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1. Общая характеристика программы 

1.1. Цель и задачи реализации программы 

Цель освоения дополнительной профессиональной программы повышения квалификации 

«Навыки эффективной коммуникации и делового письма» (далее – Программа) - совершенствование 

имеющихся компетенций и (или) получение новой компетенции, необходимой для осуществления 

профессиональной коммуникации в устной и письменной форме, и (или) повышение 

профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации (с учетом потребностей лица, 

организации, по инициативе которых осуществляется реализация ДПП).  

Задача: 

- изучить теоретические основы, структуры и содержания процесса деловой коммуникации; 

- развить навыки подготовки деловых писем основных типов (информационное письмо, 

письмо-запрос, ответ на претензии и возражения, этикетное письма, инициативное письмо и письмо 

– ответ); 

- овладеть приемами и технологиями ведения деловой переписки. 

1.2. Нормативная правовая база 

Программа разработана на факультете дополнительного профессионального образования. на 

основании ряда законов и нормативных правовых актов в области дополнительного 

профессионального образования, в т.ч.:   

1. Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 29.12.2022) «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 11.01.2023);  

2. Постановление Правительства РФ от 12.05.2012 N 473 (ред. от 16.09.2021) «Об 

утверждении устава федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Российская академия народного хозяйства и государственной службы при 

Президенте Российской Федерации»; 

3. Приказ Минобрнауки России от 01.07.2013 N 499 (ред. от 15.11.2013) «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»» (Зарегистрировано в Минюсте России 20.08.2013 N 29444);  

4. Приказ Минобрнауки России от 23.08.2017 N 816 «Об утверждении Порядка 

применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ» 

(Зарегистрировано в Минюсте России 18.09.2017 N 48226); 

5. Приказ Минобрнауки России от 13.08.2020 N 1016 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта высшего образования- бакалавриат по направлению 

подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление» (Зарегистрировано в Минюсте 

России 27.08.2020 № 59497); 
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6. Приказ РАНХиГС от 29.03.2021 N 01-3023 «Об утверждении образовательного 

стандарта Академии по направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное 

управление»; 

7. Приказ РАНХиГС от 19.04.2019 N 02-461 «Об утверждении локальных нормативных 

актов РАНХиГС по дополнительному профессиональному образованию»;  

8. Приказ РАНХиГС от 13.08.2021 N 02-835 «Об утверждении положения о порядке 

разработки и утверждения в РАНХиГС дополнительных профессиональных программ - программ 

профессиональной переподготовки, программ повышения квалификации». 

1.3. Планируемые результаты обучения 

Планируемые результаты обучения включены в таблицу (таблица 1). 

Таблица 1. Планируемые результаты обучения 

Виды 

деятельности 

Профессиональные 

компетенции 

(формируются и 

совершенствуются) 

ПК1 

Знания Умения 
Практический 

опыт 

ВД 1.  

Коммуникативная 

деятельность 

ПКо-3. Способен 

принимать участие в 

процессе разработки 

коммуникационной 

политики, 

обеспечивающей 

формирование и 

укрепление позитивного 

восприятия имиджа 

государственных и 

муниципальных 

служащих 

принципа 

транспорентности 

власти, основных 

моделей связей с 

общественностью, 

особенностей связей с 

общественностью в 

органах власти, 

понятия «референтная 

группа» 

организации 

брифингов, пресс-

конференций, 

интервью и иных 

мероприятий с 

участием средств 

массовой информации 

развития и наполнения 

официальных 

интернет-сайтов 

государственных 

органов и 

представительств в 

социальных сетях и 

блогах 

УК - универсальные компетенции (формируются и (или) совершенствуются) 

УК ОС -4 Способен осуществлять 

коммуникацию, в том 

числе деловую, в устной 

и письменной формах на 

государственном и 

иностранном(ых) языках 

требований к языку и 

форме общения, в том 

числе делового, в 

зависимости от 

коммуникативной 

задачи, решаемой на 

русском или 

иностранном языке 

использовать 

современные 

информационно-

коммуникативные 

технологии при 

обсуждении вариантов 

управленческих 

решений в 

профессиональной 

деятельности, 

применяя правильные 

эмоциональные, 

рациональные и 

морально-правовые 

критерии при оценке 

результатов и 

последствий общения 

в процессе исполнения 

профессиональных 

обязанностей;  

использования 

особенности системы 

изучаемого 

иностранного языка в 

его фонетическом, 

лексическом и 

грамматическом 

аспектах; применять 

нормы бытового и 

делового общения, а 

также правила 

речевого этикета, 

позволяющие  

эффективно 

использовать 

иностранный язык как 

средство общения; 

целостного 

восприятия и анализа 

письменных и устных 

                                                           
1 Приказ РАНХиГС от 29.03.2021 N 01-3023 «Об утверждении образовательного стандарта Академии по направлению 

подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» 
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владение 

нормативными 

правилами деловой 

письменной и устной, 

публичной и научной 

речи;  

кросскультурной 

коммуникации 

иноязычных текстов, 

дифференциацию 

функциональных 

стилей литературной 

речи, восприятия 

деловой терминологии 

1.4. Категория слушателей 

Требования к слушателям программы: 

к освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

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

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

1.5. Форма обучения и срок освоения 

Форма обучения: очная. 

Срок освоения – 40 акад.ч., в т.ч.: 

контактная работа - 38 акад. ч; 

Итоговая аттестация – 2 акад. ч. 

1.6. Период обучения и режим занятий 

Продолжительность обучения – 5 дней 

Режим занятий – не более 8 акад. часов в день 

1.7. Документ о квалификации 

Вид документа, выдаваемый при успешном освоении программы – удостоверение о 

повышении квалификации РАНХиГС. 

2. Содержание программы 

2.1. Календарный учебный график 

Таблица 2. Календарный учебный график 

Период обучения (день) 

1 2 3 4 5 

УЗ УЗ УЗ УЗ УЗ/ИА 

 

УЗ - учебные занятия; 

ИА - итоговая аттестация. 



 2.2. Учебный план 

Таблица 3. Учебный план  

 Наименование дисциплины (модуля), 

практики, стажировки 

О
б
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к
о

ст
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, 

ч
ас
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Контактная работа, час. 
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о
ст

о
я
те

л
ь
н
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 р
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о

та
, 

ч
а
с
 

Контактная работа (с 

применением дистанционных 

образовательных технологий, 

электронного обучения), час. 

С
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о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р
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о
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, 

ч
а
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о
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о

ст
и

 

П
р

о
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о

д
 к

о
м

п
ет

е
н

ц
и

и
 

В
се

го
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В
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Л
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ц
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и
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н
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р

а
к
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к
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о
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и

н
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е
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е
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о
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 

1. Культура и этика делового общения 8 8 4   4                       ПКо -3 

2. 
Технология и практика публичной 

коммуникации 
8 8 3   5                       

ПКо -3 

УК ОС-4 

3. 
Эмоциональный интеллект в деловой 

коммуникации 
8 8 4    4                       ПКо -3 

4. Деловой русский язык 14 14   14            УК ОС -4 

 Итого 38 38 11   27                         

 Итоговая аттестация 2 2                        
 2 

Э(Т) 
  

 Всего 40 40 11  27           2  

Э (Т) – экзамен (традиционный) 



2.3. Содержание программы по темам 

Таблица 4. Содержание программ по темам 

Номер  

темы и ее наименование 
Содержание темы 

Тема 1.  

Культура и этика делового 

общения 

Структуры, виды и формы делового общения. 

Социально-психологические характеристики делового общения. 

Культура речи. 

Этика делового общения. 

Коммуникационные барьеры. 

Тема 2.  

Технология и практика 

публичной коммуникации 

Публичное выступление и его особенности как форма деловой 

коммуникации. Самопрезентация и имидж в коммуникации. 

 

Тема 3.  

Эмоциональный интеллект 

в деловой коммуникации 

Компоненты эмоционального интеллекта и их развитие. Техники 

управления эмоциями в деловой коммуникации. 

 

Тема 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Организационно-педагогическое обеспечение 

3.1. Кадровое обеспечение 
Таблица 5. Сведения о профессорско-преподавательском составе 

Ф.И.О. 

Преподавателя/ 

ведущего 

специалиста 

Специальность, 

присвоения 

квалификация по 

диплому 

Дополнительн /ая/ые 

квалификаци/я/и 

Место работы, 

должность, 

основное/ 

дополнительно

е место работы 

Ученая 

степень, 

ученое 

(почетное) 

звание 

Стаж работы в 

области 

профессиональной 

деятельности/ по 

дополнительной 

квалификации 

Стаж научно-

педагогической работы 

Наименование 

преподаваемой 

дисциплины/темы 

(модуля), 

практики/стажировок 

и (при наличии) по 

данной программе 

Всего В том числе по 

преподаваемой 

дисциплине 

(модулю) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Кучина Ольга 

Владимировна 

Ленинградский 

инженерно-

экономический 

институт им. 

Пальмиро 

Тольятти 

(ИНЖЭКОН), 

специализация – 

«Экономика  

и управление  

на транспорте», 

квалификация – 

экономист-

менеджер  

Удостоверение о ПК 

000707УО-РАНХиГС-

149; 

ЧАНО ДПО «Северо-

Западная академия 

остеопатии и 

медицинской 

психологии», Санкт-

Петербург, спец. 

«Психология в 

социальной сфере», квал. 

«психолог» 

«Сопровождение 

учебного процесса в 

системе электронного 

обучения (на основе LMS 

Moodle) в СЗИУ 

РАНХиГС, 2021 

Филиал 

Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

экономики и 

финансов, 

Кафедра 

менеджмента, 

доцент 

 

Канд. экон. 

наук 

31 31 29 Технология и практика 

публичной 

коммуникации; 

Деловое общение; 

Эмоциональный 

интеллект в деловом 

общении; 

Структуры, виды и 

формы делового 

общения; 

Социально-

психологические 

характеристики 

делового общения. 

Вакулова Елена 

Николаевна 
Ленинградский 

университет им. 

Жданова, 

специальность – 

русский язык  

и литература, 

квалификация – 

Повышение 

квалификации. 

Технологии 

профессиональной 

коммуникации (курс 

академического 

английского языка), 

Филиал 

Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

социальных 

канд. 

филолог. 

наук, доцент 

38 37 37 Деловой русский язык 
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филолог-русист, 

учитель русского 

языка и 

литературы 

ФГБОК ВПО 

"Российская академия 

народного хозяйства и 

государственной службы 

при Президенте 

Российской Федерации", 

25.04.2013 

технологий, 

Кафедра 

журналистики 

и медиа-

коммуникаций, 

доцент 

 

Иванчук Ирина 

Анатольевна 

Саратовский 

государственный 

университет им. 

Чернышевского, 

специальность – 

русский язык  

и литература, 

квалификация – 

филолог, 

преподаватель 

русского языка  

и литературы 

Повышение 

квалификации. 

Тьютерское 

сопровождение, РАНХ и 

ГС, 05.10.2018 

 

Филиал 

Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

социальных 

технологий, 

Кафедра 

журналистики 

и медиа-

коммуникаций, 

профессор 

Доктор 

филологичес

ких наук 

39 39 39 

Сосновская 

Анна 

Михайловна 

СПбГУ, 

специальность – 

журналистика, 

квалификация – 

журналист 

Использование СДО в 

образовательном 

процессе с применением 

электронного обучения и 

дистанционных 

образовательных 

технологий (ЭО и ДОТ), 

РАНХиГС, 27.03.2020 

 

Филиал 

Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

социальных 

технологий, 

Кафедра 

журналистики 

и медиа-

коммуникаций, 

доцент 

Канд. 

филолог. 

наук, доцент 

 

30 12 12 Эмоциональный 

интеллект в деловой 

коммуникации 

Деловое общение. 

Культура речи; 

Этика делового 

общения; 

Коммуникационные 

барьеры 

Информационно-техническое сопровождение (ЭО) – Курова С.Б., ведущий специалист ФДПО СЗИУ 

    



3.2. Материально-техническое и программное обеспечение реализации программы 

Программа обеспечена оборудованными аудиториями, оснащёнными 

мультимедийным/видеопроекционным оборудованием, позволяющим работать с текстом, 

изображениями, воспроизводить демонстрационные материалы, в ходе проведения лекционных и 

практических занятий, текущего контроля успеваемости и итоговой аттестации. 

Программа обеспечена условиями для функционирования электронной информационно-

образовательной среды, включающей в себя лицензионные программные продукты Microsoft Office 

(Excel, Word, Outlook. Power Point и др), обеспечивающие освоение слушателями образовательной 

программы в полном объеме. 

3.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение программы 

В образовательной деятельности предусмотрены следующие виды учебных занятий и учебных 

работ: лекции, практические занятия, включающие в т.ч. разбор кейсов, консультации, 

обеспечивающие высокое качество учебного процесса.  

Темы занятий, даты и время проведения, а также преподаватели, задействованные в их 

проведении, указываются в программе (брошюра). 

Обязательным условием проведения занятий выступает выделение 70% учебного времени на 

проведение практических занятий с использованием интерактивных образовательных технологий 

(практикумы и др.). Предусмотрена организация консультационной помощи слушателям. 

Пример практического занятия 

Упражнение на совершенствование навыков восприятия: «Искажение информации». 

Вариант 1. Несколько человек выходят из комнаты. Заходит первый участник. Ведущий 

произносит или зачитывает небольшую фразу (можно прочитать любое предложение из книги, 

газеты, учебника). Когда заходит второй участник, первый пересказывает ему эту фразу. И так далее, 

каждый, входя, выслушивает фразу, которую ему сообщает предыдущий участник, и передает 

следующему. Последний участник произносит фразу громко, чтобы слышали все. 

Вариант 2. Первому вошедшему показывают картинку. Он рассматривает ее и описывает 

участнику, вошедшему следующим, и т. д. 

Обсуждение упражнения: почему искажается смысл информации? Как это происходит? 

Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 

45 минут. 

По согласованию с заказчиком электронные образовательные ресурсы в виде учебно-

методических комплексов, презентаций и др., задействованные в программе переносятся на 

электронные адреса слушателей. Слушатели программы получают инструкцию по подключению к 

системе дистанционного обучения, консультационную помощь в подключении к этой системе (в 

случае проблем при подключении).  
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Во время проведения учебного процесса слушатели имеют доступ к библиотечному фонду 

организации, осуществляющей образовательную деятельность по дополнительным 

профессиональным программам, с необходимым количеством учебной, методической литературы и 

других материалов для самостоятельной работы. 

Рекомендуемые для использования при освоении дисциплины (модуля) и при итоговой 

аттестации нормативные правовые документы 

1. «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020); 

2. Федеральный закон от 21.12.2021 N 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной 

власти в субъектах Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 11.01.2023); 

3. Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 11.01.2023); 

4. Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ (ред. от 28.12.2022) «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

5. Федеральный закон от 02.032007 N 25-ФЗ (ред. от 28.12.2022) «О муниципальной службе в 

Российской Федерации»; 

6. «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)» от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. 

от 16.04.2022); 

7. «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)» от 26.01.1996 N 14-ФЗ (ред. 

от 01.07.2021, с изм. от 08.07.2021) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2022); 

8. «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья)» от 26.11.2001 N 146-ФЗ (ред. 

от 01.07.2021); 

9. «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая)» от 18.12.2006 N 230-ФЗ 

(ред. от 05.12.2022). 

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. 

3. Зырянова Е. В., Крижановская Е. М. Интернет-ресурсы и виртуальные словари для делового 

общения: учебно-методическое пособие/Е. В. Зырянова, Е. М. Крижановская. - Пермь, 2019, ISBN 5-

7944-0796-4.-166.-Библиогр.: с. 158. 
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Интернет-ресурсы 

1. Информационно-образовательный портал «Государственное и муниципальное 

управление». [Электронный ресурс]. -  Режим доступа http://gimyrf.ru/. 

2. Портал Госпрограмм РФ: Официальный сайт [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://programs.gov.ru/Portal. 

3. Правительство России. [Электронный ресурс]. -  Режим доступа http://government.ru/. 

4. Президент России. [Электронный ресурс]. -  Режим доступа http://www.kremlin.ru/acts. 

5. Сайт научной библиотеки СЗИУ. [Электронный ресурс]. - Режим доступа http://nwipa.ru. 

4. Оценка качества освоения программы 

Контроль знаний может осуществляться перед началом (по требованию заказчика), во время 

обучения и, в обязательном порядке, по результатам освоения программы повышения квалификации. 

Итоговая аттестация выпускников - экзамен в форме тестирования. Материалы итоговой аттестации 

формируют задействованные в программе лекторы. Результаты итоговой аттестации должны 

свидетельствовать о заявленных в программе умениях и навыках. 

Общее число тестовых заданий – 10. 

Примерные вопросы итоговой аттестации: 

1. Что происходит, если не удалось достичь цели, задач коммуникации: 

А) прощаемся; 

Б) настаиваем на своей позиции; 

В) назначаем следующую встречу/переговоры; 

Г) возвращаемся к началу. 

2. До скольких раз необходимо повторить информацию собеседнику, чтобы он принял решение: 

А) повторять не нужно; 

Б) 1-2 раза достаточно; 

В) 2-3 раза; 

Г) 3-6 раз. 

3. Устойчивые обороты, характерные для документов – это…: 

А) средство закрепления правовых норм; 

Б) канцеляризмы; 

В) лексические нормы. 

4. Правила использования морфологических форм разных частей речи  

и синтаксических конструкций –это…: 

А) лексические нормы; 

Б) грамматические нормы; 

В) литературные нормы. 

http://gimyrf.ru/
http://programs.gov.ru/Portal
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5. При вежливом обращении приняты следующие единицы речевого этикета: 

А) коллега, товарищ, гражданин, господин, госпожа; 

Б) «Уважаемый», обращение на «вы», «Пожалуйста», «Спасибо»; 

В) «Добро пожаловать!», «Мир вашему дому!». 

 

При проведении тестирования (зачета или экзамена в форме тестирования) результаты 

определяются в процентах правильно выполненных задач, которые переводятся в оценки по 

прилагаемой в таблице 6 шкале. 

Таблица 6. Шкала перевода 

Оценка Критерий (%) 

2 – неудовлетворительно от 0% до 65% 

3 – удовлетворительно от 65% (включительно) до 75% 

4 – хорошо от 75% (включительно) до 85% 

5 – отлично от 85% (включительно) до 100% 

 

В результате освоения программы у слушателя сформированы компетенции ПКо-3, УК ОС-4 

(Таблица 7). 

Таблица 7. Характеристика результатов освоения программы 

Компетенция (код, содержание) Индикаторы 

ПКо-3. Способен принимать участие в 

процессе разработки 

коммуникационной политики, 

обеспечивающей формирование и 

укрепление позитивного восприятия 

имиджа государственных и 

муниципальных служащих 

1. Знает принципы транспорентности власти, основных 

моделей связей с общественностью, особенностей связей 

с общественностью в органах власти, понятия 

«референтная группа». 

2. Умеет организовывать брифинги, пресс-конференции, 

интервью и иные мероприятий с участием средств 

массовой информации. 

3. Умеет развивать и наполнять официальных интернет-

сайтов государственных органов и представительств в 

социальных сетях и блогах. 

УК ОС-4. Способен осуществлять 

коммуникацию, в том числе деловую, в 

устной и письменной формах на 

государственном и иностранном(ых) 

языках 

1. Знает требования к языку и форме общения, в том 

числе делового, в зависимости от коммуникативной 

задачи, решаемой на русском или иностранном языке. 

2. Умеет использовать современные информационно-

коммуникативные технологии при обсуждении 

вариантов управленческих решений в профессиональной 

деятельности, применяя правильные эмоциональные, 

рациональные и морально-правовые критерии при оценке 

результатов и последствий общения в процессе 

исполнения профессиональных обязанностей; владение 

нормативными правилами деловой письменной и устной, 

публичной и научной речи; кросскультурной 

коммуникации. 

3. Умеет использовать особенности системы изучаемого 

иностранного языка в его фонетическом, лексическом и 
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грамматическом аспектах; применять нормы бытового и 

делового общения, а также правила речевого этикета, 

позволяющие  эффективно использовать иностранный 

язык как средство общения; целостного восприятия и 

анализа письменных и устных иноязычных текстов, 

дифференциацию функциональных стилей литературной 

речи, восприятия деловой терминологии. 

 

 


