




1 Цели и задачи изучения дисциплины 

 

1.1 Цель освоения дисциплины 

 

Основная цель освоения дисциплины «Переговорный процесс» - освоение 

технологического процесса переговоров в социальной сфере, формирование навыков 

эффективного взаимодействия с оппонентами, ориентированного на совместный поиск 

решения проблемы с целью достижения максимального удовлетворения интересов обеих 

сторон. 

 

1.2 Задачи дисциплины: 
- познакомить с основными теоретическими моделями проведения переговоров;  

- раскрыть основные черты современного имиджа «искусного переговорщика», 

позволяющие достичь вершин мастерства в искусстве переговоров; 

- показать роль и значение культуры делового общения в процессе международных 

переговоров; 

- познакомить с основными принципами и правилами риторики и теории 

аргументации, позволяющими убедительно представить свою позицию на переговорах; 

- раскрыть роль и значение невербальных коммуникаций, оказывающих влияние на 

процесс делового общения в разных культурных традициях; 

- познакомить с основными принципами подготовки к переговорам: показать 

правила формирования переговорного досье, раскрыть основные принципы разработки 

переговорной концепции, правила определения стратегии и тактики переговоров, 

формирования повестки дня, выбора времени, места и состава делегации; 

- дать представление об основных этапах проведения переговоров, раскрыть 

основные тактические приемы, использующиеся во время переговоров, показать значение 

информационного сопровождения переговоров, роль новых информационных технологий 

для усиления переговорной позиции; 

- раскрыть роль и значение национального стиля в процессе межкультурных 

коммуникаций, показать основные различия между национальными стилями западных и 

восточных участников переговоров. 

 

1.3 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы  

 

Дисциплина Б1.В.ДВ.04.02 Переговорный процесс входит в раздел «Б.1. 

Профессиональный цикл. Вариативная часть» ФГОС ВО по направлению подготовки 

42.03.01 Реклама и связи с общественностью. 

Преподавание дисциплины основано на изучении предшествующих дисциплин - 

«Основы интегрированных коммуникаций», «Психология массовых коммуникаций», 

«Деловое общение». 

Компетенции, формируемые при освоении дисциплины «Переговорный процесс», 

необходимы в ходе прохождения студентами практик, имеют значение для подготовки 

курсовых и выпускных квалификационных работ ряда тематик. 

 

1.4 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы. 

 

Процесс изучения дисциплины «Переговорный процесс» направлен на 

формирование следующих компетенций: 

- способность организовывать подготовку к выпуску, производство и распространение 

рекламной продукции, включая текстовые и графические, рабочие и презентационные 

материалы в рамках традиционных и современных средств рекламы (ПК-8); 



- способность под контролем осуществлять подготовку к выпуску, производство и 

распространение рекламной продукции, включая текстовые и графические, рабочие и 

презентационные материалы (ПК-16) 

Изучение данной учебной дисциплины направлено на формирование у 

обучающихся общекультурных/профессиональных компетенций (ОК/ПК) 

№ 

п.п. 

Индекс 

компет

енции 

Содержание 

компетенции (или её 

части) 

 

В результате изучения учебной дисциплины 

обучающиеся должны 

знать уметь владеть 

1 ПК-8 способностью 

организовывать 

подготовку к 

выпуску, 

производство и 

распространение 

рекламной 

продукции, включая 

текстовые и 

графические, 

рабочие и 

презентационные 

материалы в рамках 

традиционных и 

современных 

средств рекламы 

знать способы 

подготовки к 

выпуску, 

производство и 

распространен

ие рекламной 

продукции, 

методы их 

реализации на 

практике 

 

уметь 

разрабатывать 

различные 

проекты 

рекламных и ПР-

продуктов 

владеть 

навыками 

разработки и 

подготовки 

материалов и 

продуктов 

для 

рекламной 

деятельности 

2 ПК-16 

 

способностью под 

контролем 

осуществлять 

подготовку к 

выпуску, 

производство и 

распространение 

рекламной 

продукции, включая 

текстовые и 

графические, 

рабочие и 

презентационные 

материалы 

- знать  

способы 

подготовки 

выпуска и 

производства 

рекламной 

продукции под 

контролем 

руководства 

- уметь 

подготавливать 

и согласовывать 

с руководством 

рекламные 

проекты, 

включая 

текстовые 

графические и 

презентационны

е материалы 

 

- владеть 

способность

ю под 

контролем 

руководства 

осуществлять 

подготовку 

рекламных и 

ПР-

продуктов, а 

также их 

распростране

ние 

 

2. Структура и содержание дисциплины. 

2.1 Распределение трудоёмкости дисциплины по видам работ. 

Общая трудоёмкость дисциплины составляет 1 зач.ед. (36 часов), их распределение по 

видам работ представлено в таблице (для студентов ЗФО).  

Вид учебной работы Всего 

 часов 

Семестры 

(часы) 

3    

 Контактная работа, в том числе: 6,2 6,2    

Аудиторные занятия (всего): 6 6    

Занятия лекционного типа - - - - - 

Лабораторные занятия   6 6 - - - 



Занятия семинарского типа (семинары, 

практические занятия)   
- - - - - 

 - - - - - 

Иная контактная работа:       

Контроль самостоятельной работы (КСР)      

Промежуточная аттестация (ИКР) 0,2 0,2    

Самостоятельная работа, в том числе: 26 26    

Курсовая работа – не предусмотрено - - - - - 

Проработка учебного (теоретического) материала 8 8  - - 

Выполнение индивидуальных заданий (подготовка 

сообщений, презентаций) 
6 6 - - - 

Реферат 6 6 - - - 

      

Подготовка к текущему контролю  6 6 - - - 

Контроль: 3,8 3,8 - - - 

Подготовка к экзамену      

Общая трудоемкость                                      час. 36 36 - - - 

в том числе контактная 

работа 
6,2 6,2    

зач. ед 1 1    

 

 

2.2 Структура дисциплины: 
Распределение видов учебной работы и их трудоемкости по разделам дисциплины.  

Разделы дисциплины, изучаемые в 3 семестре (для студентов ЗФО) 

 

№  Наименование разделов (тем) 

Количество часов 

Всего 

Аудиторная 

работа 

Внеауди

торная 

работа 

Л ПЗ ЛР СРС 

1 2 3 4 5 6 7 

1 Искусство ведения переговоров. Введение 6   1 5 

2 Поведение на различных стадиях переговоров 5   1 4 

3 Анализ переговорного процесса 5   1 4 

4 Уловки в переговорах 5   1 4 

5 Гарвардский проект переговоров 5   1 4 

6 Переговоры с клиентами 6   1 5 

7 Вид промежуточной аттестации (зачет) 3,8     

 Итого по дисциплине: 36    6 26 

 

Примечание: Л – лекции, ПЗ – практические занятия / семинары, ЛР – лабораторные 

занятия, СРС – самостоятельная работа студента 

 

2.3 Содержание разделов дисциплины:   
 

2.3.1 Занятия лекционного типа – не предусмотрено 

 

2.3.2 Занятия семинарского типа – не предусмотрено 

 

2.3.3 Лабораторные занятия 

 



№  Наименование лабораторных работ 

Форма 

текущего 

контроля 

1 3 4 

1.  Искусство ведения переговоров. 

 

Задание: рассмотреть формы ведения переговоров (по выбору 

студента) 

Отчет по 

лабораторной 

работе, 

презентация 

 

2.  Поведение на различных стадиях переговоров 

 

Задание: изучить поведение участников переговоров на различных 

стадиях переговорного процесса. 

Отчет по 

лабораторной 

работе, 

презентация 

 

3.  Анализ переговорного процесса 

 

Задание: провести анализ переговорного процесса (по выбору 

студента). Подготовить отчет. 

Отчет по 

лабораторной 

работе, 

презентация 

 

4.  Гарвардский проект переговоров 

 

Задание: изучить принципы Гарвардского варианта проведения 

переговоров, принципы переговоров по существу. 

Отчет по 

лабораторной 

работе, 

презентация 

 

5.  Переговоры с клиентами 

 

Задание: Изучить этапы взаимодействия с клиентом. Основные 

приемы активного слушания. Как точно определять потребности 

клиента. 

Отчет по 

лабораторной 

работе, 

презентация 

 

6.  Уловки в переговорах 

 

Задание: научиться применять приемы преодоления уловок в 

переговорах. 

Отчет по 

лабораторной 

работе, 

презентация 

 

 

 

 

2.3.4 Примерная тематика курсовых работ (проектов) 

Курсовые работы не предусмотрены 

 

2.4 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине (модулю) 
 

№  
Вид СРС Перечень учебно-методического обеспечения дисциплины по 

выполнению самостоятельной работы 

1 2 3 

1.  

Самостоятельная 

проработка 

теоретического 

материала 

Каверин, Б. И. Ораторское искусство [Электронный ресурс] : учеб. 

пособие для вузов / Б. И. Каверин, И. В. Демидов. – Электрон. 

текстовые дан. – М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2012. – 256 c. – Режим 

доступа : http://www.iprbookshop.ru/10487* 

Кожанова В.Ю. Методические рекомендации по 

самостоятельной работе студентов. – Краснодар: КубГУ, 2017. 



Культура речи и деловое общение : учебник и практикум для 

академического бакалавриата / В. В. Химик [и др.] ; отв. ред. В. 

В. Химик, Л. Б. Волкова. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 

308 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). —

[Электронный ресурс] — Режим доступа : www.biblio-

online.ru/book/32E0CAD2-3095-45F1-AF3B-715A9FB30630 

Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение в 2 ч. Часть 

1 : учебник и практикум для СПО / А. П. Панфилова, А. В. 

Долматов ; под общ. ред. А. П. Панфиловой. — М. : 

Издательство Юрайт, 2017. — 231 с. — (Серия : 

Профессиональное образование). — [Электронный ресурс] — 

Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/82FA4372-C48B-

4106-88BC-0E2650246585. - Загл. с экрана. 

Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение в 2 ч. Часть 

2 : учебник и практикум для СПО / А. П. Панфилова, А. В. 

Долматов. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 258 с. — 

(Серия : Профессиональное образование). —  

[Электронныйресурс] - Режим доступа : www.biblio-

online.ru/book/D6B82178-F5C5-4091-8AA0-AECF4E1482FE. - 

Загл. с экрана. 

2.  

Выполнение 

индивидуальных 

заданий 

(подготовка 

сообщений, 

презентаций) 

Каверин, Б. И. Ораторское искусство [Электронный ресурс] : учеб. 

пособие для вузов / Б. И. Каверин, И. В. Демидов. – Электрон. 

текстовые дан. – М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2012. – 256 c. – Режим 

доступа : http://www.iprbookshop.ru/10487* 

Кожанова В.Ю. Методические рекомендации по 

самостоятельной работе студентов. – Краснодар: КубГУ, 2017. 

Культура речи и деловое общение : учебник и практикум для 

академического бакалавриата / В. В. Химик [и др.] ; отв. ред. В. 

В. Химик, Л. Б. Волкова. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 

308 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). —

[Электронный ресурс] — Режим доступа : www.biblio-

online.ru/book/32E0CAD2-3095-45F1-AF3B-715A9FB30630 

Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение в 2 ч. Часть 

1 : учебник и практикум для СПО / А. П. Панфилова, А. В. 

Долматов ; под общ. ред. А. П. Панфиловой. — М. : 

Издательство Юрайт, 2017. — 231 с. — (Серия : 

Профессиональное образование). — [Электронный ресурс] — 

Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/82FA4372-C48B-

4106-88BC-0E2650246585. - Загл. с экрана. 

Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение в 2 ч. Часть 

2 : учебник и практикум для СПО / А. П. Панфилова, А. В. 

Долматов. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 258 с. — 

(Серия : Профессиональное образование). —  

[Электронныйресурс] - Режим доступа : www.biblio-

online.ru/book/D6B82178-F5C5-4091-8AA0-AECF4E1482FE. - 

Загл. с экрана. 

 

Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся из 

числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) предоставляются 

в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации: 

Для лиц с нарушениями зрения: 

– в печатной форме увеличенным шрифтом, 



– в форме электронного документа, 

Для лиц с нарушениями слуха: 

– в печатной форме, 

– в форме электронного документа. 

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

– в печатной форме, 

– в форме электронного документа, 

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента 

обучающихся. 

3. Образовательные технологии. 

 

Для развития и формирования профессиональных навыков студентов в процессе 

освоения дисциплины предусмотрены традиционные лекции, проблемные лекции, 

практические занятия, лабораторные занятия, аудиторные самостоятельные работы и 

домашние контрольные работы по основным темам курса.  

Кроме того, используются активные и интерактивные формы занятий (групповые 

контрольные работы, тесты).  

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья предусмотрена организация 

консультаций с использованием электронной почты.  

К формам самостоятельной работы относится написание рефератов, сообщений, 

подготовка презентаций. 

Выполнение индивидуальных занятий не является аудиторным. Самостоятельная 

работа является внеаудиторной и предназначена для самостоятельного ознакомления 

студента с определенными разделами курса по рекомендованным преподавателем 

источникам.  

Самостоятельная работа студента предполагает различные формы индивидуальной 

учебной деятельности. Выбор видов самостоятельной работы определяется 

индивидуально-личностным подходом к обучению совместно преподавателем и 

студентом. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья предусмотрена организация 

консультаций с использованием электронной почты. 

 

4. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации. 

4.1 Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля. 

 

4.1.1 Примерные темы презентаций 

 

1 Определения переговоров.  

2 Альтернативы ведению переговоров.  

3 Когда имеет смысл вести переговоры.  

4 Стадии проведения переговоров. 

5 Что следует и не следует делать на каждой стадии переговоров.  

6 Две основные группы сигналов интереса.  

7 Ключевые слова и реплики клиента.  

8 Упражнение «Превращение характеристик товара в удовлетворение интереса 

клиента». Типы вопросов.  

9 Определение стилей переговоров. 

10 Сила в переговорном процессе.  

11 Правила поведения слабой и сильной сторон.  

12 Быстрая подготовка к переговорам.  

13 Работа с установками.  



14 Персональный SWOT-анализ.  

15 Метод интуитивного анализа партнера по переговорам. 

16 Самые известные уловки влияния в переговорах.  

17 Приемы преодоления уловок в переговорах. 

18 Принципы Гарвардского варианта проведения переговоров.  

19 Принципы переговоров, по существу.  

20 Как быть, если они сильнее? (НАОС—наилучшая альтернатива обсуждаемому 

соглашению). 

21 Этапы взаимодействия с клиентом.  

22 Основные приемы активного слушания.  

23 Как точно определять потребности клиента.  

24 Техники аргументации.  

25 Эффективная работа с возражениями.  

26 Завершение продажи – оформление заказа.  

27 Привлечение новых клиентов к долговременному сотрудничеству.  

28 Алгоритм успешных переговоров.  

29 Конструктивная работа с жалобами, претензиями, рекламациями (понимание 

реальной проблемы клиента).  
 

 

4.1.2 Темы рефератов 

1.Особенности переговорного процесса  

2. Переговорный процесс как способ разрешения конфликтов  

3. Психология переговорного процесса  

4. Организация и ведение переговорного процесса  

5. Искусство делового общения  

6. Межкультурный аспект переговорного процесса  

7. Роль переговорного процесса в достижении сделки  

8. Переговорный процесс с преступниками  

9. Качества, необходимые для ведения переговорного процесса  

10. Переговорный процесс в экстремальной ситуации  

11. Переговорные процессы в конфликтологии.  

12. Речевое манипулирование в переговорном процессе.  

13. Политическое урегулирование и процесс переговоров  

14. Управление конфликтами и техника переговорных процессов  

15. Демократия как переговорный процесс  

16. Порядок ведения переговорного процесса  

17. Интересы партнѐров в переговорном процессе, различия интересов  

18. Эффективность переговорного процесса как способа разрешения этнополитического 

конфликта  

 

 

4.2 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

Контрольные вопросы для итоговой формы контроля (зачет) 

 

1 Определения переговоров.  

2 Альтернативы ведению переговоров.  

3 Когда имеет смысл вести переговоры.  

4 Стадии проведения переговоров. 

5 Что следует и не следует делать на каждой стадии переговоров.  

6 Две основные группы сигналов интереса.  

7 Ключевые слова и реплики клиента.  



8 Упражнение «Превращение характеристик товара в удовлетворение интереса 

клиента». Типы вопросов.  

9 Определение стилей переговоров. 

10 Сила в переговорном процессе.  

11 Правила поведения слабой и сильной сторон.  

12 Быстрая подготовка к переговорам.  

13 Работа с установками.  

14 Персональный SWOT-анализ.  

15 Метод интуитивного анализа партнера по переговорам. 

16 Самые известные уловки влияния в переговорах.  

17 Приемы преодоления уловок в переговорах. 

18 Принципы Гарвардского варианта проведения переговоров.  

19 Принципы переговоров, по существу.  

20 Как быть, если они сильнее? (НАОС—наилучшая альтернатива обсуждаемому 

соглашению). 

21 Этапы взаимодействия с клиентом.  

22 Основные приемы активного слушания.  

23 Как точно определять потребности клиента.  

24 Техники аргументации.  

25 Эффективная работа с возражениями.  

26 Завершение продажи – оформление заказа.  

27 Привлечение новых клиентов к долговременному сотрудничеству.  

28 Алгоритм успешных переговоров.  

29 Конструктивная работа с жалобами, претензиями, рекламациями (понимание 

реальной проблемы клиента).  

Методические указания, рекомендации и требования по подготовке реферата. 

Реферат (Р) – письменная работа объемом 10-18 печатных страниц, выполняемая 

студентом в течение длительного срока (от одной недели до месяца), краткое точное 

изложение сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, 

монографий или других первоисточников 

Реферат должен содержать основные фактические сведения и выводы по 

рассматриваемому вопросу. Реферат отвечает на вопрос - что содержится в данной 

публикации (публикациях). В настоящее время, помимо реферирования прочитанной 

литературы, от студента требуется аргументированное изложение собственных мыслей по 

рассматриваемому вопросу. Тему реферата может предложить преподаватель или сам 

студент, в последнем случае она должна быть согласованна с преподавателем. В реферате 

нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал подается не столько в 

развитии, сколько в форме констатации или описания.  

Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. 

Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в 

реферате она должна быть конкретизирована и выделена. 

К основным функциям реферата следует отнести: информативную 

(ознакомительную); поисковую; справочную; сигнальную; индикативную; адресную 

коммуникативную. Степень выполнения этих функций зависит от содержательных и 

формальных качеств реферата, а также от того, кто и для каких целей их использует.  

Требования к языку реферата: он должен отличаться точностью, краткостью, 

ясностью и простотой. 

Структура реферата: 

Титульный лист. После титульного листа на отдельной странице следует 

оглавление (план, содержание), в котором указаны названия всех разделов (пунктов 

плана) реферата и номера страниц, указывающие начало этих разделов в тексте реферата. 

После оглавления следует введение. Объем введения составляет 1,5-2 страницы. 



Основная часть реферата может иметь одну или несколько глав, состоящих из 2-3 

параграфов (подпунктов, разделов) и предполагает осмысленное и логичное изложение 

главных положений и идей, содержащихся в изученной литературе. В тексте обязательны 

ссылки на первоисточники. В том случае если цитируется или используется чья-либо 

неординарная мысль, идея, вывод, приводится какой-либо цифрой материал, таблицу - 

обязательно сделайте ссылку на того автора у кого вы взяли данный материал. 

Заключение содержит главные выводы, и итоги из текста основной части, в нем 

отмечается, как выполнены задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении. 

Библиография (список литературы) здесь указывается реально использованная для 

написания реферата литература.  

Общие требования к тексту. Текст реферата должен подчиняться определенным 

требованиям: он должен раскрывать тему, обладать связностью и цельностью. 

 Раскрытие темы предполагает, что в тексте реферата излагается относящийся к теме 

материал и предлагаются пути решения содержащейся в теме проблемы; связность текста 

предполагает смысловую соотносительность отдельных компонентов, а цельность - 

смысловую законченность текста. 

План реферата. Изложение материала в тексте должно подчиняться определенному 

плану – мыслительной схеме, позволяющей контролировать порядок расположения частей 

текста.  

Требования к введению. Введение – начальная часть текста. Оно имеет своей 

целью сориентировать читателя в дальнейшем изложении.  Во введении аргументируется 

актуальность исследования, – т.е. выявляется практическое и теоретическое значение 

данного исследования. Далее констатируется, что сделано в данной области 

предшественниками; перечисляются положения, которые должны быть обоснованы. 

Введение может также содержать обзор источников или экспериментальных данных, 

уточнение исходных понятий и терминов, сведения о методах исследования. Во введении 

обязательно формулируются цель и задачи реферата.  Объем введения - в среднем около 

10% от общего объема реферата. 

Основная часть реферата раскрывает содержание темы. Она наиболее значительна 

по объему, наиболее значима и ответственна. В ней обосновываются основные тезисы 

реферата, приводятся развернутые аргументы, предполагаются гипотезы, касающиеся 

существа обсуждаемого вопроса. Важно проследить, чтобы основная часть не имела 

форму монолога. Аргументируя собственную позицию, можно и должно анализировать и 

оценивать позиции различных исследователей, с чем-то соглашаться, чему-то возражать, 

кого-то опровергать. Установка на диалог позволит избежать некритического 

заимствования материала из чужих трудов - компиляции.  Изложение материала основной 

части подчиняется собственному плану, что отражается в разделении текста на главы, 

параграфы, пункты.  

Заключение – последняя часть научного текста. В ней краткой и сжатой форме 

излагаются полученные результаты, представляющие собой ответ на главный вопрос 

исследования. Здесь же могут намечаться и дальнейшие перспективы развития темы. 

Небольшое по объему сообщение также не может обойтись без заключительной части. В 

них должен подводиться итог проделанной работы. 

Список использованной литературы. Реферат любого уровня сложности 

обязательно сопровождается списком используемой литературы. Названия книг в списке 

располагают по алфавиту с указанием выходных данных использованных книг. 

Требования, предъявляемые к оформлению реферата. Объемы рефератов 

колеблются от 10-18 машинописных страниц. Работа выполняется на одной стороне листа 

стандартного формата. По обеим сторонам листа оставляются поля размером 35 мм. слева 

и 15 мм. справа, рекомендуется шрифт 12-14, интервал - 1,5. Все листы реферата должны 

быть пронумерованы. Каждый вопрос в тексте должен иметь заголовок в точном 

соответствии с наименованием в плане-оглавлении.  



При проверке реферата преподавателем оцениваются: 

– знания и умения на уровне требований стандарта конкретной дисциплины: знание 

фактического материала, усвоение общих представлений, понятий, идей; 

– характеристика реализации цели и задач исследования (новизна и актуальность 

поставленных в реферате проблем, правильность формулирования цели, определения 

задач исследования, правильность выбора методов решения задач и реализации цели; 

соответствие выводов решаемым задачам, поставленной цели, убедительность выводов); 

– степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, глубина, всесторонность 

раскрытия темы, логичность и последовательность изложения материала, корректность 

аргументации и системы доказательств, характер и достоверность примеров, 

иллюстративного материала, широта кругозора автора, наличие знаний интегрированного 

характера, способность к обобщению); 

– качество и ценность полученных результатов (степень завершенности реферативного 

исследования, спорность или однозначность выводов). 

Использование литературных источников. Культура письменного изложения 

материала. Культура оформления материалов работы.  

Объективность оценки предусматривает отражение как положительных, так и 

отрицательных сторон работы. Рецензент оценивает работу по традиционной 10-балльной 

шкале, могут быть отдельно оценены разные компоненты работы, однако завершается 

отзыв рецензента одной итоговой оценкой. 
 

Критерии оценивания 

Оценка «5» («отлично») соответствует следующей качественной характеристике: 

«изложено правильное понимание вопроса и дан исчерпывающий на него ответ, 

содержание раскрыто полно, профессионально, грамотно». Выставляется студенту, 

- усвоившему взаимосвязь основных понятий дисциплины в их значении для 

приобретаемой профессии, проявившему творческие способности в понимании, 

изложении и использовании учебно-программного материала;  

- обнаружившему всестороннее систематическое знание учебно-программного материала, 

четко и самостоятельно (без наводящих вопросов) отвечающему на вопрос билета.  

Оценка «4» («хорошо») соответствует следующей качественной характеристике: 

«изложено правильное понимание вопроса, дано достаточно подробное описание 

предмета ответа, приведены и раскрыты в тезисной форме основные понятия, 

относящиеся к предмету ответа, ошибочных положений нет». Выставляется студенту, 

- обнаружившему полное знание учебно-программного материала, грамотно и по 

существу отвечающему на вопрос билета и не допускающему при этом существенных 

неточностей;  

- показавшему систематический характер знаний по дисциплине и способному к их 

самостоятельному пополнению и обновлению в ходе дальнейшей учебы и 

профессиональной деятельности.  

Оценка «3» («удовлетворительно») выставляется студенту,  

- обнаружившему знание основного учебно-программного материала в объеме, 

необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, 

справляющемуся с выполнением заданий, предусмотренных программой;  

- допустившему неточности в ответе и при выполнении заданий, но обладающими 

необходимыми знаниями для их устранения под руководством преподавателя. 

Оценка «2» («неудовлетворительно») выставляется студенту,  

- обнаружившему существенные пробелы в знаниях основного учебно-программного 

материала, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных 

программой заданий; 

 - давшему ответ, который не соответствует экзаменационному вопросу. 

 



Оценочные средства для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья выбираются с учетом их индивидуальных психофизических особенностей.  

– при необходимости инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья 

предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на экзамене; 

– при проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических 

средств, необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями; 

– при необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисциплине может 

проводиться в несколько этапов. 

Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья по дисциплине (модулю) предусматривает предоставление 

информации в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия 

информации:  

Для лиц с нарушениями зрения:  

– в печатной форме увеличенным шрифтом,  

– в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями слуха:  

– в печатной форме,  

– в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  

– в печатной форме,  

– в форме электронного документа.  

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента 

обучающихся. 

 
5. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой 

для освоения дисциплины (модуля) 

 

5.1 Основная литература: 
 

1. Культура речи и деловое общение : учебник и практикум для 

академического бакалавриата / В. В. Химик [и др.] ; отв. ред. В. В. Химик, Л. Б. Волкова. 

— М. : Издательство Юрайт, 2017. — 308 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). 

—[Электронный ресурс] — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/32E0CAD2-3095-

45F1-AF3B-715A9FB30630 

2. Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение в 2 ч. Часть 1 : учебник 

и практикум для СПО / А. П. Панфилова, А. В. Долматов ; под общ. ред. А. П. 

Панфиловой. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 231 с. — (Серия : Профессиональное 

образование). — [Электронный ресурс] — Режим доступа : www.biblio-

online.ru/book/82FA4372-C48B-4106-88BC-0E2650246585. - Загл. с экрана. 

3. Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение в 2 ч. Часть 2 : учебник 

и практикум для СПО / А. П. Панфилова, А. В. Долматов. — М. : Издательство Юрайт, 

2017. — 258 с. — (Серия : Профессиональное образование). —  [Электронныйресурс] - 

Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/D6B82178-F5C5-4091-8AA0-AECF4E1482FE. - 

Загл. с экрана. 

 

Для освоения дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья имеются издания в электронном виде в электронно-библиотечных системах 

«Лань» и «Юрайт». 

  



5.2 Дополнительная литература: 

 

1. Каверин, Б. И. Ораторское искусство [Электронный ресурс] : учеб. пособие для 

вузов / Б. И. Каверин, И. В. Демидов. – Электрон. текстовые дан. – М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2012. 

– 256 c. – Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/10487. 

 

5.3. Периодическая литература: 

 

1. Вестник Московского университета. Серия 10. Журналистика – URL: 
http://www.journ.msu.ru/science/pub/msu-bulletin/ 

2. Медиакоммуникация. Научный вестник Кубанского государственного 

университета – URL: http://search.rsl.ru/en/record/01008481880 

 

6. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

 

1. Справочно-правовая система «Консультант Плюс» (http://www.consultant.ru)  

2. Портал открытых данных Российской Федерерации https://data.gov.ru  

3. База открытых данных Министерства труда и социальной защиты РФ 

https://rosmintrud.ru/opendata  

4. База данных Научной электронный библиотеки eLIBRARY.RU https://elibrary.ru/  

5. База данных Всероссийского института научной и технической информации 

(ВИНИТИ) РАН http://www2.viniti.ru/  

6. Базы данных в сфере интеллектуальной собственности, включая патентные базы 

данных www.rusnano.com 

Базы данных и аналитические публикации «Университетская информационная система 

РОССИЯ» https://uisrussia.msu.ru/  

 

7. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

(модуля)  
Методические указания, рекомендации и требования по подготовке реферата. 

Реферат (Р) – письменная работа объемом 10-18 печатных страниц, выполняемая 

студентом в течение длительного срока (от одной недели до месяца), краткое точное 

изложение сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, 

монографий или других первоисточников 

Реферат должен содержать основные фактические сведения и выводы по 

рассматриваемому вопросу.  Реферат отвечает на вопрос — что содержится в данной 

публикации (публикациях).  В настоящее время, помимо реферирования прочитанной 

литературы, от студента требуется аргументированное изложение собственных мыслей по 

рассматриваемому вопросу. Тему реферата может предложить преподаватель или сам 

студент, в последнем случае она должна быть согласованна с преподавателем. В реферате 

нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал подается не столько в 

развитии, сколько в форме констатации или описания.  

Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. 

Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в 

реферате она должна быть конкретизирована и выделена. 

К основным функциям реферата следует отнести: информативную 

(ознакомительную); поисковую; справочную; сигнальную; индикативную; адресную 

коммуникативную. Степень выполнения этих функций зависит от содержательных и 

формальных качеств реферата, а также от того, кто и для каких целей их использует.  

Требования к языку реферата: он должен отличаться точностью, краткостью, 

ясностью и простотой. 

http://www.journ.msu.ru/science/pub/msu-bulletin/
http://search.rsl.ru/en/record/01008481880
http://www.consultant.ru/
https://data.gov.ru/
https://rosmintrud.ru/opendata
https://elibrary.ru/
http://www2.viniti.ru/
http://www.rusnano.com/
https://uisrussia.msu.ru/


Структура реферата: 

Титульный лист. После титульного листа на отдельной странице следует оглавление 

(план, содержание), в котором указаны названия всех разделов (пунктов плана) реферата и 

номера страниц, указывающие начало этих разделов в тексте реферата. 

После оглавления следует введение. Объем введения составляет 1,5-2 страницы. 

Основная часть реферата может иметь одну или несколько глав, состоящих из 2-3 

параграфов (подпунктов, разделов) и предполагает осмысленное и логичное изложение 

главных положений и идей, содержащихся в изученной литературе. В тексте обязательны 

ссылки на первоисточники. В том случае если цитируется или используется чья-либо 

неординарная мысль, идея, вывод, приводится какой-либо цифрой материал, таблицу - 

обязательно сделайте ссылку на того автора у кого вы взяли данный материал. 

Заключение содержит главные выводы, и итоги из текста основной части, в нем 

отмечается, как выполнены задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении. 

Библиография (список литературы) здесь указывается реально использованная для 

написания реферата литература.  

Общие требования к тексту.  Текст реферата должен подчиняться определенным 

требованиям: он должен раскрывать тему, обладать связностью и цельностью. 

 Раскрытие темы предполагает, что в тексте реферата излагается относящийся к теме 

материал и предлагаются пути решения содержащейся в теме проблемы; связность текста 

предполагает смысловую соотносительность отдельных компонентов, а цельность - 

смысловую законченность текста. 

План реферата. Изложение материала в тексте должно подчиняться определенному 

плану – мыслительной схеме, позволяющей контролировать порядок расположения частей 

текста.  

Требования к введению. Введение – начальная часть текста. Оно имеет своей 

целью сориентировать читателя в дальнейшем изложении.  Во введении аргументируется 

актуальность исследования, – т.е. выявляется практическое и теоретическое значение 

данного исследования. Далее констатируется, что сделано в данной области 

предшественниками; перечисляются положения, которые должны быть обоснованы. 

Введение может также содержать обзор источников или экспериментальных данных, 

уточнение исходных понятий и терминов, сведения о методах исследования. Во введении 

обязательно формулируются цель и задачи реферата.  Объем введения - в среднем около 

10% от общего объема реферата. 

Основная часть реферата раскрывает содержание темы. Она наиболее значительна 

по объему, наиболее значима и ответственна. В ней обосновываются основные тезисы 

реферата, приводятся развернутые аргументы, предполагаются гипотезы, касающиеся 

существа обсуждаемого вопроса. Важно проследить, чтобы основная часть не имела 

форму монолога. Аргументируя собственную позицию, можно и должно анализировать и 

оценивать позиции различных исследователей, с чем-то соглашаться, чему-то возражать, 

кого-то опровергать. Установка на диалог позволит избежать некритического 

заимствования материала из чужих трудов - компиляции.  Изложение материала основной 

части подчиняется собственному плану, что отражается в разделении текста на главы, 

параграфы, пункты.  

Заключение – последняя часть научного текста. В ней краткой и сжатой форме 

излагаются полученные результаты, представляющие собой ответ на главный вопрос 

исследования. Здесь же могут намечаться и дальнейшие перспективы развития темы. 

Небольшое по объему сообщение также не может обойтись без заключительной части. В 

них должен подводиться итог проделанной работы. 

Список использованной литературы.  Реферат любого уровня сложности 

обязательно сопровождается списком используемой литературы. Названия книг в списке 

располагают по алфавиту с указанием выходных данных использованных книг. 



Требования, предъявляемые к оформлению реферата. Объемы рефератов 

колеблются от 10-18 машинописных страниц. Работа выполняется на одной стороне листа 

стандартного формата. По обеим сторонам листа оставляются поля размером 35 мм. слева 

и 15 мм. справа, рекомендуется шрифт 12-14, интервал - 1,5. Все листы реферата должны 

быть пронумерованы. Каждый вопрос в тексте должен иметь заголовок в точном 

соответствии с наименованием в плане-оглавлении.  

При проверке реферата преподавателем оцениваются: 

– знания и умения на уровне требований стандарта конкретной дисциплины: знание 

фактического материала, усвоение общих представлений, понятий, идей; 

– характеристика реализации цели и задач исследования (новизна и актуальность 

поставленных в реферате проблем, правильность формулирования цели, определения 

задач исследования, правильность выбора методов решения задач и реализации цели; 

соответствие выводов решаемым задачам, поставленной цели, убедительность выводов); 

– степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, глубина, всесторонность 

раскрытия темы, логичность и последовательность изложения материала, корректность 

аргументации и системы доказательств, характер и достоверность примеров, 

иллюстративного материала, широта кругозора автора, наличие знаний интегрированного 

характера, способность к обобщению); 

– качество и ценность полученных результатов (степень завершенности реферативного 

исследования, спорность или однозначность выводов). 

Использование литературных источников. Культура письменного изложения 

материала. Культура оформления материалов работы.  

Объективность оценки предусматривает отражение как положительных, так и 

отрицательных сторон работы. Рецензент оценивает работу по традиционной 10-балльной 

шкале, могут быть отдельно оценены разные компоненты работы, однако завершается 

отзыв рецензента одной итоговой оценкой. 

Методические указания, рекомендации и требования по подготовке и выполнению 

презентации. 

Презентации (Пр) используются для того, чтобы выступающий смог на большом 

экране или мониторе наглядно продемонстрировать дополнительные материалы к своему 

сообщению. 

Общие требования к презентации: 

– презентация не должна быть меньше 10 слайдов; 

– первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть представлены: 

название проекта; название выпускающей организации; фамилия, имя, отчество автора; 

– следующим слайдом должно быть содержание, где представлены основные этапы 

(моменты) урока-презентации. Желательно, чтобы из содержания по гиперссылке можно 

перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на содержание; 

– дизайн-эргономические требования: сочетаемость цветов, ограниченное количество 

объектов на слайде, цвет текста; 

– последними слайдами урока-презентации должны быть глоссарий и список литературы. 

Создание презентации состоит из трех этапов: 

1. Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая определение 

целей, изучение аудитории, формирование структуры и логики подачи материала. 

Планирование презентации включает в с себя: определение целей; сбор информации; 

определение основной идеи презентации; подбор дополнительной информации; 

планирование выступления; создание структуры презентации; проверка логики подачи 

материала; подготовка заключения. 

2. Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов 

презентации, включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и 

соотношение текстовой и графической информации. 

3. Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации. 



В освоении дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья большое значение имеет индивидуальная учебная работа (консультации) – 

дополнительное разъяснение учебного материала.  

Индивидуальные консультации по предмету являются важным фактором, 

способствующим индивидуализации обучения и установлению воспитательного контакта 

между преподавателем и обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными 

возможностями здоровья. 

 

8. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине (модулю) (при необходимости) 

 

8.1 Перечень информационных технологий. 
– Проверка домашних заданий и консультирование посредством электронной 

почты. 

– Использование электронных презентаций при проведении лекционных и 

практических занятий. 

 

8.2 Перечень необходимого программного обеспечения. 
1. MicrosoftOffice 365 ProfessionalPlus – Пакет ПО для учащихся с использованием 

облачных технологий (Microsoft). Артикулправообладателя O365ProPlusforEDU ShrdSvr 

AllLng MonthlySubscriptions-VolumeLicense MVL 1License PerUsr STUUseBnft 5XS-00002. 

Cоглашение Microsoft “Enrollment for Education Solutions” 

72569510.Лицензионныйдоговор №73-АЭФ/223-ФЗ/2018. от 06.11.2018. 

2. MicrosoftOffice 365 ProfessionalPlus – Пакет ПО для преподавателей и 

сотрудников с использованием облачных технологий (Microsoft). 

Артикулправообладателя O365ProPlusforEDU AllLng MonthlySubscriptions-VolumeLicense 

MVL 1License AddOn toOPP (код 5XS-00003). Cоглашение Microsoft “Enrollment for 

Education Solutions” 72569510.Лицензионныйдоговор №73–АЭФ/223-

ФЗ/2018. от 06.11.2018. 

 

8.3 Перечень информационных справочных систем 

1. ЭБС Издательства «Лань» http://e.lanbook.com/ ООО Издательство «Лань» 

Договор № 99 от 30 ноября 2017 г. 

2. ЭБС «Университетская библиотека онлайн» www.biblioclub.ru ООО «Директ-

Медиа» Договор № 0811/2017/3 от 08 ноября 2017 г. 

3. ЭБС «Юрайт» http://www.biblio-online.ru ООО Электронное издательство 

«Юрайт» Договор  №0811/2017/2 от 08 ноября 2017 г. 

4. ЭБС «BOOK.ru» https://www.book.ru  ООО «КноРус медиа» Договор № 61/223-

ФЗ от 09 января 2018 г. 

5. ЭБС «ZNANIUM.COM» www.znanium.com ООО «ЗНАНИУМ» Договор № 

1812/2017 от 18 декабря 2017 г. 

 

9. Материально-техническая база, необходимая для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

 

№ Вид работ 
Материально-техническое обеспечение дисциплины 

(модуля) и оснащенность 

1.  Лабораторные 

занятия 

Аудитория для лабораторных занятий (столы, стулья, 

доска), оборудование для презентаций – проектов, экран, 

ноутбук (ауд.: 202, 205, 301, 302, 310, 402, 410, 412) 

2.  Групповые 

(индивидуальные) 

Аудитория (столы, стулья) (ауд.: 202, 205, 209, 301, 302, 

304, 305, 306, 307, 308, 309, 310, 402, 404, 406, 407, 408, 



консультации 409, 410, 411, 412) 

3.  Текущий контроль, 

промежуточная 

аттестация 

Аудитория (столы, стулья) (ауд.: 202, 205, 209, 302, 309, 

402) 

4.  Самостоятельная 

работа 

Читальный зал библиотеки, кабинет для самостоятельной 

работы, оснащенный компьютерной техникой с 

возможностью подключения к сети «Интернет», 

программой экранного увеличения и обеспеченный доступ 

в электронную информационно-образовательную среду 

университета (ауд.: 401) 

 
 


