
Аннотация дополнительной профессиональной программы повышения квалификации 

«Навыки эффективной коммуникации и делового письма» 

1. Направление подготовки: государственное и муниципальное управление 

ФГОС по направлению подготовки 38.03.04 – Государственное и муниципальное 

управление (квалификация (степень) «Бакалавр»), утвержденный приказом Минобрнауки 

России от 13 августа 2020 г. № 1016 

2. Категория слушателей: 

1) лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

2) лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

3. Форма обучения (подчеркнуть)  

очная, очно-заочная, заочная;  

очная с прим. ДОТ, очно-заочная с прим. ДОТ, заочная с прим. ДОТ 

 очная с прим. ЭО и ДОТ, очно-заочная с прим. ЭО и ДОТ, заочная с прим. ЭО и ДОТ.  

4. Период реализации программы: 40 акад. ч., 5 дней 

5. Период актуальности программы: до «30» декабря 2022г. 

6. Язык, на котором реализуется программа – русский 

7. Основные модули/разделы/дисциплины/темы программы: 

1. Деловое общение. Структуры, виды и формы, социально-психологические 

характеристики делового общения. Коммуникационные барьеры 

2. Технология и практика публичной коммуникации. Публичное выступление и его 

особенности как форма деловой коммуникации. Самопрезентация и имидж в 

коммуникации. 

3. Эмоциональный интеллект в деловой коммуникации. Компоненты эмоционального 

интеллекта и их развитие. Техники управления эмоциями в деловой коммуникации. 

4. Деловой русский язык. Официально-деловой стиль как функциональная 

разновидность литературного языка. Подстили и жанры официально-делового стиля 

и их характеристики. Документная лингвистика. Язык документа. Принципы 

составления делового и частного письма. Языковые особенности и типичные ошибки 

в деловой речи. 

8. Формы контроля 

итоговая аттестация: экзамен в форме тестирования. 

9. Основная литература 

1 Введенская, Л. А. Культура речи государственного служащего: учеб.-практ. 

пособие / Л. А. Введенская, Л. Г. Павлова, Е. Ю. Кашаева. - Ростов-на-Дону: Феникс, 2018. - 

473 с. 

2. Ращевская, Е.П. Деловой русский язык: учебное пособие / Е.П. Ращевская.– 

Кострома: Изд-во Костромского гос. технол. ун-та 2017-186с. 
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