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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОПЦ. 09 КОММУНИКАТИВНЫЙ ПРАКТИКУМ» 

1.1. Общая характеристика рабочей программы учебной дисциплины 

Учебная дисциплина ОПЦ.09 Коммуникативный практикум является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «ОПЦ.09 Коммуникативный практикум» является частью 

общепрофессионального цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведения.  

Дисциплина «Коммуникативный практикум» входит в общепрофессиональный цикл 

дисциплин по выбору и направлена на формирование следующих общих компетенций (ОК) и 

профессиональных компетенций (ПК): 

Код Наименование результата обучения 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

ПК 1.2 Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных 

категорий посетителей организации 

ПК 1.7 Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 1.8 Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с 

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем 

 

1.3. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

 

Целью дисциплины является освоение системы знаний и практических навыков в области 

коммуникации. 

Задачи изучения дисциплины:  

‒ изучение теоретических основ, структуры и содержания процесса коммуникации; 

‒ обучение эффективным технологиям в области коммуникаций для реализации их 

в процессе профессиональной деятельности; 

‒ развитие навыков деловой коммуникации (написание деловых писем, проведение 

совещаний, презентаций, ведение деловой беседы, деловых переговоров и т.д.); 
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‒ формирование самостоятельного эффективного коммуникативного стиля, 

способности и навыков продуктивного делового поведения, реагирования и взаимодействия. 

 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся  должен уметь: 

- толерантно  воспринимать и правильно оценивать людей, включая их индивидуальные 

характерологические особенности, цели, мотивы, намерения, состояния; 

- выбирать  такие стиль, средства, приемы общения, которые бы с минимальными 

затратами приводили к намеченной цели общения; 

- находить  пути преодоления конфликтных ситуаций, встречающихся как в пределах 

учебной жизни, так и вне ее; 

- ориентироваться  в новых аспектах учебы и жизнедеятельности в условиях 

профессиональной организации, правильно оценивать сложившуюся ситуацию, 

действовать с ее учетом; 

- эффективно  взаимодействовать в команде; 

- ставить  задачи профессионального и личностного развития. 

 

В результате изучения учебной дисциплины «Коммуникативный практикум» обучающийся 

должен знать: 

 теоретические основы, структуру и содержание процесса деловой коммуникации; 

 методы и способы эффективного общения, проявляющиеся в выборе средств 

убеждения и оказания влияния на партнеров по общению;  

 приемы психологической защиты личности от негативных, травмирующих 

переживаний, способы адаптации; 

 способы предупреждения конфликтов и выхода из конфликтных ситуаций; 

 правила активного стиля общения и успешной самопрезентации в деловой 

коммуникации. 

 

Требования к формированию личностных результатов 
 

Личностные результаты Код 

реализации программы воспитания личностных 

(дескрипторы) результатов 
 реализации 
 программы 
 воспитания 

Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, 

выражающий свою российскую идентичность в поликультурном и 

многоконфессиональном российском обществе, и современном мировом 

сообществе. Сознающий свое единство с народом России, с Российским 

государством, демонстрирующий ответственность за развитие страны. 

Проявляющий готовность к защите Родины, способный аргументированно 

отстаивать суверенитет и достоинство народа России, сохранять и защищать 

историческую правду о Российском государстве 

 

 

 
 

ЛР 1 
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Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения закона 

и правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения к историческому и 

культурному наследию России. Осознанно и деятельно выражающий 

неприятие дискриминации в обществе по социальным, национальным, 

религиозным признакам; экстремизма, терроризма, коррупции, 

антигосударственной   деятельности.   Обладающий   опытом   гражданской 
социально   значимой   деятельности   (в   студенческом   самоуправлении, 

 

 

 
ЛР 2 

 добровольчестве, экологических, природоохранных, военно-

патриотических и др. объединениях, акциях, программах). Принимающий 

роль избирателя и участника общественных отношений, связанных с 

взаимодействием с народными избранниками 

 

Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-нравственным 

ценностям, культуре народов России, принципам честности, порядочности, 

открытости. Действующий и оценивающий свое поведение и поступки, 

поведение и поступки других людей с позиций традиционных российских 

духовно-нравственных, социокультурных ценностей и норм с учетом 

осознания последствий поступков. Готовый к деловому взаимодействию и 

неформальному общению с представителями разных народов, 

национальностей, вероисповеданий, отличающий их от участников групп с 

деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие 

социально опасного поведения окружающих и предупреждающий его. 

Проявляющий уважение к людям старшего поколения, готовность к участию 

в социальной поддержке нуждающихся в ней 

 

 

 

 

 

ЛР 3 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий 

ценность собственного труда и труда других людей. Экономически активный, 

ориентированный на осознанный выбор сферы профессиональной 

деятельности с учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, 

российского общества. Выражающий осознанную готовность к получению 

профессионального образования, к непрерывному образованию течение 

жизни Демонстрирующий позитивное отношение к регулированию трудовых 

отношений. Ориентированный на самообразование и профессиональную 

переподготовку в условиях смены технологического уклада и сопутствующих 

социальных перемен. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа» 

 

 

 

 

 

ЛР 4 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти 

на основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его истории и 

культуры, принятие традиционных ценностей многонационального народа 

России. Выражающий свою этнокультурную идентичность, сознающий себя 

патриотом народа России, деятельно выражающий чувство причастности к 

многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. 

Проявляющий ценностное отношение к историческому и культурному 

наследию народов России, к национальным символам, праздникам, 

памятникам, традициям народов, проживающих в России, к 

соотечественникам за рубежом, поддерживающий их заинтересованность в 

сохранении общероссийской культурной идентичности, уважающий их права 

 

 

 

 

 

ЛР 5 
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Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно 

выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, 

образовательного и профессионального маршрута, выбранной квалификации 

 
ЛР 6 

Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность каждой 

человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого человека, 

собственную и чужую уникальность, свободу мировоззренческого выбора, 

самоопределения. 

Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной 

принадлежности каждого человека, предупредительный в отношении 

выражения прав и законных интересов других людей 

 

 

 
ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов и 
правпредставителей различных этнокультурных, социальных, 
конфессиональных групп в российском обществе; национального 
достоинства, религиозных убеждений с учётом соблюдения необходимости 
обеспечения конституционных прав и свобод граждан. Понимающий и 
деятельно выражающий ценность межрелигиозного и межнационального 
согласия людей, граждан, народов в России. Выражающий сопричастность к 
преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства, включенный в общественные 
инициативы, направленные на их сохранение 

ЛР 8 

Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности. Соблюдающий и 
пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, соблюдение 
гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), 
демонстрирующий стремление к физическому совершенствованию. 
Проявляющий сознательное и обоснованное неприятие вредных привычек и 
опасных наклонностей (курение, употребление алкоголя, наркотиков, 
психоактивных веществ, азартных игр, любых форм зависимостей), 
деструктивного поведения в обществе, в том числе в цифровой среде 

 

 

 

ЛР 9 

Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, 
проявляющий сформированность экологической культуры на основе 
понимания влияния социальных, экономических и профессионально- 
производственных процессов на окружающую среду. Выражающий 
деятельное неприятие действий, приносящих вред природе, распознающий 
опасности среды обитания, предупреждающий рискованное поведение 
других граждан, популяризирующий способы сохранения памятников 
природы страны, региона, территории, поселения, включенный в 
общественные инициативы, направленные на заботу о них 

 

 

 

 

ЛР 10 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 
эстетической культуры. Критически оценивающий и деятельно 
проявляющий понимание эмоционального воздействия искусства, его 
влияния на душевное состояние и поведение людей. Бережливо относящийся 
к культуре как средству коммуникации и самовыражения в обществе, 
выражающий сопричастность к нравственным нормам, традициям в 
искусстве. Ориентированный на собственное самовыражение в разных видах 
искусства, художественном творчестве с учётом российских традиционных 
духовно-нравственных ценностей, эстетическом обустройстве собственного 
быта. Разделяющий ценности отечественного и мирового художественного 
наследия, роли народных традиций и народного творчества в искусстве. 
Выражающий ценностное отношение к технической и промышленной 
эстетике 

 

 

 

 

 

 

ЛР 11 



255 

 

Принимающий российские традиционные семейные ценности. 

Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, понимание 

брака как союза мужчины и женщины для создания семьи, рождения и 

воспитания детей, неприятия насилия в семье, ухода от родительской 

ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового 

содержания 

 

 

ЛР 12 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями 

к деловым качествам личности 

Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические 

принципы:   честности,   независимости,   профессионального   скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладающий системным 

 

ЛР 13 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности 

 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, 

эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с 

другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, 

ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, 

критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; 

демонстрирующий профессиональную жизнестойкость 

 

 
ЛР 14 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий 
ЛР 15 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 

(при наличии) 

Демонстрирующий профессиональные умения и навыки, проявление 

экономической и финансовой культуры, экономической грамотности; 

возможности реализации собственных жизненных планов; отношение к 

профессиональной деятельности как возможности участия в решении 

личных, общественных, государственных, общенациональных проблем; 

Способный продуктивно и добросовестно трудиться, и реализовать свой 

личностный потенциал в профессиональной деятельности. Самостоятельный 

и ответственный в принятии решений во всех сферах своей деятельности. 

 

 

 
ЛР 16 

Мотивированный к самообразованию и развитию. Признающий ценность 

образования, ориентирующийся в изменяющемся рынке труда, избегающий 

безработицы; управляющий собственным профессиональным развитием; 

рефлексивно оценивающий собственный жизненный опыт, критерии личной 

успешности. Готовый к профессиональной конкуренции и конструктивной 

реакции на критику, сохраняющий психологическую устойчивость в 

ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях. Гибко 

реагирующий на появление новых форм трудовой деятельности, готовый к их 

освоению. 

 

 

 

ЛР 17 

Проявляющий культуру потребления информации, умение и навыки 

пользования компьютерной техникой и специализированными программами; 

навыки отбора и критического анализа информации, умение ориентироваться 

в информационном пространстве (в том числе в сетевом) 

 
ЛР 18 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектами 
образовательного процесса (при наличии) 



256 

 

Проявляющий сознательное отношение к труду; добросовестность и 

ответственность за результат учебной деятельности; демонстрирующий 

интерес к будущей профессии; демонстрирующий навыки здорового образа 

жизни и высокий уровень культуры здоровья обучающихся 

 
ЛР 19 

Проявляющий мировоззренческие установки на отсутствие фактов 

проявления идеологии терроризма и экстремизма среди обучающихся 
ЛР 20 

Демонстрирующий интерес к участию и проведению мероприятий культурно-

спортивной направленности (концерты, конкурсы, соревнования, фестивали, 

экскурсии, выставки и т.д.) 

 

ЛР 21 

 

Учебная дисциплина должна способствовать развитию личностных результатов ЛР 1- 

21 в соответствии с Программой воспитания обучающихся 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 48 

в т.ч. в форме практической подготовки 32 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 16 

практические занятия  16 

Самостоятельная работа  16 

Промежуточная аттестация в форме зачета с оценкой  
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная 

работа обучающихся 

Объем часов 

всего/ в том 

числе в форме 

практической 

подготовки 

Формируемые 

компетенции 

Раздел 1. Сущность коммуникации в разных социальных сферах 8/8  

Тема 1.1. Понятие, 

основные функции и 

виды коммуникации 

Содержание учебного материала (Лекции) 2 ОК 01, ОК 02 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

ПК 1.2 

ЛР 1-21 

1  Понятие коммуникации. Роль коммуникации в жизни человека и его взаимосвязь с 

деятельностью. Деловая и межличностная коммуникация.  

2  Понятие деловой коммуникации. Виды и функции деловой коммуникации. 

Структура и содержание деловой коммуникации. 

Практические занятия  

2 

 

1 Знакомство. Правила работы в группе. 

2 Составляем свой речевой портрет. Описываем коммуникативные качества 

собственной речи. 

Тема 1.2. Особенности 

вербальной и 

невербальной 

коммуникации 

Лекции  

 

2 

 

1 Вербальные компоненты общения. Виды невербальных средств общения: кинесика, 

экстралингвистика, паралингвистика, такесика, проксемика.  

2 Знаковые системы невербальной коммуникации. Правила невербального общения. 

Мимика. Улыбка. Взгляд. Язык жестов. Жесты: оценки, самоконтроля, 

доминирования, расположения. Поза. «Читаемые» позы: открытая, закрытая 

(защитная), готовности. 

Практические занятия  

2 1 Отработка невербальных навыков общения. 

2 Упражнения на взаимодействия, рефлексия. 

Раздел 2 Коммуникация речь как процесс 8/8  

Тема 2.1 Публичная 

речь как вид 

коммуникации. 

Содержание учебного материала (Лекции)  

 

 

2 

 

ОК 01, ОК 02 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

ПК 1.2, ПК 1.7 

ЛР 1-21 

1 Содержание и особенности публичной речи. Публичная речь в различных ситуациях 

общения. Особенности  выступления экспромтом  (приемы импровизации). 

2 Выбор и  разработка  темы.  Формулировка  цели  (сверхзадача).  Подбор материалов.  

Изучение отобранной литературы. Текст речи. Сокращенная фиксация будущей 
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речи: конспект,  тезисы,  план.  Стержневая идея.   

Практические занятия  

2 

 

 

1 Тренинг «Развитие коммуникативных способностей», «Убеди другого!». 

3 Особенности этики делового общения. 

Тема 2.2 Подготовка 

публичного 

выступления 

 Лекции 2  

Подготовка публичного выступления на заданную тему. Выступление  с  опорой  на  

текст, выступление  без  записей.    Тренировка  памяти.  Достоинства  и  недостатки  

разных  видов подготовки. 

Тема 2.4 Техника 

речи 

Практические занятия 2  

1 Дикция и выразительное чтение в культуре речевого общения. 

Понятие  техники  речи.  Устройство  речевого аппарата.  Элементы  голоса:  

звучность, темп, тембр, высота. Дикция – артикуляция гласных и согласных звуков 

в сочетании с правильным  дыханием. Логическая и  эмоционально-экспрессивная 

интонация.  

Понятие темпо-ритма речи. Паузы логические и психологические. 

2 Упражнения для устранения дефектов дикции. 

Раздел 3 Эффективное общение 8/8  

Тема 3.1 Методы 

постановки целей в 

деловой 

коммуникации 

Содержание учебного материала (Лекции)  

 

2 

ОК 01, ОК 02 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

ПК 1.7, ПК 1.8 

ЛР 1-21 

1 Понятие цели метода. Золотое правило постановки целей. Целеполагание в деловой 

коммуникации. 

2 Стили и средства общения. Методы и способы эффективного общения, 

проявляющиеся в выборе средств убеждения и оказании влияния на партнеров по 

общению. 

Тема 3.2 Основные 

коммуникативные 

барьеры и пути их 

преодоления в 

межличностном 

общении. 

 

Содержание учебного материала (Лекции)  

 

 

 

2 

  

1 Способы ролевого анализа делового общения на основе теории Э. Берна. 

Коммуникативные барьеры и пути их преодоления. Стили поведения в конфликтной 

ситуации. 

2 Понятие «конфликт». Стратегии поведения при конструктивных конфликтах: 

соперничество, сотрудничество, компромисс, избегание, приспособление. Правила 

поведения в конфликтах. Способы предупреждения конфликтов и выхода из 

конфликтных ситуаций. 

Практические занятия 2 

 Пути преодоления конфликтных ситуаций, встречающихся как в пределах учебной 

жизни, так и вне ее. 

Тема 3.3 Способы 

психологической 

Практические занятия  2  

1 Приемы психологической защиты личности от негативных, травмирующих 



260 

 

защиты переживаний, способы адаптации 

Раздел 4  Полемика и конфликты в деловой коммуникации 4/4  

Тема 4.1 Культура 

дискутивно- 

полемической речи. 

Содержание учебного материала (Лекции)   

 

2 

ОК 01, ОК 02 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

ПК 1.2, ПК 1.8 

ЛР 1-21 

1 Классификация споров.  Предмет  спора.  Определенность  позиций  полемистов.  

Культура спора.  

2 Структура доказательства и опровержения. Методы опровержения. 

3 Полемические приемы. Позволительные и непозволительные уловки в споре. 

Тема 4.2 Конфликты 

в деловых 

коммуникациях 

Практические занятия 2 

 

 

 

1 Сущность и причины конфликтов в деловых коммуникациях. Динамическая модель 

конфликтов. Пути предотвращения. 

Раздел 5 Самопрезентация 4/4  

Тема 5.1Формы, 

методы, технологии 

самопрезентации 

Практические занятия 4 ОК 01, ОК 02 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.2 

ПК 1.7, ПК 1.8 

ЛР 1-21 

1 Правила активного стиля общения и успешной самопрезентации в деловой 

коммуникации. Идеал сознательной активной жизни гражданина и нравственного 

человека. Золотое привило нравственности. 

Самопознание и формирование позитивного «Я» путем стремления к идеалу. 

Самопрезентация. 

 Итоговое занятие: 

Дифференцированный зачет 

 Самостоятельная работа обучающихся: 16 

Виды творческих заданий для самостоятельной работы по темам: 

- написание эссе,  

- составление кроссворда,  

- разработка викторины,  

- составление словаря понятий и др. 

 

Всего 48/32  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Реализация учебной дисциплины требует наличия кабинета «Социально-экономических и 

управленческих дисциплин» 

 

Оборудование учебного кабинета:  

 Стандартная учебная мебель: 

 Стол письменный; 

 Столы ученические; 

 Стул офисный; 

 Стулья ученические; 

 Доска аудиторная; 

 Кафедра. 

Демонстрационное оборудование и учебно-наглядные пособия: 

 Стенды 

Оборудование, технические средства обучения: 

 ПК; 

 Проектор; 

 Экран. 

Программное обеспечение: 

1. Desktop School ALNG LicSAPk MVL. 

a. Office ProPlus All Lng Lic/SA Pack MVL Partners in Learning  

b. Windows 8/ 

2. Интернет-браузеры Google Chrome, Firefox. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

 

Основная литература 

 

1. Григорян, Е. С. Маркетинговые коммуникации : учебник / Е. С. Григорян. — 

Москва : ИНФРА-М, 2021. — 294 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 

978-5-16-016384-0. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1127684  

2. Колышкина, Т. Б.  Деловые коммуникации, документооборот и 

делопроизводство : учебное пособие для вузов / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. — 3-е 

изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 145 с. — (Высшее образование). 

— ISBN 978-5-534-14216-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/513409  

 

Дополнительная литература 

3. Основы теории коммуникации : учебное пособие / отв. ред. О.Я. Гойхман. — 

Москва : ИНФРА-М, 2022. — 352 с. — (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-004792-8. - 

Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1843578 

4. Кашкин, В. Б. Введение в теорию коммуникации : учебное пособие / В. Б. 

Кашкин. - 8-е изд., стер. - Москва : ФЛИНТА, 2022. - 224 с. - ISBN 978-5-9765-1424-9. - 

Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1875397 

 

 

https://urait.ru/bcode/513409
https://znanium.com/catalog/product/1843578
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Интернет-ресурсы 

 

11. http://www.iprbookshop.ru/ - электронно-библиотечная система 

12.   https://znanium.com - электронно-библиотечная система  

13.   https://urait.ru – электронно-библиотечная система 

 

 

3.3. Особенности реализации учебной дисциплины для обучающихся из числа 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

 

Организация учебного процесса, в том числе промежуточной аттестации для 

студентов имеющих ограниченные возможности здоровья и (или) инвалидов 

осуществляется с учетом особенностей их психофизического развития, их индивидуальных 

возможностей и состояния здоровья (далее - индивидуальных особенностей). 

Создание безбарьерной среды направлено на потребности следующих категорий 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья: с нарушениями зрения; с 

нарушениями слуха; с ограничением двигательных функций.  

Предусмотрена возможность альтернативных устройств ввода информации: 

специальная операционная система Windows, такая как экранная клавиатура, с помощью 

которой можно вводить текст, настраивать действия Windows при вводе с помощью 

клавиатуры или мыши. Для слабослышащих студентов имеется в наличии 

звукоусиливающая аппаратура, мультимедийные средства и видеоматериалы. 

Обучающиеся инвалиды, как и все остальные студенты, могут обучаться по 

индивидуальному учебному плану в установленные сроки с учетом особенностей и 

образовательных потребностей обучающегося. 

Вся образовательная информация, представленная на официальном сайте 

университета, соответствует стандарту обеспечения доступности web-контента 

(WebContentAccessibility). Веб-контент доступен для широкого круга пользователей с 

ограниченными возможностями здоровья. В университете установлена лицензионная 

программа Website x5 free 10 (программа для бесплатного создания сайтов). 

При необходимости для прохождения учебной практики имеется возможность 

создания рабочего места в учебном корпусе. 

Государственная итоговая аттестация выпускников с ограниченными 

возможностями здоровья является обязательной и осуществляется после освоения 

основной образовательной программы в полном объеме, включая защиту выпускной 

квалификационной (дипломной) работы. 

Выпускники с ограниченными возможностями здоровья при подготовке к 

государственной итоговой аттестации и в период ее проведения имеют возможность 

доступа в аудитории, к библиотечным ресурсам филиала. 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.iprbookshop.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

теоретические основы, 

структуру и содержание 

процесса деловой 

коммуникации; 

методы и способы 

эффективного общения, 

проявляющиеся в выборе 

средств убеждения и 

оказания влияния на 

партнеров по общению;  

приемы психологической 

защиты личности от 

негативных, травмирующих 

переживаний, способы 

адаптации; 

способы предупреждения 

конфликтов и выхода из 

конфликтных ситуаций; 

правила активного стиля 

общения и успешной 

самопрезентации в деловой 

коммуникации. 

«Отлично» - 

теоретическое 

содержание курса 

освоено полностью, без 

пробелов, умения 

сформированы, все 

предусмотренные 

программой учебные 

задания выполнены, 

качество их выполнения 

оценено высоко. 

«Хорошо» - 

теоретическое 

содержание курса 

освоено полностью, без 

пробелов, некоторые 

умения сформированы 

недостаточно, все 

предусмотренные 

программой учебные 

задания выполнены, 

некоторые виды заданий 

выполнены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое 

содержание курса 

освоено частично, но 

пробелы не носят 

существенного 

характера, необходимые 

умения работы с 

освоенным материалом в 

основном 

сформированы, 

большинство 

предусмотренных 

программой обучения 

учебных заданий 

оценка результатов устного и 

письменного опроса; 

оценка результатов 

выполнения практических 

работ; 

оценка результатов 

проверочных работ; 

оценка результатов 

выполнения тестовых 

заданий; 

экзамен 
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выполнено, некоторые 

из выполненных заданий 

содержат ошибки. 

«Неудовлетворительно» 

- теоретическое 

содержание курса не 

освоено, необходимые 

умения не 

сформированы, 

выполненные учебные 

задания содержат грубые 

ошибки. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

 толерантно  воспринимать и 

правильно оценивать людей, 

включая их индивидуальные 

характерологические 

особенности, цели, мотивы, 

намерения, состояния; 

выбирать стиль, средства, 

приемы общения, которые 

бы с минимальными 

затратами приводили к 

намеченной цели общения; 

находить  пути преодоления 

конфликтных ситуаций, 

встречающихся как в 

пределах учебной жизни, так 

и вне ее; 

ориентироваться  в новых 

аспектах учебы и 

жизнедеятельности в 

условиях профессиональной 

организации, правильно 

оценивать сложившуюся 

ситуацию, действовать с ее 

учетом; 

эффективно 

взаимодействовать в 

команде; 

взаимодействовать со 

структурными 

подразделениями 

образовательной 

«Отлично» - 

теоретическое 

содержание курса 

освоено полностью, без 

пробелов, умения 

сформированы, все 

предусмотренные 

программой учебные 

задания выполнены, 

качество их выполнения 

оценено высоко. 

«Хорошо» - 

теоретическое 

содержание курса 

освоено полностью, без 

пробелов, некоторые 

умения сформированы 

недостаточно, все 

предусмотренные 

программой учебные 

задания выполнены, 

некоторые виды заданий 

выполнены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое 

содержание курса 

освоено частично, но 

пробелы не носят 

существенного 

характера, необходимые 

умения работы с 

оценка результатов 

выполнения практических 

работ; 

оценка результатов 

проверочных работ; 

оценка результатов 

выполнения тестовых 

заданий; 

 экзамен. 
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организации, с которыми 

обучающийся входит в 

контакт; 

ставить  задачи 

профессионального и 

личностного развития.. 

освоенным материалом в 

основном 

сформированы, 

большинство 

предусмотренных 

программой обучения 

учебных заданий 

выполнено, некоторые 

из выполненных заданий 

содержат ошибки. 

«Неудовлетворительно» 

теоретическое 

содержание курса не 

освоено, необходимые 

умения не 

сформированы, 

выполненные учебные 

задания содержат грубые 

ошибки. 

 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

Перечень вопросов к промежуточной аттестации по учебной дисциплине 

«Коммуникативный практикум» (зачет с оценкой)  

1. Деловая коммуникация как специфический обмен информацией. 

2. Вербальная и невербальная коммуникация. 

3. Назовите функции и виды деловой коммуникации. 

4. Охарактеризуйте основные элементы коммуникационного процесса. 

5. Перечислите этапы коммуникативного контакта. 

6. Коммуникация в организации. 

7. Предметно-целевое содержание коммуникации, соблюдение формально-

ролевых принципов взаимодействия.  

8. Коммуникативная компетентность.  

9. Коммуникативные роли (модели поведения) в процессе общения.  

10. Коммуникативная культура в общении. 

11. Способы передачи и приема информации.  

12. Содержание коммуникационного процесса.  

13. Элементы и этапы коммуникационного процесса.  

14. Условия эффективного речевого воздействия.  

15. Стили и виды слушания.  

16. Приемы активного слушания.  

17. Роль невербальных средств в процессе общения, их классификация 

18. Деловая беседа: этапы, принципы и правила проведения.  

19. Особенности ведения деловой дискуссии.  

20. Деловая беседа по телефону: базовые правила телефонного общения.  

21. Подготовка, организация и проведение совещаний.  

22. Методика и техника организации публичного выступления.  
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23. Проведение презентации.  

24. Искусство ведения деловых переговоров.  

25. Техники эффективной деловой коммуникации при контакте с деловым 

партнером (в том числе, в неблагоприятных ситуациях).  

26. Публичное выступление в системе деловых коммуникаций.  

27. Презентация: цели и вид 

28. Специфика, возможности и ограничения письменной деловой коммуникации.  

29. Внутренние и внешние письменные коммуникации.  

30. Внутренняя переписка: докладные, служебные, объяснительные записки и 

т.д.; характеристика, особенности текста.  

31. Внешняя переписка: характеристика, особенности текста, использование 

стандартных языковых формул (клише).  

32. Основные виды письменных сообщений.  

33. Основные проблемы письменной коммуникации.  

34. Электронная коммуникация: сущность, особенности и функции. 

35. Значение организационных коммуникаций в функционировании 

организации.  

 

Состав программного обеспечения (ПО), современных профессиональных баз данных 

БД и информационно-справочные систем (ИСС) (2023 г.) 

1. Перечень ПО 

Таблица 1 

№п

/п 

Наименование ПО Производитель Способ распространения 

(лицензионное или 

свободно 

распространяемое) 

1 Операционная система 

тонких клиентов WTware 

WTware Лицензионное 

2 Windows server 2008 Microsoft Лицензионное 

3 Microsoft office  2010/2013 Microsoft Лицензионное 

4 Windows 7 Pro Microsoft Лицензионное 

5 MyTestXPro MyTestX Лицензионное 

6 Windows server 2012 Microsoft Лицензионное 

7 Windows 8.1 Microsoft Лицензионное 

8 Windows 10 Pro Microsoft Лицензионное 

9 Dr. Web Dr. Web Лицензионное 

10 Касперский Лаборатория 

Касперского 

Свободно 

распространяемое 

11 Adobe Acrobat Reader 9 Adobe Systems Лицензионное  

12 Zoom Zoom Свободно 

распространяемое 

13 Discord Discord Свободно 

распространяемое 
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