Паспорт компетенции ОПК-4 
способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации 
1. Общая характеристика компетенции
ОПК-4 направлена на формирование и развитие способности к коммуникации в различных формах и ситуациях делового общения.
Формирование и развитие данной компетенции основывается на результатах освоения следующих универсальных компетенций:
способность применять критический анализ информации и системный подход для решения задач обоснования собственной гражданской и мировоззренческой позиции (УКОС-1).
ОПК-1  взаимосвязана со следующими общепрофессиональными компетенциями:
· способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-6)
· владением навыками анализа, толкования и применения норм конституционного, административного и муниципального права в профессиональной деятельности (ОПК ОС – 7);
· способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации (ОПК-4).

Может являться основой для освоения следующих профессиональных компетенций:
умение организовывать контроль исполнения, проводить оценку качества управленческих решений и осуществление административных процессов (ПК-25);

Входной уровень для формирования компетенции определяется:
· знанием средств электронной коммуникации.
· умением вести деловую переписку, используя электронные средства коммуникации. 
· навыками межличностной, групповой и организационной коммуникации;
Освоение ОПК-4 осуществляется также рамках участия обучающихся в мероприятиях соответствующей направленности во вне учебное время.  По желанию обучающихся результаты их участия в мероприятиях включаются в портфолио.
ОПК-4  осваивается в рамках следующих дисциплин (таблица):
Таблица 
Схема формирования компетенции ОПК-4
	Код дисциплины из УП
	Наименование дисциплины (в соответствии с УП)
	1 курс
	2 курс
	3 курс
	4 курс
	5 курс
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ОПК-4 формируется и развивается за счет используемых образовательных технологий.

2.2.Состав (структура) и этапы освоения компетенции
2.1. Состав (структура) компетенции
ОПК-4 относится к числу однокомпонентных компетенций, который представлен интегральным компонентом «Умение осуществлять деловые коммуникации в различных жанрах и формах».
Умение осуществлять деловые коммуникации в различных жанрах и формах складывается в процессе формирования личной нравственной, языковой культуры  и деловой культуры и предполагает выработку личных ценностно-смысловых установок, отражающих интересы общества, на основе  глубокого освоения  базовых знаний в области административной этики, деловой устной и письменной речи, документационного обеспечения  управления, этикета делового общения, а также предполагает  умение осуществлять межличностные, групповые и организационные коммуникации в устной и письменной формах, в процессе межличностного, межкультурного и служебного взаимодействия в ходе служебной деятельности в соответствии с этическими требованиями к служебному поведению, эффективно участвовать в групповой работе на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды. 
ОПК-4 может служить фундаментом формирования  профессионального мышления и нравственной культуры студента в карьере менеджера. Знание и использование методик деловой коммуникации во всех формах и ситуациях делового общения является основой профессионального багажа управленца. 
Для формирования способности осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации необходимо выполнить следующие учебно-профессиональные действия:
· овладеть современными технологиями деловой коммуникации;
· определить ресурсы и каналы коммуникации;
· осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации
· проводить переговоры и совещания

2.2. Этапы формирования ОПК-4 в процессе освоения образовательной программы:
Формирование ОПК-4 осуществляется в рамках двух последовательных этапов:

1 этап (код этапа - ОПК-4.1) Способность и готовность к эффективному взаимодействию во всех формах и ситуациях делового общения предполагает формирование мировоззренческой позиции, личной нравственной, языковой  и деловой культуры, овладение знаниями, умениями, навыками и методиками делового общения в процессе межличностного, межкультурного и служебного взаимодействия в ходе служебной деятельности.
2 этап (код этапа - ОПК-4.2) Способность  осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме

3. Описание критериев и показателей оценивания ОПК-4 на различных этапах их формирования
	Этап освоения компетенции
	Критерий оценивания
	Показатель оценивания
	Рекомендуемые средства (методы) оценивания

	ОПК-4.1 
Способность и готовность  к эффективному взаимодействию во всех формах и ситуациях делового общения
	Способность определять и оценивать  цели и технологии делового взаимодействия 
	Адекватность выбора технологий деловой коммуникации поставленным управленческим задачам
	Устный опрос в интерактивной форме, деловая игра, презентация
проверка конспектов по темам самостоятельного изучения, коллоквиум –текущее оценивание
Устный опрос в интерактивной форме  - зачет – промежуточная аттестация


	ОПК-4.2
Способность  осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме в сфере в государственного и муниципального управления
	Способность осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме
	Уровень владения навыками делопроизводства и документационного обеспечения в государственном и муниципальном управлении

	Устный опрос в интерактивной форме, конспектирование– текущее оценивание
Устный опрос в интерактивной форме – зачет - промежуточное оценивание




В процессе формирования и развития ОПК-4 у обучающего должны быть сформированы следующие 
знания:
· основных принципов и правил делового общения;
· технологий деловой коммуникации.
умения:
· применять коммуникативные технологии в практике профессионального общения;
· различать особенности языка служебного документа.
навыки:
· навыки устной деловой речи;
· делового общения в системе электронных коммуникаций.
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