальный бизнес и деловые коммуни­
кации [Текст] / Л.И. Лидванова, 2007. ­278 с.

99

5 Бабаева, Анна Владимировна. Деловое общение и деловой этикет [Текст]
: [учеб. пособие] / А. В. Бабаева, Р. И. Мамина, 2014. ­191, [1] с.

35

6 Казаринова, Надежда Васильевна. Деловая и межличностная коммуника­
ция [Текст] : учеб. пособие / Н. В. Казаринова, 2021. ­51 с.

80

7 Командный менеджмент в России. Методы формирования и развития ко­
мандных эффектов в организации [Текст] : научное издание / М. Долгов [и
др.] // Управление персоналом : Ежемес. деловой журн. ­М., 2005. ­№24.
­С. 52­54

13

8 Хохлова Т. Способность к командообразованию как профессионально
значимый признак современного специалиста [Текст] / Т. Хохлова, В. Ло­
банова // Управление персоналом : Ежемес. деловой журн. ­М., 2005. ­
№20. ­С. 60­63

13

Дополнительная литература
1 Маркова, Ольга Юрьевна. Психология межличностного и делового обще­

ния [Текст] : Учеб. пособие / О.Ю. Маркова; СПбГЭТУ (ЛЭТИ), 1998. ­
124 с. с.

203

2 Столяренко, Людмила Дмитриевна. Психология делового общения и
управления [Текст] : Учеб. пособие для средн. проф. образования по спе­
циальностям 0602Менеджмент, 0608 Коммерция, 0611 Делопроизводство
и архивоведение, 0612 Товароведение / Л.Д.Столяренко, 2001. ­507 с.

25

3 Мамина, Раиса Ибрагимовна. Деловой этикет как инструмент общения
[Текст] : Учеб. пособие / Р.И. Мамина, 2003. ­97 с.

96
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№ п/п Название, библиографическое описание К­во
экз. в
библ.

4 Коноваленко М. Понимание ­проблема делового общения, или если ты
понял человека, ты знаешь и как его убедить [Текст] : научное издание /
М. Коноваленко // Управление персоналом : Ежемес. деловой журн. ­М.,
2004. ­№6. ­С. 59­62

13

5 Струкова О.С. Деловая культура России: измерение по Г. Хофстиду
[Текст] : научное издание / О.С. Струкова, В.А. Пушных // Менеджмент в
России и за рубежом: все о теории и практике управления бизнесом, фи­
нансами, кадрами ... : Научно­практ. журн. ­М. : Финпресс, 2004. ­№2. ­С.
71­78

10

6 Усов, Владимир Васильевич. Деловой этикет [Текст] : учеб. пособие для
образоват. учреждений по специальности 100114 ”Организация обслужи­
вания в обществ. питании” / В. В. Усов, 2013. ­399, [1] с.

10

7 Руденко, АндрейМихайлович. Культура речи и деловое общение в схемах
и таблицах [Текст] : учеб. пособие / А. М. Руденко, 2015. ­334 с.

25

8 Лысова, Татьяна Викторовна. Культура научной и деловой речи [Текст] :
учеб. пособие для вузов по направлению 050300 Филол. образование / Т.
В. Лысова, Т. В. Попова, 2011. ­155, [1] с.

50

9 Мамина, Раиса Ильинична. Искусство самопрезентации и деловой этикет
[Текст] : учеб. пособие / Р. И. Мамина, 2016. ­82 с.

30

10 Московчук, Любовь Сергеевна. Пол и возраст: влияние на деловую и меж­
личностную коммуникацию [Текст] : учеб. пособие / Л. С. Московчук,
2020. ­32, [1] с.

65

5.2 Перечень ресурсов информационно­телекоммуникационной сети «Ин­

тернет», используемых при освоении дисциплины

№ п/п Электронный адрес
1 HR­Portal. Управление персоналом, оценка, аттестация, кадровое делопроизвод­

ство.https://hr­portal.ru
2 Testometrika. Пройти тесты онлайн.https://testometrika.com
3 Всероссийская система данных о компаниях и бизнесе ”ЗАЧЕСТНЫЙБИЗНЕС”ht

tps://zachestnyibiznes.ru/

5.3 Адрес сайта курса

Адрес сайта курса: https://vec.etu.ru/moodle/course/view.php?id=12838
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6 Критерии оценивания и оценочные материалы

6.1 Критерии оценивания

Для дисциплины «Эффективные коммуникации в бизнесе» формой про­

межуточной аттестации является дифф. зачет. Оценивание качества освоения

дисциплины производится с использованием рейтинговой системы.

Дифференцированный зачет

Оценка Количество
баллов

Описание

Неудовлетворительно 0 – 49 теоретическое содержание курса не освоено,
необходимые практически навыки и умения
не сформированы, выполненные учебные за­
дания содержат грубые ошибки, дополни­
тельная самостоятельная работа над курсом
не приведет к существенному повышению
качества выполнения учебных заданий

Удовлетворительно 50 – 69 теоретическое содержание курса освоено ча­
стично, но пробелы не носят существенно­
го характера, необходимые практические на­
выки и умения работы с освоенным матери­
алом в основном сформированы, большин­
ство предусмотренных программой обучения
учебных заданий выполнено, некоторые из
выполненных заданий содержат ошибки

Хорошо 70 – 84 теоретическое содержание курса освоено
полностью, без пробелов, некоторые практи­
ческие навыки и умения сформированынедо­
статочно, все предусмотренные программой
обучения учебные задания выполнены, каче­
ство выполнения ни одного из них не оцене­
но минимальным числом баллов, некоторые
виды заданий выполнены с ошибками

Отлично 85 – 100 теоретическое содержание курса освоено
полностью, без пробелов, необходимые прак­
тические навыки и умения сформированы,
все предусмотренные программой обучения
учебные задания выполнены, качество их вы­
полнения оценено количеством баллов, близ­
ким к максимальному
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Особенности допуска

Дифференцированный зачет выставляется по итогам прохождения следу­

ющих мероприятий текущего контроля:

­посещаемость и активность на лекционных и практических занятиях;

­выполнение индивидуального домашнего задания;

­три тестирования по материалам лекций.

6.2 Оценочные материалы для проведения текущего контроля и проме­

жуточной аттестации обучающихся по дисциплине

Вопросы к дифф.зачету

№ п/п Описание
1 Понятие социально­репутационного капитала и его элементы
2 Понятие человеческого капитала и его элементы
3 Субъекты внешней среды компании
4 Категории персонала
5 Документальное обеспечение управления командой
6 Роли в команде
7 Оценка социально­репутационного капитала
8 Оценка человеческого капитала
9 Конфликтология ­понятие и функции
10 Медиация ­понятие и функции
11 Способы поведения в конфликтной ситуации
12 Приемы медиации
13 Договор ­понятие и основные элементы
14 Деловая этика ­понятие и элементы
15 Деловой имидж ­понятие и элементы
16 Каналы коммуникации с потребителями
17 Взаимодействие с государством
18 Ключевые показатели эффективности персонала
19 Классификация коммуникаций
20 Оценка эффективности коммуникаций

Весь комплект контрольно­измерительныхматериалов для проверки сфор­

мированности компетенции (индикатора компетенции) размещен в закрытой
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части по адресу, указанному в п. 5.3
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6.3 График текущего контроля успеваемости

Неделя Темы занятий Вид контроля
7
8

Введение
Связь эффективных коммуникаций с потенциалом компа­
нии
Коммуникации с субъектами внешней среды

Тест

11
12

Деловая письменная коммуникация
Тест

13
14

Деловая письменная коммуникация
ИДЗ / ИДРГЗ / ИДРЗ

15
16

Внутрифирменные коммуникации
Тест

6.4 Методика текущего контроля

Методика текущего контроля дисциплины ”Эффективные коммуникации

в бизнесе” включает в себя следующие элементы:

на лекционных занятиях

­  оценка посещаемости и активности (максимально 10 баллов, кото­

рые выставляются пропорционально посещаемости с учетом выполнения теку­

щих заданий, выдаваемых на лекциях), 

­прохождение трех тестов по теоретическомуматериалу в системеMoodle,

каждый из которых оценивается максимально в 10 баллов и включает в себя

10 теоретических вопросов различного уровня сложности.

на практических занятиях

­ оценка активности на практических занятиях (максимально 40 бал­

лов, которые выставляются по результатам выполнения текущих заданий, преду­

смотренных конкретнымпрактическим занятием, решения задач, активного уча­

стия в обсуждениях и т.п.), в том числе выполнение следующих заданий на

практических занятиях: ”Анализ образа выбранной компании во внешней среде

и выработка рекомендаций по его улучшению” (10 баллов); ”Разработка систе­

мы ключевых показателей эффективности (KPI) для сотрудника” (10 баллов);
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оставшиеся 20 баллов баллов распределяются пропорционально по текущим

заданиям на практических занятиях;

­ выполнение индивидуального домашнего задание по теме ”Деловая

письменная коммуникация”, которое оценивается максимально в 20 баллов.

самостоятельной работы студентов

Контроль самостоятельной работы студентов осуществляется на лекци­

онных, лабораторных и практических занятиях студентов по методикам, опи­

санным выше.
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7 Описание информационных технологий и материально­технической базы

Тип занятий Тип помещения Требования к
помещению

Требования к
программному
обеспечению

Лекция Лекционная аудито­
рия

Количество посадочных
мест – в соответствии с
контингентом, рабочее
место преподавателя,
меловая или маркерная
доска, экран, проектор,
ПК, ноутбук, компьютер

1) Windows
7 и выше; 2)
Microsoft Office
2007 и выше

Практические заня­
тия

Аудитория Количество посадочных
мест – в соответствии с
контингентом, рабочее
место преподавателя,
меловая или маркерная
доска, экран, проектор,
ПК, ноутбук, компьютер

1) Windows
7 и выше; 2)
Microsoft Office
2007 и выше

Самостоятельная ра­
бота

Помещение для са­
мостоятельной рабо­
та

Оснащено компьютерной
техникой с возможностью
подключения к сети «Ин­
тернет» и обеспечением
доступа в электрон­
ную информационно­
образовательную среду
университета.

1) Windows ХР
и выше;
2) Microsoft
Office 2007 и
выше
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8 Адаптация рабочей программы для лиц с ОВЗ

Адаптированная программа разрабатывается при наличии заявления со

стороны обучающегося (родителей, законных представителей) и медицинских

показаний (рекомендациями психолого­медико­педагогической комиссии). Для

инвалидов адаптированная образовательная программа разрабатывается в соот­

ветствии с индивидуальной программой реабилитации.
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п/п

Дата Изменение Дата и номер протокола
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Автор Начальник
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