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1 Цель и задачи освоения дисциплины (модуля)
Целью освоения дисциплины (модуля) является освоение студентами теоретических знаний в области культуры делового общения на основе Федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по направлению подготовки 38.05.02 Таможенное дело, формирование у будущих специалистов системных знаний, являющихся необходимым условием успешной деятельности современного специалиста, расширение знаний коммуникативного аппарата, общих закономерностей, сходств и различий видов, уровней, форм общения, освоение навыков правильного общения и взаимодействия, его взаимосвязи с жизненной средой и речевым поведением а также формирования общекультурных универсальных (общенаучных, социально-личностных, инструментальных) и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями ФГОС ВО.  
Задачами освоения дисциплины (модуля) являются:

-повышение культуры делового общения студентов;
-предоставление студентам возможности использовать приобретенные  знания в своей дальнейшей работе;
-предоставление студентам возможности  логически  грамотно  выражать  и обосновывать свою точку зрения, свободно оперировать юридическими, экономическими понятиями  и  категориями, со знанием дела исполнять свои должностные и  профессиональ​ные обязанности.
2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы

Дисциплина (модуль) относится к вариативной части основной профессиональной образовательной программы.

Дисциплина (модуль) изучается в 1 семестре. 
3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю) 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями), установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже. 
В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен:
Знать: 

1) основы и особенности абстрактного мышления, анализа, синтеза (код компетенции – ОК-1);
2) отдельные способы саморазвития, самореализации (код компетенции – ОК-2);

3) методы и способы организации процесса самообразования (код компетенции – ОК-3);
4) о необходимости несения социальной и этической ответственности за принятые решения (код компетенции – ОК-4);

5)  нормы русского языка для устной и письменной коммуникации при решении задач профессиональной деятельности (код компетенции – ОПК-2);
6)  основы международного сотрудничества таможенных органов, методику взаимодействия с ними (код компетенции – ПК-18);
7)  особенности успешного представления результатов научной деятельности в устной и письменной формах (код компетенции – ПК-41).
Уметь: 

1) мыслить абстрактно, анализировать и синтезировать информацию (код компетенции – ОК-1);

2) находить возможности самореализации, использования творческого потенциала (код компетенции – ОК-2);
3) самостоятельно изучать материал в целях самообразования (код компетенции – ОК-3);
4) действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения (код компетенции – ОК-4);

5) выстраивать коммуникацию в устной и письменной формах на русском языке для решения задач профессиональной деятельности (код компетенции – ОПК-2);
6) настраивать диалог с таможенными органами иностранных государств (код компетенции – ПК-18);
7) представлять результаты научной деятельности в устной и письменной формах (код компетенции – ПК-41).
Владеть:

1) основами абстрактного мышления, анализа, синтеза (код компетенции – ОК-1);

2) навыками самостоятельно изучать материал, самосовершенствоваться  (код компетенции – ОК-2);

3) способностью к самоорганизации и самообразованию (код компетенции – ОК-3);
4) навыками действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения (код компетенции – ОК-4);

5) навыками коммуникации в устной и письменной формах, необходимых при решении задач профессиональной деятельности (код компетенции – ОПК-2);
6) навыками построения диалога, взаимодействия с таможенными органами иностранных государств (код компетенции – ПК-18);
7) навыками представлять результаты научной деятельности в устной и письменной формах (код компетенции – ПК-41).
Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

4 Объем и содержание дисциплины

4.1 Объем дисциплины, объем контактной и самостоятельной работы обучающегося при освоении дисциплины, формы промежуточной аттестации по дисциплине
	Номер семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Общий объем в зачетных единицах
	Общий объем в академических часах
	Объем контактной работы

в академических часах
	Объем самостоятельной работы в академических часах

	
	
	
	
	Лекционные занятия
	Практические (семинарские) занятия
	Лабораторные работы
	Клинические практические занятия
	Консультации
	Промежуточная аттестация
	

	Очная форма обучения

	1
	ЗЧ
	3
	108
	16
	16
	-
	-
	-
	0,1
	75,9

	Итого
	–
	3
	108
	16
	16
	–
	–
	-
	0,1
	75,9

	Заочная форма обучения

	1
	ЗЧ
	3
	108
	2
	6
	-
	-
	-
	0,1
	99,9

	Итого
	–
	3
	108
	2
	6
	–
	–
	-
	0,1
	99,9


Условные сокращения: Э – экзамен, ЗЧ – зачет, ДЗ – дифференцированный зачет (зачет с оценкой), КП – защита курсового проекта, КР – защита курсовой работы.
4.2 Содержание лекционных занятий

Очная форма обучения
	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	1 семестр

	1
	РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА. Деловой разговор как особая разновидность устной речи. Основные требования к деловому разговору. Риторический инструментарий деловой речи. Техника речи. Речевой этикет.

	2
	ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА. Основные логические законы и их применение в деловой речи. Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике. Логические правила аргументации. Способы опровержения доводов оппонента. Типичные алогизмы деловой речи.

	3
	ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА. Создание благоприятного психологического климата. Создание хорошего впечатления о себе. Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить. Выслушивание собеседника как психологический прием. Постановка вопросов и техника ответов на них. Поведение с собеседниками различных психологических типов. Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников. Приемы защиты от некорректных собеседников. Поведение в конфликтных ситуациях. Разрядка отрицательных эмоций и техника самоуспокоения.

	4
	НЕВЕРБАЛЬНАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА. Значение различных типов рукопожатий. Позы собеседников и их психологическая роль. Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников. Сигналы, посылаемые глазами и губами. Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи. Невербальные средства повышения делового статуса. Национальные особенности невербального общения.

	5
	ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ. Подготовительные мероприятия. Начало беседы. Информирование присутствующих. Обоснование выдвигаемых положений. Завершение беседы.

	6
	ВЕДЕНИЕ КОММЕРЧЕСКИХ ПЕРЕГОВОРОВ. Подготовка к переговорам. Порядок ведения переговорного процесса. Техника ведения переговоров. Тактика ведения переговоров. Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях. Национальные стили ведения переговоров.

	7
	ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО СОВЕЩАНИЯ. Подготовка к проведению делового совещания. Ведение делового совещания. Организация и ведение дискуссий. Этапы принятия решений. Завершение делового совещания и составление его протокола.

	8
	ПРИЕМ ПОСЕТИТЕЛЕЙ И ОБЩЕНИЕ С НИМИ. Прием посетителей. Общение с посетителями.

	9
	ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО ТЕЛЕФОННОГО РАЗГОВОРА. Правила ведения делового телефонного разговора, когда звонят вам. Правила ведения делового телефонного разговора, когда звоните вы. Приемы рационализации телефонного общения.


Заочная форма обучения
	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	1 семестр

	1
	РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА. Деловой разговор как особая разновидность устной речи. Основные требования к деловому разговору. Риторический инструментарий деловой речи. Техника речи. Речевой этикет.

	2
	ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА. Основные логические законы и их применение в деловой речи. Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике. Логические правила аргументации. Способы опровержения доводов оппонента. Типичные алогизмы деловой речи.

	3
	ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА. Создание благоприятного психологического климата. Создание хорошего впечатления о себе. Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить. Выслушивание собеседника как психологический прием. Постановка вопросов и техника ответов на них. Поведение с собеседниками различных психологических типов. Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников. Приемы защиты от некорректных собеседников. Поведение в конфликтных ситуациях. Разрядка отрицательных эмоций и техника самоуспокоения.

	4
	НЕВЕРБАЛЬНАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА. Значение различных типов рукопожатий. Позы собеседников и их психологическая роль. Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников. Сигналы, посылаемые глазами и губами. Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи. Невербальные средства повышения делового статуса. Национальные особенности невербального общения.

	5
	ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ. Подготовительные мероприятия. Начало беседы. Информирование присутствующих. Обоснование выдвигаемых положений. Завершение беседы.


4.3 Содержание практических (семинарских) занятий

Очная форма обучения
	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	1 семестр

	1
	Речевая культура делового разговора

	2
	Логическая культура делового разговора

	3
	Психологическая культура делового разговора

	4
	Невербальная культура делового разговора

	5
	Ведение деловой беседы

	6
	Ведение коммерческих переговоров

	7
	Ведение делового совещания

	8
	Прием посетителей и общение с ними 

	9
	Ведение делового телефонного разговора


Заочная форма обучения
	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	1 семестр

	1
	Речевая культура делового разговора

	2
	Логическая культура делового разговора

	3
	Психологическая культура делового разговора

	4
	Невербальная культура делового разговора

	5
	Ведение деловой беседы


4.4 Содержание лабораторных работ

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.

4.5 Содержание клинических практических занятий

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.

4.6 Содержание самостоятельной работы обучающегося

Очная форма обучения
	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	1 семестр

	1
	Подготовка к практическим (семинарским) занятиям

	2
	Выполнение доклада

	3
	Подготовка к промежуточной аттестации и её прохождение


Заочная форма обучения
	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	1 семестр

	1
	Подготовка к практическим (семинарским) занятиям

	2
	Написание конспектов

	3
	Подготовка к промежуточной аттестации и её прохождение


5 Система формирования оценки результатов обучения по дисциплине в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося

Очная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	1 семестр

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Первый 

рубежный

контроль


	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	8

	
	
	Работа на практических занятиях
	10

	
	
	Выполнение теста, решение задач
	12

	
	
	Итого
	30

	
	Второй

рубежный

контроль
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	8

	
	
	Работа на практических занятиях
	10

	
	
	Выполнение теста, решение задач
	12

	
	
	Итого
	30

	Промежуточная аттестация
	ЗЧ
	40 (100*)




* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Заочная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	1 семестр

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Не предусмотрен
	–

	Промежуточная аттестация
	ЗЧ
	100




* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оценивания результатов обучения по дисциплине
	Система оценивания 

результатов обучения 
	Оценки

	Стобалльная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания 

(экзамен, дифференцированный зачет, защита курсового проекта, 

защита курсовой работы)
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично

	Академическая система оценивания 

(зачет)
	Не зачтено
	Зачтено


6 Описание материально-технической базы (включая оборудование и технические средства обучения), необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине 

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) требуется учебная аудитория.
7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины 
7.1 Основная литература

1. Самыгин, С.И. Деловое общение. Культура речи : учебное пособие / Самыгин С.И., Руденко А.М. — Москва : КноРус, 2019. — 472 с. — (для бакалавров). — ISBN 978-5-406-06083-4. — URL: https://book.ru/book/932891 — Текст : электронный.
2. Введенская, Л.А. Русский язык. Культура речи. Деловое общение : учебник / Введенская Л.А. — Москва : КноРус, 2019. — 424 с. — (для бакалавров). — ISBN 978-5-406-06518-1. — URL: https://book.ru/book/929709 — Текст : электронный.
3. Сахарчук, Е.С. Психология делового общения : учебное пособие / Сахарчук Е.С. — Москва : КноРус, 2018. — 196 с. — ISBN 978-5-406-06373-6. — URL: https://book.ru/book/927708 — Текст : электронный
7.2 Дополнительная литература

1. Жилина О.А. Русский язык и культура речи. Часть 2. Культура деловой речи : учебное пособие / Жилина О.А., Романова Н.Н.. — Москва : Московский государственный технический университет имени Н.Э. Баумана, 2007. — 108 c. — ISBN 5-7038-2931-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/31236.html — Режим доступа: для авторизир. пользователей
2. Ланских А.В. Культура деловой речи : учебное пособие / Ланских А.В.. — Екатеринбург : Уральский федеральный университет, 2016. — 87 c. — ISBN 978‑5‑321‑02517‑8. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/106400.html— Режим доступа: для авторизир. Пользователей
3. Руднев, В.Н. Риторика. Деловое общение : учебное пособие / Руднев В.Н. — Москва : КноРус, 2018. — 352 с. — ISBN 978-5-406-06134-3. — URL: https://book.ru/book/926381 — Текст : электронный.
8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины 

1. http://www.gks.ru – Официальный сайт Федеральной службы государственной статистики.

2. http://crimestat.ru – Портал правовой статистики.
3. https://elibrary.ru – Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU.
4. https://cyberleninka.ru – Научная электронная библиотека КиберЛенинка.

5. http://biblio-online.ru – Электронно-библиотечная система «Юрайт».

6. http://www.iprbookshop.ru – Электронно-библиотечная система «IPRbooks».
7. https://tsutnla.bibliotech.ru – Электронно-библиотечная система ТулГУ«БиблиоТех».
9 Перечень информационных технологий, необходимых для осуществления образовательного процесса по дисциплине 
9.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства 

1. Текстовый редактор Microsoft Word.
2. Программа для работы с электронными таблицами Microsoft Excel.
3. Программа подготовки презентаций Microsoft PowerPoint.
4. Пакет офисных приложений «МойОфис».
9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) профессиональные базы данных и справочные системы не требуются.
