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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

«Мы живем так, как ведем переговоры», - говорит один из самых известных 

переговорщиков в России. Перефразируя данный тезис, можно сказать, что мы 

влияем на людей, доносим свою позицию, формируем репутацию 

государственной службы и свою собственную именно так, как мы ведем 

переговоры. Некомпетентный переговорщик не сможет объяснить корректно 

свою позицию и оказать корректное влияние на собеседника, он еще легко может 

навредить как своему имиджу, так и репутации той структуры, к которой он 

относится. С учетом ключевых векторов развития государственной службы в 

целом и принципов работы ФНС России, внесенных в Манифест Федеральной 

Налоговой Службы РФ, можно указать на необходимость серьезной работы в 

данном направлении. Без грамотных переговоров с налогоплательщиками, без 

корректного донесения до них принципов обновления Службы, Манифест ФНС 

останется игрой в одни ворота. В связи с этим настоящая программа имеет самую 

высокую актуальность. 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации 

«Методы влияния и убеждения. Как эффективно провести переговоры, рабочие 

встречи и совещания» трудоемкостью 72 часа (далее – Программа) обеспечивает 

получение знаний о современных методах влияния и убеждения в 

профессиональной деятельности государственных гражданских служащих. 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации 

«Методы влияния и убеждения. Как эффективно провести переговоры, рабочие 

встречи и совещания» (далее – Программа) разработана и реализуется в 

соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

 Указом Президента РФ от 21.02.2019 № 68 «О профессиональном развитии 

государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 

 Приказом Минобрнауки России от 24.03.2025 № 266 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»; 

 квалификационными требованиями к профессиональным знаниям и 

навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей 

федеральными государственными гражданскими служащими 

территориальных органов Федеральной налоговой службы  
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 Письмом Минобрнауки России от 21.04.2015 № ВК-1013/06 «О 

направлении методических рекомендаций по реализации 

дополнительных профессиональных программ»; 

 Письмом Минобрнауки России от 22.04.2015 № ВК-1032/06 «О 

направлении методических рекомендаций-разъяснений по разработке 

дополнительных профессиональных программ на основе 

профессиональных стандартов»; 

 Уставом Академии и иными локальными нормативными актами. 

 

Программа разработана с целью обеспечения выполнения Государственного 

задания Федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения дополнительного профессионального образования «Академия 

лидерства и администрирования бизнес-процессов ФНС России» (далее – 

Академия) на 2026 год. 

Программа разработана с учетом квалификационных требований к 

профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 

должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими 

служащими территориальных органов Федеральной налоговой службы, а также в 

соответствии со Справочником квалификационных требований к специальностям, 

направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для 

замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и 

вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских 

служащих, утвержденных Минтрудом России. 

Программа ориентирована на государственных гражданских служащих 

Федеральной налоговой службы (далее – гражданский служащий) главной, 

ведущей, старшей, младшей групп должностей категории «руководители», 

«специалисты», «обеспечивающие специалисты». 

Организация и проведение образовательных мероприятий по Программе 

осуществляется в соответствии с Планом-графиком дополнительного 

профессионального образования федеральных государственных гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы. 

Программа ориентирована на современные образовательные технологии и 

средства обучения и соответствует нормативным правовым актам, регулирующим 

деятельность налоговых органов. 

 

Разработчик программы: 

  

Головешкина Наталья Викторовна – доцент департамента управленческих и 

личностных компетенций, «Академия ФНС ЛАБ». 
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1. ЦЕЛЬ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

Целью реализации программы является совершенствование и обновление 

профессиональных компетенций сотрудников налоговых органов в области 

переговорных процессов, организации рабочих встреч и совещаний. 

 

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ 

В результате освоения программы повышения квалификации «Методы 

влияния и убеждения. Как эффективно провести переговоры, рабочие встречи и 

совещания» слушатели должны обновить знания и умения, приобрести навыки, 

необходимые для совершенствования профессиональных компетенций, 

качественное изменение которых осуществляется в результате обучения.  

В результате освоения программы обучающиеся должны: 

знать: 

- отличие переговоров от других видов коммуникации; 

- тактические приемы аргументации; 

- предмет, понятия, типы переговоров;  

- владеть стратегией и тактикой ведения переговоров на основе 

современных коммуникативных технологий; 

- основные законы переговорного процесса; 

- основные особенности подготовки перед проведением деловых 

переговоров; 

- техники противодействия манипулированию в ходе переговорного 

процесса; 

- техники работы с возражениями; 

- различия, недостатки и достоинства проведения переговоров 

посредством личной встречи, телефонного разговора, электронной переписки; 

- методы завершения переговоров 

- предмет, понятия, типы совещаний;  

- владеть стратегией и тактикой проведения совещаний на основе 

современных коммуникативных технологий; 

- основные этапы проведения совещаний; 

- основные особенности подготовки к совещанию; 

 

уметь: 

- устанавливать взаимосвязи между членами команды и руководством  

- на государственной службе; 

- распознавать манипуляции в переговорах; 

- разрабатывать стратегию переговоров; 
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- использовать в практической работе инструментарий ведения 

переговоров;  

- освоить и находить адекватные средства для решения современных 

проблем в области ведения переговоров; 

- применять основные принципы ведения деловых переговоров в ходе 

переговорного процесса; 

- выбирать необходимую стратегию переговоров и тактику 

эмоционального и рационального давления в ходе переговоров; 

- предварительно моделировать различные ситуации развития 

переговоров; 

- выявлять цели и интересы договаривающихся сторон; 

- работать с возражениями; 

- противодействовать манипулированию в ходе переговорного 

процесса. 

 

владеть навыками: 

- постановки целей в переговорах; 

- эмоционального и логического воздействия, тактические комбинации; 

- аргументации и контраргументации; 

- речевой коммуникации в ходе переговоров; 

- постановки вопросов и эффективному использованию вопросов в 

ходе переговорного процесса; 

- применения основных принципов переговоров на практике; 

- навыками защиты от манипуляций; 

- навыками отработки возражений в различных ситуациях в ходе 

переговорного процесса; 

- навыками активного слушания. 

- освоить и находить адекватные средства для решения современных 

проблем; 

- предварительно моделировать различные ситуации развития 

совещания; 

- выявлять цели и интересы конфликтующих сторон; 

- работать с возражениями; 

- противодействовать участникам, играющим блокирующие роли. 

- владеть навыками: 

- постановки целей совещания; 

- эмоционального и логического воздействия, тактических комбинаций; 

- аргументации и контраргументации; 

- речевой коммуникации в ходе проведения совещания; 
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- постановки вопросов и эффективному использованию вопросов в 

ходе совещания; 

- навыками защиты от манипуляций; 

- навыками отработки возражений в различных ситуациях в ходе 

проведения совещания; 

Федеральные государственные гражданские служащие ФНС России, 

прошедшие обучение по настоящей программе, должны обладать следующими 

компетенциями: 

- Аналитическое и системное мышление 

- Ответственность и достижение результатов 

- Эффективные коммуникации и влияние на других 

- Ведение переговоров и построение представительских коммуникаций 

внутри и вне организации. 

 

3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

3.1 УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

№ 

п/п 

Наименование разделов 

(дисциплин), тем  

Всего 

часов 

В том числе 
Форма 

контроля 

лекции 
практ. 

занятия 

промежуто

чная/итого

вая 

аттестация 

 

1 Тренинг-знакомство  2 0 2   

2 

Полилог культур России: от 

исторической памяти к 

национальному достоянию 

2 0 2   

3 
Подготовка к переговорам, 

деловым встречам, совещаниям. 
12 5 6  1   

4 Техники эффективного общения 20 10 9  1   

5 
Основные виды коммуникаций на 

государственной службе 
12 5 6  1   

6 
Речь как элемент влияния и 

убеждения 
8 4 3 1  

7 
Завершение переговоров и 

совещаний  
8 4 3 1  

8 
Практическая игра на мастерство 

влияния и убеждения  
6 0 6   

Всего аудиторных часов 70 28 37     

Итоговая аттестация - экзамен 2     2  тестирование 

  Итого: 72 28 37 7   
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3.2 УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 

п/п 

Наименование разделов 

(дисциплин), тем  

Всего 

часов 

В том числе 
Форма 

контроля 

лекции 
практ. 

занятия 

промежуто

чная/ 

итоговая 

аттестация 

 

1 Тренинг-знакомство  2 0 2   

1.1 Тренинг-знакомство  2 0 2   

2 

Полилог культур: от 

исторической памяти к 

национальному достоянию 

2 0 2   

2.1 

Полилог культур: от исторической 

памяти к национальному 

достоянию 

2 0 2   

3 
Подготовка к переговорам, 

деловым встречам, совещаниям. 
12 5 6  1   

3.1 
Подготовка к совещаниям. Цели, 

тактика, участники, место, время 
4 2 2     

3.2 

Подготовка к переговорам и 

встречам: цель, зона торгов, 

тактика, анализ оппонента 

4 2 2     

3.3 

Мотивы сторон, предмет 

переговоров, потенциальные 

конфликты – мастерство влияния 

4 2 2     

4 Техника эффективного общения 20 10 9 1    

4.1 Управление беседой и дискуссией 6 2 4   

4.2 Работа с конфликтами  8 4 4   

4.3 
Манипуляции и противодействие 

им 
6 4      2   

5 
Основные виды коммуникаций 

на государственной службе 
12 5 6  1   

5.1 

Убеждение, побуждение, 

информирование, выяснение, 

донесение, приказ, просьбы – 

сходства и ключевые особенности 

6 3 3     

5.2 
Искусство выбора вида 

коммуникации 
6 2 4     

6 
Речь как элемент влияния и 

убеждения 
8 4 3 1  

6.1 

Виды речи и структура речи. Текст 

и контекст. Вербальные методы 

оратора 

4 2 2   

6.2 
Невербальные приемы влияния и 

убеждения  
4 2 2   
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7 
Завершение переговоров и 

совещаний  
8 4 3 1  

7.1 Искусство протокола и его роль  4 2 2   

7.2 
Методы завершения. Контроль и 

проверка дальнейших действий  
4 2 2   

8 
Практическая игра на 

мастерство влияния и убеждения  
6 0 6   

8.1 
Практическая игра на мастерство 

влияния и убеждения 
6 0 6   

Всего аудиторных часов 70 29 37     

Итоговая аттестация - экзамен 2      2 тестирование 

  Итого: 72 28 37 7   

 

3.3 КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

Программа повышения квалификации ««Методы влияния и убеждения. Как 

эффективно провести переговоры, рабочие встречи и совещания» 

предусматривает изучение всех разделов, представленных в учебном (учебно-

тематическом) плане.  

Общая трудоёмкость программы: 72 часа, в том числе промежуточная и  

итоговая аттестация (экзамен в форме тестирования) – 2 часа.  

Форма обучения: очно-заочная с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий. 

Учебные занятия проводятся в соответствии с расписанием. 

Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час 

продолжительностью 45 минут. 

Режим занятий: 

5-6 дней в неделю, 4-6 академических часов в день.  

Период (продолжительность) обучения составляет 2 недели. 

Срок освоения программы обеспечивает возможность достижения 

планируемых результатов обучения. 

Периоды проведения занятий по программе определяются Планом-графиком 

дополнительного профессионального образования федеральных государственных 

гражданских служащих Федеральной налоговой службы. 

Обучение по программе завершается итоговой аттестацией: экзаменом в 

форме тестирования.  

По окончании учебного процесса осуществляется подведение итогов, 

отчисление слушателей, оформление и выдача соответствующих документов о 

квалификации успешно освоившим программу обучения и прошедшим итоговую 

аттестацию. 
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Календарный учебный график 

 
№ 

п/п 
Наименование дисциплин, тем  

Периоды Всего 

часов 

1 Тренинг-знакомство Первый день 2 

2 
Полилог культур: от исторической памяти к 

национальному достоянию 

1-2 неделя 

обучения 
2 

3 
Подготовка к переговорам, деловым встречам и 

совещаниям. 

1-2 неделя 

обучения 
12 

4 Техники эффективного общения  
1-2 неделя 

обучения 
20 

5 
Основные виды коммуникации на государственной 

службе 

1-2 неделя 

обучения 
12 

6 Речь, как инструмент влияния и убеждения 
1-2 неделя 

обучения 
8 

7 Завершение переговоров и совещаний  
1-2 неделя 

обучения 
8 

8 Практическая игра на мастерство влияния и убеждения 
1-2 неделя 

обучения 
6 

 Итоговая аттестация: – экзамен (в форме тестирования) 
Последний 

день обучения 
2 

 Итого  72 

 

 

3.4 РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ РАЗДЕЛОВ (ДИСЦИПЛИН, МОДУЛЕЙ) 

3.4.1 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (РАЗДЕЛА)  

«ТРЕНИНГ-ЗНАКОМСТВО» 

Тема 1.1 Тренинг-знакомство (2 часа) 

Практические занятия – 2 часа 

 

Тренинг знакомств выступает как первое звено в системе обучающих 

социально-психологических тренингов для слушателей. Социально-

психологический тренинг предполагает совмещение информационной подготовки 

и тренировочных («игровых») упражнений с последующим анализом ситуаций, 

возникающих в ходе их выполнения. Тренинг «Знакомство» позволяет 

познакомить участников группы через различные формы межличностного 

взаимодействия для ускорения адаптации к группе и к обучению. Повышает 

мотивацию и заинтересованность слушателей к обучению. Способствует 

формированию позитивных взаимоотношений и основ для дальнейшей групповой 

динамики. 

Оценка качества освоения дисциплины (раздела) программы 

Настоящей программой по разделу «Тренинг-знакомство» не предусмотрена 

промежуточная аттестация. 
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3.4.2 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (РАЗДЕЛА) 

«ПОЛИЛОГ КУЛЬТУР: ОТ ИСТОРИЧЕСКОЙ ПАМЯТИ К 

НАЦИОНАЛЬНОМУ ДОСТОЯНИЮ» 

Тема 2.1 Полилог культур: от исторической памяти к национальному 

достоянию (2 часа) 

Практические занятия – 2 часа 

Россия – поликультурное пространство. Россия между Западом и Востоком: 

особенности формирования российской культуры. Региональные и 

этнокультурные образования на территории России. Региональные культуры. 

Наша страна – поликонфессиональное государство. Историко-культурное, 

художественное наследие России и историческая память. 

 

Оценка качества освоения дисциплины (раздела) программы 

 

Настоящей программой по разделу «Полилог культур: от исторической 

памяти к национальному достоянию» не предусмотрена промежуточная 

аттестация. 

 

 

3.4.3 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (РАЗДЕЛА)  

«ПОДГОТОВКА К ПЕРЕГОВОРАМ, ДЕЛОВЫМ ВСТРЕЧАМ И 

СОВЕЩАНИЯМ» 

Тема 3.1 Подготовка к совещаниям. Цели, тактика, участники, место, 

время (4 часа) 

Лекционные занятия – 2 часа 

Подготовка – залог успешного проведения совещания. Технология «7П». 

Деловое совещание. Виды деловых совещаний: проблемное, инструктивное, 

оперативное. Особенности подготовки к деловому совещанию каждого вида. 

Подготовка совещания: повестка определение ответственных за проведение 

совещания (один сотрудник или рабочая группа); формирование повестки дня 

(перечень вопросов повестки дня, порядок их расположения); определение 

состава участников совещания; подготовка приглашений на совещание; 

подготовка помещения и техники; подготовка документов для проведения 

совещания (доклады, информационные материалы). Этапы проведения 

совещания. Процесс принятия решения. Выход из контакта и алгоритм анализа 

итогов деловой беседы. Завершение совещания и составление протокола 

Практические занятия – 2 часа 
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Деловая игра по подготовке к проведению совещания. 

Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации: 

1. Раскройте содержание технологии «7П» подготовки совещания. Дайте 

краткую характеристику каждому из семи элементов. 

2. Назовите и охарактеризуйте три основных вида деловых совещаний. 

В чем заключается ключевое различие между ними с точки зрения цели и 

организации? 

3. Перечислите основные организационные шаги, которые необходимо 

выполнить при подготовке любого делового совещания (от определения цели до 

подготовки помещения). 

4. Чем отличается подготовка к проблемному совещанию от подготовки 

к инструктивному? 

5. Опишите основные этапы проведения совещания от его открытия до 

завершения. Что подразумевается под этапом «Выход из контакта и анализ итогов 

деловой беседы»? 

6. Каково назначение протокола совещания? Перечислите обязательные 

реквизиты и разделы, которые должны быть в нем отражены. В чем разница 

между краткой и полной формами протокола? 

7. Почему этап анализа итогов совещания является неотъемлемой 

частью всего процесса? Какие действия организатора и участников на этом этапе 

можно считать эффективными для завершения работы и реализации принятых 

решений? 

 

Тема 3.2 Подготовка к переговорам и встречам: цель, зона торгов, 

тактика, анализ оппонента (4 часа) 

Лекционные занятия – 2 часа 

Подготовка – залог успешного проведения других переговоров. Надо 

продумывать типы собеседников и видеть, кто перед тобой. Стресс и его влияние 

на решения и действия. Влияние страха на переговорный процесс, страх 

публичного выступления, страх перед общественным мнением. Различные 

методы работы со страхом и стрессом, особенности их использования в деловых 

переговорах. Основы психологической подготовки к переговорам. Диссонанс во 

время переговорного процесса. Откровенность при переговорном процессе. 

Различные способы наладить контакт с собеседником.  

Переговорщик: компетенции, навыки. Преимущество креативного 

переговорщика перед традиционным. Личностные качества и профессиональные 

качества. Этапы ведения деловых переговоров: Подготовительный этап. 

Практические занятия – 2 часа 

Деловая игра по подготовке к переговорам.  
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Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации: 

1. Почему управление эмоциональным состоянием считается ключевым 

элементом подготовки к переговорам? Опишите влияние страха и стресса на 

переговорный процесс и назовите два метода работы с ними, которые можно 

применить непосредственно во время встречи. 

2. Каковы ключевые компетенции и личностные качества эффективного 

переговорщика? В чём заключается основное преимущество креативного подхода 

к переговорам перед традиционным? 

3. Что подразумевается под «диссонансом» во время переговорного 

процесса и как он может помешать достижению цели? Перечислите три способа 

наладить контакт и создать атмосферу взаимного доверия в начале деловой 

встречи. 

4. Что необходимо включить в подготовительный этап ведения деловых 

переговоров, помимо определения цели? Объясните, почему анализ оппонента и 

прогнозирование его позиции («зоны торгов») являются обязательными 

элементами этой фазы. 

5. Объясните утверждение: «Надо продумывать типы собеседников и 

видеть, кто перед тобой». Как понимание психологического типа или тактики 

собеседника позволяет скорректировать собственную стратегию во время 

переговоров? 

 

Тема 3.3 Мотивы сторон, предмет переговоров, потенциальные 

конфликты - мастерство влияния. (4 часа) 

Лекционные занятия – 2 часа 

Стратегии ведения переговоров. Многомерность переговорного процесса. 

Переговорные ценности, переговорная методология. Наилучшая альтернатива 

обсуждаемому соглашению. Цели переговоров. 8 стадий переговорного процесса. 

Информационная подготовка к переговорам. Тактическая подготовка к 

переговорам. Мягкий, жесткий, принципиальный подход к переговорам. 

Типичные ошибки переговорщиков. Основные причины срывов переговоров. 

 

Практические занятия – 2 часа.  

Деловая игра по разработке стратегии переговоров. «Необитаемый остров».  

Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации: 

 

1. Опишите три основных подхода к ведению переговоров: мягкий, жесткий и 

принципиальный. Какой из них считается наиболее эффективным в 

долгосрочной перспективе и почему? Дайте краткую характеристику 

каждому. 
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2. Что подразумевается под «многомерностью» переговорного процесса? 

Перечислите ключевые стадии (этапы) классического переговорного 

процесса (достаточно назвать 5-6 основных). 

3. Объясните концепцию «Наилучшей Альтернативы Обсуждаемому 

Соглашению». Почему её определение считается критически важным 

элементом подготовки и как она влияет на вашу переговорную позицию во 

время обсуждения? 

4. В чём разница между информационной и тактической подготовкой к 

переговорам? Приведите по одному примеру действия, характерного для 

каждого вида подготовки. 

5. Назовите три типичные ошибки переговорщиков или основные причины 

срывов переговоров. Предложите, как можно предотвратить или 

минимизировать последствия каждой из названных вами причин. 

 

Оценка качества освоения дисциплины (раздела) программы 

 

Настоящей программой по разделу «Подготовка к переговорам, деловым 

встречам и совещаниям» предусмотрена промежуточная аттестация. 

 

3.4.4 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (РАЗДЕЛА)  

«ТЕХНИКИ ЭФФЕКТИВНОГО ОБЩЕНИЯ» 

Тема 4.1 Управление беседой и дискуссией. (6 часов). 

Лекционные занятия – 2 часа 

Методы и способы управления беседой и дискуссией. Техники ведения бесед 

и дискуссий. Подбор оптимального метода и техники ведения бесед и дискуссий 

для определенной ситуации. 

Практические занятия – 4 часа.  

Проведение дискуссионного клуба. Работа в группах. 

Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации: 

1. В чём заключается ключевая цель и разница между управлением 

беседой и управлением дискуссией? Какие роли (модератор, 

фасилитатор, спикер) наиболее характерны для каждого процесса? 

2. Назовите и кратко опишите не менее трёх конкретных методов или 

техник управления групповой дискуссией (например, «мозговой 

штурм», «метод Дельфи», «шесть шляп мышления»). Какова основная 

задача каждой из них? 

3. Какие основные критерии (факторы) следует учитывать при подборе 

оптимального метода ведения беседы или дискуссии для конкретной 

ситуации? Проиллюстрируйте на примере: какой метод был бы 
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уместен для поиска решения сложной проблемы, а какой — для сбора 

мнений по спорному вопросу? 

4. Какие вербальные и невербальные техники может использовать 

ведущий (модератор) для того, чтобы: а) активизировать пассивных 

участников, б) нейтрализовать доминирующего или агрессивного 

собеседника, в) вернуть обсуждение в русло повестки дня? 

5. Перечислите три типичные ошибки ведущего при управлении 

деловой беседой или дискуссией. К каким негативным последствиям 

может привести каждая из этих ошибок и как их можно избежать? 

 

Тема 4.2 Работа с конфликтами (8 часов) 

Лекционные занятия – 4 часа 

Уровни конфликтов. Основные объекты конфликтов. Структура конфликтов,   

способы и методы их разрешения. Стадии развития конфликтов и инцидент. 

Ключевые конфликтогены. Технологии медиации и управления конфликтами. 

Стратегии решения конфликтов. 

Практические занятия – 4 часа. 

Работа над конфликтными ситуациями в тройках. 

Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации: 

1. Опишите основные стадии (фазы) развития конфликта. Что такое инцидент 

и какую роль он играет в этой динамике? Как знание структуры конфликта 

(субъекты, объект, предмет, условия) помогает в выборе метода его 

разрешения? 

2. Назовите основные уровни конфликтов (например, внутриличностный, 

межличностный) и приведите к каждому из них характерные примеры 

объектов (из-за чего возникает противоречие). Что такое «конфликтогены» 

и почему их своевременное распознавание считается ключевым элементом 

профилактики конфликтов? 

3. Какие основные стратегии (стили) решения конфликтов вам известны 

(например, избегание, приспособление, компромисс, сотрудничество, 

соперничество)? В какой ситуации и для достижения какой цели наиболее 

целесообразно применение стратегии сотрудничества? 

4. Чем принципиально отличается технология медиации (посредничества) от 

прямых переговоров между сторонами конфликта или административного 

решения? Назовите ключевые преимущества и возможные ограничения 

медиативного подхода. 

5. Какие конкретные методы и способы можно применить для разрешения 

конфликта на стадии его открытого противостояния? Проиллюстрируйте 
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на примере: как следует действовать руководителю для снижения 

эмоционального накала и перевода конфликта в конструктивное русло? 

 

Тема 4.3 Манипуляции и противодействие им (6 часов)  

Лекционные занятия –4 часа 

Процесс построения и «захлопывания» психологической «ловушки», мишени 

манипулятивного воздействия, сигналы попадания в «ловушку», психологические 

последствия манипулятивного воздействия. Стратегии манипуляции: 

блокирование и давление. 

 

Практические занятия – 2 часа. 

Решение кейсов на поиск противодействия манипуляции в сообщении 

собеседника. 

Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации: 

1. Опишите процесс построения и «захлопывания» психологической 

«ловушки» манипулятором. Каковы основные мишени (уязвимые места) 

манипулятивного воздействия на сознание и эмоции человека? 

2. Какие вербальные и невербальные сигналы (внутренние ощущения и 

внешние признаки) могут указывать человеку на то, что он становится 

объектом манипуляции или уже попал в психологическую «ловушку»? 

3. Каковы возможные негативные психологические последствия длительного 

или интенсивного манипулятивного воздействия на адресата? Как эти 

последствия могут влиять на его профессиональную деятельность и 

способность принимать решения? 

4. В чём заключается суть и ключевое отличие двух стратегий манипуляции: 

«блокирования» (например, игнорирование, уход от темы) и «давления» 

(например, шантаж, запугивание, приказ)? Приведите по одному 

характерному примеру из деловой практики для каждой стратегии. 

5. Какие конкретные стратегии или приёмы может использовать человек, 

чтобы: а) осознать факт манипуляции в момент воздействия, б) 

нейтрализовать попытку манипуляции и в) выйти из уже сформированной 

манипулятивной связи («ловушки»)? 

 

Оценка качества освоения дисциплины (раздела) программы 

 

Настоящей программой по разделу «Техники эффективного общения»» 

предусмотрена промежуточная аттестация. 
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3.4.5 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (РАЗДЕЛА)  

«ОСНОВНЫЕ ВИДЫ КОММУНИКАЦИЙ НА ГОСУДАРСТВЕННОЙ 

СЛУЖБЕ» 

Тема 5.1 Убеждение, побуждение, информирование, выяснение, обратная 

связь. (6 часов) 

Лекционные занятия – 3 часа 

Методы убеждения и аргументации. Методы обратной связи в 

коммуникациях в команде. Логика и теория аргументации.  Виды аргументов. 

Техника аргумента. Тезис – доказательство – иллюстрация. 

Практические занятия – 3 часов. 

Деловая игра «Илья Муромец» на убеждение и виды аргументов. 

Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации: 

1. Раскройте базовую структуру аргументации: Тезис – Доказательство – 

Иллюстрация. Какова роль каждого элемента в процессе убеждения и что 

происходит, если один из них отсутствует или слаб? 

2. Назовите и охарактеризуйте основные виды аргументов (например, к 

логике, к авторитету, к выгоде, к чувствам). В какой ситуации и для какой 

аудитории наиболее уместно использование аргументов, апеллирующих к 

эмоциям (к чувствам), в деловой коммуникации? 

3. Чем отличается метод аргументации (как общий стратегический 

подход) от конкретной техники аргументации (как тактического приема)? 

Приведите по одному примеру метода (например, дедуктивный, сравнительный) и 

техники (например, «правило Сократа», «перелицовка»). 

4. Какой метод убеждения вы считаете наиболее эффективным для 

внедрения изменений в работе команды и почему? Опишите, как вы будете его 

применять, сочетая логические аргументы и методы обратной связи. 

5. Как методы конструктивной обратной связи (например, «бутерброд», 

BOFF, SBI-модель) могут быть интегрированы в процесс аргументации и 

убеждения в ходе командного обсуждения? Как с их помощью можно усилить 

воздействие своих доводов или мягко оспорить неверный тезис оппонента? 

 

Тема 5.2 Искусство выбора вида коммуникации (6 часов) 

Лекционные занятия – 2 часа. 

Виды коммуникаций. Возможности применения различных видов 

коммуникаций в тех или иных ситуациях. Вербальная и невербальная 

коммуникация.  

Практические занятия – 4 часа 
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Определение вида коммуникации (работа в группе).  Выбор подходящей 

стратегии коммуникации. Работа в парах. 

Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации 

1. Назовите основные критерии классификации видов коммуникаций 

(например, по каналу передачи, по направлению, по форме). Чем принципиально 

отличается вербальная коммуникация от невербальной с точки зрения их роли, 

возможностей и ограничений в деловом взаимодействии? 

2. Приведите конкретные примеры деловых ситуаций, в которых 

наиболее эффективными будут: а) формальная письменная коммуникация, б) 

неформальное устное общение, в) коммуникация с преобладанием невербальных 

сигналов. Обоснуйте свой выбор для каждого примера. 

3. Какие основные группы невербальных сигналов (кинесика, 

проксемика и т.д.) вы знаете? Как невербальная коммуникация может усиливать, 

ослаблять или противоречить вербальному сообщению? Приведите пример такого 

противоречия и его возможных последствий в деловой беседе. 

4. Как знание видов и особенностей различных коммуникаций можно 

использовать для повышения эффективности управления командой или 

проектом? Проиллюстрируйте на примере: как вы будете выстраивать 

коммуникацию при запуске нового сложного проекта (выбор видов, каналов, 

контроль невербальных аспектов). 

5. Какие типичные ошибки возникают при выборе неадекватного вида 

или канала коммуникации для конкретной деловой задачи (например, важный 

разговор по телефону, увольнение по email)? К каким коммуникационным 

барьерам и профессиональным рискам это может привести? 

 

Оценка качества освоения дисциплины (раздела) программы 

Настоящей программой по разделу «Основные виды коммуникаций на 

государственной службе» предусмотрена промежуточная аттестация. 

 

3.4.6 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (РАЗДЕЛА) «РЕЧЬ 

КАК ИНСТРУМЕНТ ВЛИЯНИЯ И УБЕЖДЕНИЯ» 

 

Тема 6.1. Виды и структура речи. Текст и контекст. Вербальные приемы 

оратора (4 часов). 

Лекционные занятия – 2 часа 

Особенности вербальных приемов. Виды речи и возможности их 

применения. Структура ораторской речи. Цель ораторской речи. Применение 

ораторской речи.  

Практические занятия – 2 часа 



19 

 

Тренинг по использованию вербальных приемов коммуникации (работа в 

группе). 

Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации 

1. Как правильно сформулированная цель ораторской речи (информировать, 

убедить, воодушевить, побудить к действию) определяет выбор всех 

остальных её компонентов: структуры, стиля и вербальных приёмов?  

2. Опишите классическую структуру ораторской речи (вступление, основная 

часть, заключение). Какие ключевые задачи решает оратор на каждом из 

этих этапов и какие вербальные приёмы (например, риторические 

вопросы, повтор, метафоры) для этого наиболее эффективны? 

3. Назовите основные виды речи (например, монолог, диалог, публичное 

выступление, импровизированная, заученная). В какой профессиональной 

ситуации целесообразно применение импровизированной речи, а в какой 

— строго заученной или подготовленной? Каковы риски каждого выбора? 

4. Какие особенности вербальных приемов (точность формулировок, 

образность, эмоциональная окраска, темп, паузы) необходимо учитывать 

при подготовке речи для: а) презентации отчёта перед руководством, б) 

мотивационного выступления перед коллегами? 

5. Какие типичные ошибки в построении ораторской речи и применении 

вербальных приёмов могут привести к потере внимания аудитории или 

неверному истолкованию ключевого сообщения? Предложите, как эти 

ошибки можно исправить на этапе подготовки или в ходе самого 

выступления. 

 

Тема 6.2 Невербальные приемы влияния и убеждения (4 часа)  

Лекционные занятия – 2 часа 

Особенности невербальных приемов. Виды невербальных приемов влияния и 

убеждения. Возможность их применения в различных ситуациях.  

Практические занятия – 2 часа 

Тренинг по использованию невербальных приемов. 

 

Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации 

1. Назовите основные каналы (виды) невербальной коммуникации 

(кинесика, проксемика, паралингвистика и др.). Какой из них, по вашему мнению, 

является наиболее информативным в ситуации деловых переговоров и почему? 

Приведите пример конкретного сигнала из этого канала и его возможных 

трактовок. 

2. Какие невербальные приёмы можно сознательно использовать для 

усиления убеждения и создания желаемого имиджа в ходе публичного 
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выступления или презентации? Как с помощью проксемики (пространства) и 

кинесики (жестов, позы) можно управлять вниманием аудитории и 

демонстрировать уверенность? 

3. Как должен различаться набор невербальных приемов в следующих 

ситуациях: а) утешение расстроенного коллеги, б) жесткие переговоры о сроках, 

в) мотивационная речь для команды? Обоснуйте, как особенности каждого 

контекста определяют выбор невербальной стратегии (открытость, дистанция, тон 

голоса). 

4. Почему конгруэнтность (совпадение) вербальных и невербальных 

сообщений критически важна для доверия? Каковы возможные причины и 

последствия их несовпадения? Как можно распознать такое несоответствие у 

собеседника и что это может означать? 

 

5. Какие существуют этические границы в использовании невербальных 

приемов влияния? Как отличить их позитивное применение (для налаживания 

контакта, усиления ясности) от манипулятивного? Назовите два ключевых 

принципа ответственного использования невербальной коммуникации в 

профессиональной среде. 

 

Оценка качества освоения дисциплины (раздела) программы 

 

Настоящей программой по разделу «Речь как инструмент влияния и 

убеждения» предусмотрена промежуточная аттестация. 

  

3.4.7 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (РАЗДЕЛА) 

«ЗАВЕРШЕНИЕ ПЕРЕГОВОРОВ И СОВЕЩАНИЙ» 

Тема 7.1 Искусство протокола и его роль (4 часа) 

Лекционные занятия – 2 часа 

Основы искусства протокола. Особенности искусства протокола. Цель 

искусства протокола. Роль искусства протокола в переговорах и совещаниях в 

государственной службе. 

Практические занятия – 2 часа 

Составление протоколов.  Определение вида протокола. Работа в парах. 

Тема 7.2 Методы завершения. Контроль и проверка дальнейших 

действий (4 часа)  

Лекционные занятия – 2 часа 

Умение выделить главное и зафиксировать достигнутую договоренность – 

это система поступательных шагов в коммуникации с собеседником. Анализ 
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действий сторон в процессе переговоров и ретроспектива использованной 

стратегии и тактики.       

Практические занятия – 2 часа  

Рефлексия и самоанализ после проведения переговоров.  

 

Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации 

1. Раскройте сущность государственного протокола как системы. В чём 

заключаются его ключевые особенности (нормативность, символичность, 

этикетность) и какова основная цель его применения в деятельности 

государственного органа? 

2. Опишите роль искусства протокола в подготовке и проведении 

межведомственного совещания на уровне заместителей министров. Какие 

протокольные элементы (рассадка, регламент, оформление материалов, 

субординация) напрямую влияют на эффективность коммуникации и достижение 

целей совещания? 

3. По итогам сложных переговоров с представителями региона Вам 

поручено зафиксировать достигнутые договорённости. Опишите систему 

поступательных шагов (алгоритм действий), которую Вы предпримете, чтобы 

выделить главное, избежать двусмысленностей и оформить протокольный 

документ (меморандум, резолюцию, итоговое коммюнике). На чём необходимо 

заострить внимание при согласовании формулировок с другой стороной? 

4. В процессе переговоров сторона-партнёр использовала тактику 

«выдвижения завышенных первоначальных требований» с последующим 

имитированием уступок. Проведите ретроспективный анализ использованной 

Вами (или Вашей стороной) стратегии и тактики. Какие протокольные 

инструменты (например, использование регламента, работа с повесткой, 

перерывов, форматов встреч) могли бы помочь нивелировать данную тактику 

оппонента и вернуть диалог в конструктивное русло? 

5. Искусство протокола часто балансирует между строгими нормами и 

гибкостью в коммуникации. Как, на Ваш взгляд, соотносятся жёсткие 

протокольные рамки официальных мероприятий и необходимость неформального 

взаимодействия (например, на полях переговоров) для построения доверия между 

сторонами? Предложите варианты использования протокольных мероприятий 

(рабочий обед, культурная программа) для создания атмосферы, способствующей 

открытому диалогу в контексте государственной службы. 

 

Оценка качества освоения дисциплины (раздела) программы 

Настоящей программой по разделу «Завершение переговоров и совещаний» 

предусмотрена промежуточная аттестация. 
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3.4.8 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (РАЗДЕЛА) 

«ПРАКТИЧЕСКАЯ ИГРА НА МАСТЕРСТВО ВЛИЯНИЯ И УБЕЖДЕНИЯ» 

Тема 8.1 Практическая игра на мастерство влияния и убеждения. (6    

часов)  

Практические занятия – 6 часов 

Проведение игры на мастерство влияния и убеждения.  

 

Оценка качества освоения дисциплины (раздела) программы 

Настоящей программой по разделу «Практическая игра на мастерство 

влияния и убеждения» не предусмотрена промежуточная аттестация.4. 

ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ 

 

4.1. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

Для обеспечения реализации программы с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий, а также оценки качества 

освоения слушателями программы необходимо: 

1. Виртуальная комната (вебинарная) для проведения учебных занятий; 

2. Аудитория для проведения учебных занятий (при гибридном обучении); 

3. Автоматизированное рабочее место преподавателя (стол, стул, 

компьютер); 

4. Компьютер/ноутбук с вебкамерой и доступом к сети Интернет; 

5. Интерактивная доска; 

6. Наглядный учебный материал (презентации); 

7. Электронные учебные и оценочные материалы; 

Материально-техническое и информационно-техническое оснащение 

образовательного процесса в Академии позволяет обеспечить качественную 

реализацию настоящей программы с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий.  

Все учебные помещения Академии оснащены учебной мебелью, рабочим 

местом для преподавателя и необходимыми техническими средствами обучения. 

Компьютерные классы оснащены кондиционерами, интерактивными 

досками и акустическими системами, имеют современное офисное лицензионное 

программное обеспечение. 

Для самостоятельной работы слушателей установлены персональные 

компьютеры, объединённые в локальную сеть. 
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В Академии имеется библиотека с читальным залом. Слушатели имеют 

возможность работать с информационной справочной системой «Консультант 

Плюс», пользоваться электронной библиотечной системой «Университетская 

библиотека онлайн» и учебными материалами Академии. Подключение 

библиотеки Академии к сети Интернет обеспечивает удаленный доступ к 

электронным каталогам и полнотекстовым базам. 

Для организации, сопровождения и реализации учебного процесса с 

применением дистанционных образовательных технологий и электронного 

обучения (проведение учебных занятий, проверка знаний, оценка качества 

освоения программы, консультирование и т.д.) все преподаватели и специалисты 

по учебно-методической работе обеспечиваются автоматизированным рабочим 

местом (стол, стул, компьютер с неограниченным доступом к сети Интернет, 

вебкамеру, доступ к системе дистанционного обучения). 

Для обучения с применением электронного обучения и дистанционных 

технологий государственным гражданским служащим ФНС России на весь 

период обучения по месту нахождения территориальных налоговых органов 

предоставляется автоматизированное рабочее место, имеющее доступ к сети 

Интернет, а также индивидуальный неограниченный доступ к электронным 

учебным материалам в системе дистанционного обучения. 

 

4.2 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  

Учебно-методическое обеспечение программы включает в себя: учебный 

план, календарный учебный график, расписание занятий, рабочие программы 

учебных разделов (дисциплин, модулей), комплекс учебно-методических 

(справочных, информационных, раздаточных) и оценочных материалов.   

 

Перечень литературы и интернет-ресурсов, рекомендуемых для 

освоения программы 

Рекомендуемая литература: 

1. Асмолова, М.Л. Искусство презентаций и ведения переговоров: учебное 

пособие. – М.: Инфра-М, РИОР, 2017. – 230 c.  

2. Вагин, И.О. И самураи ведут переговоры, или как пленить собеседника/ И.О. 

Вагин. – М.: АСТ, 2017. – 240 c.  

3. Каррас, Л.Ч. Искусство ведения переговоров. Как достичь желаемого 

результата/ Л.Ч. Каррас. – М.: Эксмо, 2017. – 400 c. 

4. Адизес Ш., Нир Бен Лави. Совещания по Адизесу. Практическое руководство. 

– М.: Манн, Иванов и Фербер, 2017. – 110 с. 

5. Демьянова О. Быстрые и эффективные совещания. От подготовки до 

получения желаемого результата. – М.: Альпина PRO, 2023, – 112 с. 

http://www.knigafund.ru/
http://www.knigafund.ru/
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6. Бабосов Е.М. Особенности коммуникации в организационных моделях 

различных типов / Е.М. Бабосов, А.А. Трусь//Вестник Московского 

университета. Серия 18: Социология и политология. 2015. – № 3. – С. 95-114. 

7. Дзялошинский И. М. Деловые коммуникации. теория и практика: Учебник для 

бакалавров. – Люберцы: Юрайт, 2016. – 433 c. 

8. Управление организационными конфликтами и стрессами Уч. пособие. 

[Электронный ресурс] – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

9. Этика и психология деловых отношений Уч. пособие. [Электронный 

ресурс] – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

10. Эффективные профессиональные коммуникации Уч. пособие. 

[Электронный ресурс] – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

 

Видео-материалы (вебинары, презентации): 

1. «Служебное поведение государственного гражданского служащего», – 

СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

2. «Управление конфликтами при клиентоориентированном 

взаимодействии», – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

 

Информационно-справочные и поисковые системы, интернет-ресурсы: 

- информационная справочная система «Консультант Плюс»; 

- электронная библиотечная система «Университетская библиотека онлайн»; 

- http://www.nalog.ru – официальный сайт Федеральной налоговой службы. 

Журналы: 

 Электронный журнал «Налоговая политика и практика», 2026. 

 Электронный журнал «Налоговый вестник», 2026. 

 Электронный журнал «Практическое налоговое планирование», 2026. 

 Электронный журнал «Налоговед», 2026. 

 Электронный журнал «Российский налоговый курьер», 2026. 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(в свободном доступе, рекомендованы для самостоятельного использования). 

 

4.3. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ 

Реализация программы осуществляется как штатными преподавателями 

специализированных кафедр (департаментов) Академии, так и руководящими и 

научно-педагогическими работниками организаций (учреждений) и 

преподавателями сторонних образовательных организаций, привлекаемыми к 

реализации программы на условиях гражданско-правового договора (контракта).  

К проведению занятий и итоговой аттестации также могут привлекаться 

внутренние тренеры ФНС России, представители органов государственной 
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власти, ведущие специалисты (эксперты) профильных учреждений и организаций, 

имеющие практический опыт, соответствующий направленности (профилю) 

программы, специалисты по конкретным проблемам. 

Квалификация преподавателей должна соответствовать характеристикам, 

установленным квалификационными требованиями в Едином квалификационном 

справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих, в разделе 

«Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов 

высшего профессионального и дополнительного профессионального 

образования». 

 

 

4.4. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ  

Введение многоуровневого образования, создание единого образовательного 

пространства, реализация компетентностного подхода обуславливают 

необходимость особого методического подхода к организации обучения.  

Работа преподавателя должна быть направлена не только на трансляцию 

теоретических, научных знаний, но на выбор оптимальной стратегии 

преподавания, использование при организации и проведении аудиторной работы 

направленных на создание творческой атмосферы образовательного процесса.  

Дополнительное профессиональное образование направлено на 

удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, 

профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его 

квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и 

социальной среды.  Поэтому в учебном процессе Академии большое внимание 

уделяется применению современных форм, методов и образовательных 

технологий обучения, которые стимулируют познавательную деятельность 

слушателей, развивают профессиональные компетенции слушателей, формируют 

необходимые практические умения и навыки, создают предпосылки для 

психологической готовности внедрять их в реальную практику. 

Обучение с применением электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий в Академии осуществляется как путем 

самостоятельного изучения материала, так и взаимодействия педагогического 

работника с обучающимся.  

В содержании обучения приоритет отдается комплексному и 

сбалансированному сочетанию теории и практики применения действующих 

нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность государственных 

гражданских служащих по выбранному направлению обучения.  
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При проведении обучения обязательно учитывается распределение времени 

на лекционный материал и выполнение практических занятий в соответствии с 

утвержденным учебно-тематическим планом.  

На лекционных занятиях излагаются наиболее важные и сложные вопросы, 

являющиеся теоретической основой нормативных документов и практических 

действий. Лекции обязательно представлены в форме электронных учебников, 

часть лекций может быть представлена в форме видеоуроков. 

 

Лекции и практические занятия по основным и наиболее сложным темам 

программы с применением дистанционных образовательных технологий 

проводятся в форме вебинаров, целью которых является углубление и 

закрепление знаний слушателей, полученных ими в процессе самостоятельной 

работы над учебным материалом. 

Лекции и практические занятия могут проводиться в форме вебинаров по 

основным и наиболее сложным темам в целях углубления и закрепления знаний 

слушателей.  

При подготовке к вебинару слушателям заранее могут выдаваться вопросы, 

подготовка к которым требует самостоятельной работы с использованием 

рекомендованной литературы и электронных учебников, предоставляемых на 

Интернет-ресурсе.  

Вебинары – онлайн-обучение в режиме реального времени, которое включает 

как передачу информации (лекционного материала), так и интерактивное 

взаимодействие, где участники могут задавать вопросы и выполнять задания 

(практические занятия). Вебинары проходят на специальных платформах, 

позволяя преподавателям демонстрировать презентации, использовать 

виртуальные доски и проводить отработку умений и навыков в диалоге с 

аудиторией.  

В ходе вебинара, путём постановки проблемных вопросов, совместным их 

обсуждением и рассмотрением наиболее целесообразных путей решения, 

обучаемые осваивают учебный материал, закрепляют знания, полученные в 

рамках самостоятельной работы.  

Продолжительность каждого вебинара: 2-4 академических часа.  

При подготовке к вебинару слушателям заранее выдаются вопросы, 

подготовка к которым требует самостоятельной работы с использованием 

рекомендованной литературы и электронных учебно-методических материалов, 

предоставляемых на Интернет-ресурсе. В ходе занятий, путём постановки 

проблемных вопросов, совместным их обсуждением и рассмотрением наиболее 

целесообразных путей решения, обучаемые осваивают учебный материал, 
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закрепляют знания, полученные в рамках самостоятельной работы и проведения 

занятий в онлайн-формате.  

На практические занятия выносятся вопросы, усвоение которых требуется на 

уровне навыков и умений. Особое внимание следует уделять формированию и 

развитию у слушателей профессиональных компетенций.  

При проведении практических занятий необходимо отрабатывать задания, 

учитывающие специфику выполняемых функциональных обязанностей 

слушателями по своему профессиональному предназначению, в том числе 

предусматривать задания с созданием моделей типовых ситуаций и т.д. 

Для проведения практических занятий должны использоваться учебно-

методические разработки, позволяющие индивидуализировать задания 

обучаемым в зависимости от их должностных категорий. 

Важнейшим элементом практического занятия является учебная задача 

(проблема), предлагаемая для решения. Преподаватель подбирает примеры 

(задачи и логические задания) для практического занятия, представляет 

дидактическую цель: привитие каких навыков и умений применительно к каждой 

задаче установить, каких усилий от обучающихся она потребует, в чем должно 

проявиться творчество слушателей при решении данной задачи. 

Рекомендуется сначала давать легкие задачи (логические задания), которые 

рассчитаны на репродуктивную деятельность, требующую простого 

воспроизведения способов действия, данных на лекции для осмысления и 

закрепления в памяти. Затем содержание учебных задач усложняется.  

Выстраивая систему задач постепенно возрастающей сложности, 

преподаватель добивается усвоения слушателями наиболее важных методов и 

приемов, характерных для данного учебного раздела (дисциплины, модуля). 

Учебный процесс организуется с учетом включенности всех обучающихся в 

процесс познания. Методы обучения должны быть основаны на принципах 

взаимодействия, активности обучаемых, опоры на профессиональный опыт, 

обязательной обратной связи. На занятия необходимо создавать среду 

образовательного общения, которая характеризуется открытостью, 

взаимодействием участников образовательного процесса, равенством их 

аргументов, накоплением совместного знания, возможностью взаимной оценки и 

контроля.  

В ходе самостоятельной работы слушателям предоставляется возможность 

пользования интернет-ресурсами Академии, на которых размещены электронные 

учебные и методические материалы, также имеются возможности (форум) для 

получения консультационных услуг от ведущих преподавателей. 

Основными видами самостоятельной работы слушателями без участия 

преподавателей являются: 
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 формирование и усвоение содержания теоретического (лекционного) 

материала на базе рекомендованной учебной литературы, включая 

информационные образовательные ресурсы (электронные учебные 

материалы, электронная библиотека и др.); 

 выполнение домашних (самостоятельных) заданий в виде предложенных 

преподавателем практических заданий и лабораторных работ; 

 просмотра видеоуроков. 

В ходе самостоятельной работы слушатели должны более детально 

рассматривать вопросы, изучаемые в ходе лекционных занятий, готовятся к 

проведению вебинаров и закрепляют умения и навыки, полученные при отработке 

на практических занятиях. 

С целью оценки качества усвоения учебного материала, выявления и 

устранения пробелов в знаниях слушателей проводится текущий контроль. 

Текущий контроль может осуществляться в самых разнообразных формах – 

опроса слушателей по изученным вопросам, диалога с преподавателем во время 

занятий, выполнения слушателями практических заданий (кейс-стадий), 

лабораторных работ, тестирования, прохождения учебных тренажеров и т.д. 

Устный опрос позволяет выявить правильность ответа по содержанию, его 

последовательность, самостоятельность суждений и выводов, степень развития 

логического мышления, культуру речи слушателей. Эта форма применяется для 

текущего и тематического учета. Такая форма считается эффективной, если она 

направлена на выявление осмысленности восприятия знаний и осознанности их 

применения, если она стимулирует самостоятельность и творческую активность. 

Целью устного опроса на практическом занятии является определение 

проблемных мест в усвоении учебного материала и фиксирование внимания на 

сложных понятиях, явлениях, процессах. В процессе устного опроса можно 

использовать коллективную работу группы, наиболее действенными приемами, 

которой являются:  

 обращение с вопросом ко всей группе; 

 конструирование ответа; 

 рецензирование ответа; 

 оценка ответа и ее обоснование; 

 постановка вопросов слушателю самими обучающимися; 

 взаимопроверка; 

 самопроверка.  

Выполнение практикующих упражнений и решение задач кейс-стадий – 

процесс выполнения действий или мыслительных операций, направленный на 

достижение цели, заданной в рамках проблемной ситуации (задачи); является 
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составной частью мышления. С точки зрения когнитивного подхода процесс 

решения задач является наиболее сложной из всех функций интеллекта и 

определяется как когнитивный процесс более высокого порядка, требующий 

согласования и управления более элементарными или фундаментальными 

навыками. Для достижения целей и задач процесса обучения по разделу 

(дисциплине, модулю) предполагается интенсивная работа на лекциях, 

практических занятиях, изучение нормативной правовой базы и справочной 

литературы, информационных ресурсов Интернет.  

Учебные материалы по программе должны быть представлены в текстовом 

и(или) аудио и(или) видео формате в полном объеме и должны открываться в 

среде продуктов Microsoft Office и(или) иного совместимого с ним программного 

обеспечения, функционирующего на автоматизированных рабочих местах 

слушателей согласно установленным Заказчиком требованиям.  

При составлении лекционного материала необходимо предусматривать 

наличие схем, таблиц, рисунков и других средств визуализации и структуризации 

учебного материала.  

Продолжительность каждого видеоурока не более 15 минут.  

Практические учебные материалы подготовлены с применением активных 

методов обучения.  

Интерактивные учебники и тренажеры стимулируют познавательную 

деятельность слушателей.  

Формирование профессиональных компетенций обеспечивается широким 

использованием в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения 

занятий (компьютерных симуляций, деловых игр, разбора конкретных ситуаций) 

с целью формирования и развития профессиональных навыков обучающихся. 

Каждый обучающийся на весь период обучения обеспечен индивидуальным 

неограниченным доступом к электронным учебным материалам, содержащим всю 

необходимую учебную и учебно-методическую информацию по изучаемым 

модулям. 

Учебная база Академии оснащена современными техническими средствами 

для обеспечения учебного процесса. Лекции и практические занятия в форме 

вебинаров проводятся с использованием современной вебинарной площадки на 

основании заключенного договора.  

Используются интерактивные учебники, содержащие теоретические 

материалы и практические задания, при этом: а) происходит мгновенное 

начисление баллов за ответы, в результате чего слушатель сразу непосредственно 

в ходе изучения теоретического материала видит свои успехи на «шкале 

прогресса» или б) при неправильном решении задач слушатель отсылается к 

повторению теоретического материала, изложенного ранее в учебнике. Данная 
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система самопроверки в учебнике позволяет слушателям в удобной форме 

оценить уровень своих знаний и подготовиться к итоговому тестированию. 

 

 

                       5. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

5.1. ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ 

 

Система контроля успеваемости и оценки качества освоения слушателями 

программы выстраивается в Академии соответствии с учебным планом.  

Контроль успеваемости и оценка качества освоения по настоящей 

программе включает: текущий контроль знаний. 

Текущий контроль осуществляется преподавателем в ходе повседневной 

учебной работы, проводится в пределах обычных форм занятий и выполняет 

одновременно обучающую функцию (выявления и устранения пробелов в знаниях 

слушателей). Выбор форм текущего контроля и периодичность определяется 

преподавателем с учетом контингента слушателей и содержания конкретного 

учебного раздела (дисциплины, модуля). Формами текущего контроля могут 

быть: опрос слушателей по изученным вопросам, прохождение учебных 

тренажеров, выполнение практических заданий (кейс-стадий), лабораторных 

работ, тестирование, решение проблемной ситуации, деловая игра, тренинг, 

собеседование (диалог, беседа) с преподавателем во время занятий, и т.д. 

Порядок организации и проведения текущего контроля слушателей 

регламентируются локальным актом Академии. 

Освоение программы завершается итоговой аттестацией обучающихся в 

форме защиты проектных работ. 

К итоговой аттестации допускается слушатель, не имеющий задолженности 

и в полном объёме выполнивший учебный план программы. Слушатели, 

имеющие академическую задолженность по разделам (дисциплинам, модулям) 

программы, без уважительных причин, не допускаются к итоговой аттестации и 

подлежат отчислению. 

Порядок организации и проведения итоговой аттестации слушателей в 

Академии регламентируется Положением об итоговой аттестации. 

Лицам, успешно освоившим программу обучения и прошедшим итоговую 

аттестацию, оформляется соответствующий документ о квалификации, 

установленного Академией образца. Удостоверение о повышении квалификации 

может направляться слушателю в форме электронного документа. 

Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 

программы и (или) отчисленным из Академии, оформляется справка об обучении 
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или о периоде обучения по установленному Академией образцу, по запросу 

слушателя или организации, направившего его на обучение. Справка может 

направляться слушателю в форме электронного документа.  

При этом электронный и печатный варианты документов являются 

равнозначными и имеют одинаковую юридическую силу. 

По результатам обучения слушатели заполняют анкету (отзыв об 

удовлетворенности обучением) с пожеланиями и предложениями. 

 

5.2 ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И ИНЫЕ КОМПОНЕНТЫ 

Оценочные материалы для итоговой аттестации по программе 

разрабатываются Академией самостоятельно и приводятся в приложении к 

настоящей программе. Фонд оценочных средств по программе представлены в 

приложении 1 к настоящей программе. 

Критерии оценки освоения слушателями программы устанавливаются 

Академией самостоятельно в соответствии с внутренними локальными актами. 

Оценочные материалы для промежуточной и итоговой аттестации 

слушателей программы должны как можно более полно соответствовать 

содержанию (тематике, профилю) и уровню программы и включать основные, 

ключевые положения и актуальные практические аспекты. 

Задания для итоговой аттестации слушателей программы должны как можно 

более полно соответствовать содержанию (тематике, профилю) программы и 

включать основные, ключевые положения (профессиональные аспекты). 

 

Примерные вопросы для подготовки к итоговой аттестации (экзамену) 

1. Совещание – понятие, виды, цели, место и время проведения. 

2. Выбор тактики совещания. 

3. Этапы проведения совещания. 

4. Завершение совещания и составление протокола. 

5. Подготовка к переговорам – выбор цели и тактики. 

6. Методы профилактики стресса в деловых переговорах. 

7. Зона торгов и анализ оппонентов. 

8. Предмет переговоров и мотивы сторон. 

9. Стратегии ведения переговоров. 

10. Беседа, дискуссия – общее и различное. Техники ведения бесед и 

дискуссий. 

11. Конфликт – понятие, виды, структура.  

12. Стадии развития конфликта и ключевые конфликтогены. 

13. Стратегии разрешения конфликтов. 
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14. Управление конфликтами. 

15. Манипуляции – понятие, виды, стратегии. 

16. Мишени манипулятивного воздействия, процесс построения 

психологической «ловушки». 

17. Способы противостояния манипуляциям в процессе переговоров и 

совещаний. 

18. Методы убеждения и аргументации. 

19. Виды и техника аргументов. 

20. Виды коммуникаций. 

21. Применение различных видов коммуникации в разных ситуациях. 

22. Виды речи и их применение в ходе переговоров и совещаний. 

23. Структура и цель ораторской речи. 

24. Виды невербальных приемов влияния и убеждения. 

25. Протокол в переговорах и совещаниях на государственной службе. 

26. Методы завершения переговоров. Рефлексия и самоанализ после 

переговоров. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Проректор по научному и инновационному развитию            E.А. Хицков 

 


