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1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Дисциплина «Цифровые деловые коммуникации» входит в программу бакалавриата «Экономика и
внешнеэкономические  связи  стран  Востока»  по  направлению  58.03.01  «Востоковедение  и
африканистика»  и  изучается  в  4  семестре  2  курса.  Дисциплину  реализует  Кафедра  маркетинга.
Дисциплина  состоит  из  5  разделов  и  17  тем  и  направлена  на  изучение  основных  форм  цифровых
вербальных и невербальных коммуникаций в деловой среде.

Целью  освоения  дисциплины  является  изучение  особенности  технологии  организации  деловых
коммуникаций  в  цифровой  среде  и  их  документационного  обеспечения,  а  также  отработка
практических  навыков  по  достижению  успеха  в  деловых  коммуникациях  и  налаживанию
профессиональных  связей,  раскрытие  вопросов  этики,  этикета,  конфликтов  и  профессиональных
стрессов в деловых коммуникациях.

2. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

     Освоение дисциплины «Цифровые деловые коммуникации» направлено на формирование у 
обучающихся следующих компетенций (части компетенций):

     Таблица 2.1. Перечень компетенций, формируемых у обучающихся при освоении дисциплины 
(результаты освоения дисциплины)

Шифр Компетенция Индикаторы достижения компетенции 
(в рамках данной дисциплины)

УК-12

Способен: искать нужные источники 
информации и данные, воспринимать, 

анализировать, запоминать и передавать 
информацию с использованием цифровых 
средств, а также с помощью алгоритмов 
при работе с полученными из различных 

источников данными с целью 
эффективного использования полученной 

информации для решения задач; проводить 
оценку информации, ее достоверность, 
строить логические умозаключения на 

основании поступающих информации и 
данных.

УК-12.1 Осуществляет поиск нужных источников 
информации и данных, воспринимает, анализирует, 

запоминает и передает информацию с 
использованием цифровых средств, а также с 

помощью алгоритмов при работе с полученными из 
различных источников данными с целью 
эффективного использования полученной 

информации для решения задач;
УК-12.2 Проводит оценку информации, ее 

достоверность, строит логические умозаключения 
на основании поступающих информации и данных;

3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО

     Дисциплина  «Цифровые  деловые коммуникации» относится к части, формируемой участниками 
образовательных  отношений блока 1 «Дисциплины (модули)» образовательной программы высшего 
образования.
 
     В   рамках   образовательной  программы  высшего  образования  обучающиеся  также  осваивают 
другие  дисциплины  и/или  практики,  способствующие  достижению запланированных результатов 
освоения дисциплины «Цифровые деловые коммуникации».
     Таблица 3.1. Перечень компонентов ОП ВО, способствующих достижению запланированных 
результатов освоения дисциплины 

Шифр Наименование 
компетенции

Предшествующие 
дисциплины/модули, 

практики*

Последующие 
дисциплины/модули, 

практики*

УК-12

Способен: искать нужные 
источники информации и 
данные, воспринимать, 

анализировать, запоминать и 
передавать информацию с 
использованием цифровых 

средств, а также с помощью 
алгоритмов при работе с 

полученными из различных

Правоведение; 
Цифровая грамотность; 
Продвинутый Excel**; 

Основы программирования на 
Python**; 

Инфографика и технология 
презентаций**;

Научно-исследовательская 
работа; 

Преддипломная практика;



Шифр Наименование 
компетенции

Предшествующие 
дисциплины/модули, 

практики*

Последующие 
дисциплины/модули, 

практики*

источников данными с 
целью эффективного 

использования полученной 
информации для решения 
задач; проводить оценку 

информации, ее 
достоверность, строить 

логические умозаключения 
на основании поступающих 

информации и данных.
* - заполняется в соответствии с матрицей компетенций и СУП ОП ВО
** - элективные дисциплины /практики



4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ
     
     Общая трудоемкость дисциплины «Цифровые деловые коммуникации» составляет «2» зачетные единицы.
Таблица 4.1. Виды учебной работы по периодам освоения образовательной программы высшего образования для очной формы обучения.

Вид учебной работы ВСЕГО, ак.ч. Семестр(-ы)
4

Контактная работа, ак.ч 34 34
Лекции (ЛК) 0 0
Лабораторные работы (ЛР) 34 34
Практические/семинарские занятия (СЗ) 0 0
Самостоятельная работа обучающихся, ак.ч. 29 29
Контроль (экзамен/зачет с оценкой), ак.ч. 9 9

Общая трудоемкость дисциплины ак.ч. 
ак.ч. 72 72

зач.ед. 2 2



5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

     Таблица 5.1. Содержание дисциплины (модуля) по видам учебной работы*

Номер 
раздела

Наименование раздела 
дисциплины Наименование темы Содержание темы

Вид 
учебной 
работы*

Раздел 1
Введение. Основные 
принципы деловых 
коммуникаций

1.1
Понятие и формы 
цифрового делового 
общения

Введение в курс. Цели, структура и содержание. Ключевые принципы построения 
делового общения. Организационные формы и культура деловой коммуникации. 
Главные функции и факторы, влияющие на выбор стиля деловой коммуникации.

1.2 Цифровые коммуникации в 
деловом общении

Основные функции коммуникационного процесса. Виды коммуникативных барьеров. 
Информационные потоки и этапы организации эффективного коммуникационного 
процесса. Техническое обеспечение и общая классификация систем информационного 
взаимодействия.

1.3
Психологическая основа 
цифровых деловых 
коммуникаций

Взаимодействие и воздействие в процессе деловой коммуникации. 
Социально-психологические методы управления коммуникацией. Принципы создания 
раппорта. Психологические приемы создания благоприятного делового климата. 
Постановка вопросов и техника ответов на них. Поведение с собеседниками различных 
психологических типов. Варианты решения спорных вопросов.

Раздел 2
Вербальные коммуникации. 
Основные формы речевого 
взаимодействия

2.1 Вербальные коммуникации: 
Деловая беседа

Речевой этикет и деловая лексика. Точность и ясность речи. Доступность речи. 
Риторический инструментарий. Ораторское искусство, его сущность. Принципы 
речевого воздействия. Коммуникационные эффекты. Техника речи. Речевые клише. 
Искусство комплимента. Умение говорить и принимать комплименты.

2.2

Вербальные коммуникации: 
Деловое совещание как 
форма регулярного 
взаимодействия

Структура деловой беседы. «Переключение» на собеседника. Установление контакта. 
Выбор языка и его использование. Разрыв контакта. Приемы успешного проведения 
деловой беседы. Эффективная обратная связь.

ЛР

2.3 Конфликт в деловом 
взаимодействии

Понятие, функции и классификация конфликтов. Уровень и направление охвата. 
Характер причин и значение конфликта для организации. Ситуационный характер 
конфликта. Формы и степени столкновения. Масштабы и продолжительность 
конфликта. Источники и причины возникновения. Стадии развития конфликта. Стили 
поведения в конфликте. Способы урегулирования. Методы управления и 
предотвращение конфликтов.

2.4
Вербальные коммуникации: 
Основы публичного 
выступления

Организация публичного выступления. Этапы разработки речи и подготовки 
выступления. Композиционное построение выступления. Методы взаимодействия с 
аудиторией. Владение содержанием речи. Энергетика речи и уверенность оратора: 
методы и приемы преодоления страха и волнения. Публичный имидж.

2.5 Деловые переговоры

Понятие, организация и этапы проведения деловых переговоров. Подготовка к 
проведению переговоров. Три этапа переговорного процесса. Метод позиционного 
торга. Метод принципиальных переговоров. Универсальные тактические приемы. 
Требования к аргументам и формулировкам вопросов и ответов. Ведение переговоров 
в неблагоприятных ситуациях. Шесть правил Р.Фишера и У. Юри. Методы и приемы 
убеждения. Типы слушания в ходе деловых переговоров.

2.6
Основные принципы 
делового общения по 
телефону

Характеристики и особенности делового телефонного разговора. Роль голоса. Культура 
диалога. Подготовка телефонного разговора, композиция, основные этапы. Скорость и 
ритм телефонного общения, манера общения, эмоции в общении. Паузы. Привычные 
выражения в деловой среде. Звонки входящие и исходящие. Сохранение и передача

ЛР



Номер 
раздела

Наименование раздела 
дисциплины Наименование темы Содержание темы

Вид 
учебной 
работы*

информации.

Раздел 3
Невербальные коммуникации. 
Основы организации деловой 
документации.

3.1 Невербальные 
коммуникации

Роль невербальных средств общения. Репрезентативные системы. Классификация 
основных форм невербального общения. Жесты и мимика как показатели внутреннего 
состояния собеседника. Невербальные средства повышения делового статуса. 
Основные физиогномические типы лица. Мимические коды эмоциональных 
состояний. Типы визуальных контактов. Значение различных типов рукопожатий. Позы 
собеседников и их психологическая роль. Проксемика и пространственные условия в 
деловой коммуникации. Контролирование процесса деловой коммуникации на основе 
невербальных средств.

3.2
Деловые коммуникации: 
Документационное 
обеспечение

Функции и виды документов. Требования к документам Распорядительная и 
коммерческая корреспонденция. Элементы документа и правила их оформления. 
Этапы создания документа и способы его легитимизации. Обеспечение юридической 
силы документа. Оформление управленческих решений руководства. Внешняя и 
внутренняя переписка. Языковые нормы при составлении текста документа.

ЛР

3.3
Принципы делового 
общения в 
Интернет-пространстве

Виды деловых писем. Требования к составлению деловых писем. «Деловое письмо без 
труда» - основные инструменты, приемы и хитрости. Этикет деловой переписки. 
Электронная почта. Особенности и основные правила. Основы делопроизводства.

Раздел 4 Инновации в деловых 
коммуникациях

4.1
Деловая презентация. 
Принципы построения и 
структурные особенности

Отличительные черты деловой презентации. Технология подготовки к презентации. 
Состав презентации. Длительность выступления и баланс времени. Подготовка 
сценария и плана презентации. Демонстрационные материалы. Слова и образы. 
Наглядность и доступность. Выбор типа диаграмм. Визуальные концепции. 
Проверочные и демонстративные вопросы.

4.2
Новые явления в деловой 
коммуникации или что 
такое бизнес-сленг?

Истоки возникновения новых направлений в деловых коммуникациях. Разновидности и 
особенности. Корпоративный сленг и его место в деловом общении. ЛР

Раздел 5
Этические принципы и 
кросс-культурная основа 
деловых

5.1 Этические принципы 
деловых коммуникаций

Этические нормы и требования деловой коммуникации. Особенности и значение 
делового этикета. Основные правила делового этикета. Виды официальных приемов. 
Основные правила при организации и проведении деловых приемов. Визитная 
карточка и ее функции. Виды визитных карточек и особенности вручения.

5.2 Роль имиджа в деловых 
коммуникациях

Эстетический аспект делового этикета. Понятие имиджа и его свойства. Факторы 
формирования имиджа. Dresscode. Деловой гардероб мужчины и женщины. Основные 
стили одежды. Основные ошибки в оформлении внешности. Этические стандарты 
оформления 

ЛР

5.3

Особенности деловых 
коммуникаций в 
мультинациональных 
компаниях

Особенности национально-психологических типов личностей в деловой 
коммуникации. Коммуникативные модели и национальные стили ведения переговоров. 
Прием посетителей и общение с ними. Национальные особенности невербального 
общения. Роль расстояния при беседе для представителей разных национальностей. 
Достижение эмпатии. Практические рекомендации для взаимодействия и переговоров с 
представителями ведущих стран мира.

* - заполняется только по ОЧНОЙ форме обучения: ЛК – лекции; ЛР – лабораторные работы; СЗ – практические/семинарские занятия.



6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

     Таблица 6.1. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Тип аудитории Оснащение аудитории

Специализированное 
учебное/лабораторное оборудование, 

ПО и материалы для освоения 
дисциплины (при необходимости)

Лекционная

Аудитория для проведения занятий лекционного 
типа, оснащенная комплектом 

специализированной мебели; доской (экраном) и 
техническими средствами мультимедиа 

презентаций.

Компьютерный класс

Компьютерный класс для проведения занятий, 
групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, 
оснащенная персональными компьютерами (в 

количестве 2 шт.), доской (экраном) и 
техническими средствами мультимедиа 

презентаций.

Семинарская

Аудитория для проведения занятий семинарского 
типа, групповых и индивидуальных консультаций, 
текущего контроля и промежуточной аттестации, 

оснащенная комплектом специализированной 
мебели и техническими средствами мультимедиа 

презентаций.

Для  самостоятельной
работы

Аудитория для самостоятельной работы 
обучающихся (может использоваться для 

проведения семинарских занятий и консультаций), 
оснащенная комплектом специализированной 
мебели и компьютерами с доступом в ЭИОС.

* - аудитория для самостоятельной работы обучающихся указывается ОБЯЗАТЕЛЬНО!

7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Основная литература:
    1. Коноваленко, М. Ю.  Деловые коммуникации : учебник и практикум для вузов / М. Ю. 
Коноваленко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 396 с. — 
(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-20144-4. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/559993
    2. Спивак Владимир Александрович. Деловая этика [Текст] : Учебник и практикум для 
академического бакалавриата / В.А. Спивак. - М. : Юрайт, 2023. - 522 с. - (Бакалавр. Академический 
курс). - ISBN 978-5-534-00847-0 : 959.00
    3. Коноваленко Марина Юрьевна. Деловые коммуникации [Текст] : Учебник для бакалавров / 
М.Ю. Коноваленко, В.А. Коноваленко. - М. : Юрайт, 2022. - 468 с. - (Бакалавр. Базовый курс). - ISBN 
978-5-9916-3373-4 : 879.00.
Дополнительная литература:
    1. Лавриненко, В. Н. Деловая культура : учебник и практикум для СПО / В. Н. Лавриненко, Л. И. 
Чернышова, В. В. Кафтан ; под ред. В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2022. — 118 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08209-8. — 
Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/433661
    2. Лавриненко, В. Н. Деловая этика и этикет : учебник и практикум для бакалавриата и 
специалитета / В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышова, В. В. Кафтан ; под ред. В. Н. Лавриненко, Л. И. 
Чернышовой. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 118 с. — (Серия : Бакалавр и специалист). 
— ISBN 978-5-534-08210-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 
https://biblio-online.ru/bcode/433659



    3. Ратников, В. П.  Деловые коммуникации : учебник для вузов / В. П. Ратников ; ответственный 
редактор В. П. Ратников. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 450 с. — (Высшее образование). 
— ISBN 978-5-534-18744-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/560029
Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
    1. ЭБС РУДН и сторонние ЭБС, к которым студенты университета имеют доступ на основании 
заключенных договоров
        - Электронно-библиотечная система РУДН – ЭБС РУДН  https://mega.rudn.ru/MegaPro/Web
        - ЭБС «Университетская библиотека онлайн» http://www.biblioclub.ru
        - ЭБС Юрайт http://www.biblio-online.ru
        - ЭБС «Консультант студента»  www.studentlibrary.ru
        - ЭБС «Знаниум» https://znanium.ru/
    2. Базы данных и поисковые системы
        - Sage https://journals.sagepub.com/
        - Springer Nature Link https://link.springer.com/
        - Wiley Journal Database https://onlinelibrary.wiley.com/
        - Наукометрическая база данных Lens.org https://www.lens.org
Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся при освоении 
дисциплины/модуля*:
    1. Курс лекций по дисциплине «Цифровые деловые коммуникации».

* - все учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся размещаются в соответствии с действующим 
порядком на странице дисциплины в ТУИС!
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