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 Учебная дисциплина «Деловые переговоры и деловая переписка» изучается в пер-

вом семестре. 

1.1. Форма промежуточной аттестации:  

зачёт 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре ОПОП 

 Учебная дисциплина «Деловые переговоры и деловая переписка» относится к части, 

формируемой участниками образовательных отношений. 

  

1.3. Цели и планируемые результаты обучения по дисциплине  

 Целями изучения дисциплины «Деловые переговоры и деловая переписка» являются 

 - формирование у обучающихся компетенций, установленных образовательной про-

граммой в соответствии с ФГОС ВО по данной дисциплине; 

 формирование у обучающихся понимания особенностей языка и стиля служебных 

документов; 

 формирование у обучающихся понимания использовать требования к оформлению 

бланков документов; 

 формирование применения методов выбора деловых партнеров с учётом опреде-

ленных критериев 

 формирование правил составления организационных, распорядительных, инфор-

мационно-справочных документов; 

 формирование у обучающихся комплексное представление о вопросах и формах 

деловых коммуникаций и делопроизводстве в органах государственного и регионального 

управления; 

 формирование у обучающихся способности оценивать проведение деловых перего-

воров, заключение договоров на взаимовыгодной основе. 

  

 Результатом обучения по учебной дисциплине является овладение обучающимися 

знаниями, умениями, навыками и опытом деятельности, характеризующими процесс форми-
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рования компетенций и обеспечивающими достижение планируемых результатов освоения 

учебной дисциплины. 

Формируемые компетенции, индикаторы достижения компетенций 

Код и наименование компетенции 

Код и наименование 

индикатора 

достижения компетенции 

УК-4 
Способен осуществлять деловую ком-

муникацию в устной и письменной фор-

мах на государственном языке Россий-

ской Федерации и иностранном (ых) 

языке (ах) 

ИД-УК-4.2  

Ведение деловой переписки на государственном 

языке Российской Федерации, составление сопрово-

дительных писем профессиональной направленно-

сти на иностранном языке с учетом особенностей 

стилистики официальных и неофициальных писем и 

социокультурных различий 

ИД-УК-4.3  

Применение на практике деловой коммуникации в 

устной и письменной формах, методов и навыков 

делового общения на русском языке и составление и 

проведение презентаций на иностранном языке 

  

  

 Общая трудоёмкость учебной дисциплины по учебному плану составляет: 
  

по очной форме обучения –  3 з.е. 108 час. 

 

 

 

 


