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1.Перечень планируемых результатов обучения по учебной дисциплине (модулю), соотнесённых с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы
В результате освоения ОПОП бакалавриата  обучающийся должен овладеть следующими результатами  обучения по учебной дисциплине (модулю) Б1.Б.20 Деловые коммуникации:
	Коды компетенции
	результаты освоения ОПОП
Содержание компетенций
	Перечень планируемых результатов обучения по учебной дисциплине

	ОК-6
	способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия


	Знать: основы коммуникационного процесса в организации; основы культуры делового общения; знать  социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия делового общения

Уметь: применять полученные навыки для подготовки и проведения деловых переговоров и встреч; проводить деловые совещания.

Владеть:  современными навыками информационного обеспечения процессов внутренних коммуникаций.  

	ОПК-4
	способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации
	Знать: роль невербальных коммуникаций в деловом общении;

принципы и закономерности проведения деловых переговоров, встреч, совещаний, телефонного делового общения.

Уметь: выступать перед аудиторией с презентацией; грамотно вести прием посетителей и телефонные переговоры; 

Владеть: современными технологиями управления повышением этического уровня делового общения.


2.Место учебной дисциплины  в структуре основной профессиональной образовательной программы бакалавриата:
Учебная дисциплина  Б1.Б.20 Деловые коммуникации - реализуется в рамках  базовой части. 
Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих дисциплин ОПОП: Русский язык и культура речи, Логика, Риторика.
Учебная дисциплина изучается на 3 курсе в 6 семестре (для очной формы обучения).

Учебная дисциплина изучается на 1 курсе в 2 семестре (для заочной формы обучения).

3.Объем учебной дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную работу обучающихся
Общая трудоёмкость (объём) дисциплины (модуля) составляет 108 часов, 3 зачетных единиц.
3.1 Объём учебной дисциплины по видам учебных занятий (в часах)

	Объём учебной дисциплины
	Всего часов

	
	очная форма обучения
	заочная форма обучения

	Общая трудоемкость дисциплины
	108

	Контактная работа обучающихся с преподавателем (всего)
	56
	8

	Аудиторная работа (всего):
	56
	8

	в том числе:
	 
	 

	Лекции
	24
	4

	семинары, практические занятия
	32
	4

	лабораторные работы
	 
	 

	Внеаудиторная работа (всего):
	 
	 

	в том числе:
	0
	2

	консультация по дисциплине
	
	

	Самостоятельная работа обучающихся (всего)
	52
	96

	Вид промежуточной аттестации обучающегося
	+
	4

	зачет
	
	


4. Содержание учебной дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий
4.1 Разделы учебной дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных занятий  (в академических часах)
Очная форма обучения 

	№
п/п
	Разделы и темы дисциплины
	Семестр
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу обучающихся и трудоемкость (в часах)
	Вид оценочного средства текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации 
(по семестрам)


	
	
	
	ВСЕГО
	Из них аудиторные занятия
	Самостоятельная работа
	Контрольная работа
	Курсовая работа
	

	
	
	
	
	Лекции 
	Лаборатор практикум

	Практическ.занятия /семинары 
	
	
	
	

	1
	Тема 1. Введение в основы теории коммуникации. 
	6
	6
	2
	
	2
	2
	
	
	Доклад 

	2
	Тема 2. Теоретические и прикладные модели социальной коммуникации. 
	6
	6
	2
	 
	2
	2
	
	
	Коллоквиум  

	3
	Тема 3. Виды коммуникации. 
	6
	6
	1
	
	2
	3
	
	
	Коллоквиум 

	4
	Тема 4. Стратегии устных деловых коммуникаций. Особенности публичного выступления.
	6
	6
	1
	
	2
	3
	
	
	Практическая работа

	5
	Тема 5. Стратегии письменных деловых коммуникаций.
	6
	6
	1
	
	2
	3
	
	
	Практическая работа

	6
	Тема 6. Деловая коммуникация как социокультурный механизм взаимодействия между социальной средой и речевым поведением.
	6
	8
	2
	
	2
	4
	
	
	Коллоквиум 

	7
	Тема 7. Управление коммуникацией.
	6
	6
	1
	
	2
	3
	
	
	Коллоквиум 

	8
	Тема 8. Коммуникации в организации.
	6
	8
	2
	
	2
	4
	
	
	Коллоквиум 

	9
	Тема 9. Деловое общение как социально-психологический механизм деловой коммуникации в профессиональной деятельности специалиста в сфере управления.
	6
	6
	2
	
	2
	2
	
	
	Коллоквиум 

	10
	Тема 10. Виды прагматической коммуникации в деятельности специалиста сферы управления.
	6
	8
	2
	
	2
	4
	
	
	Коллоквиум 

	11.
	Тема 11. Спор, дискуссия, полемика. Происхождение и психологические особенности
	6
	8
	2
	
	2
	4
	
	
	Практическая работа

	12.
	Тема 12. Технологии самопрезентации
	6
	8
	2
	
	2
	4
	
	
	Практическая работа

	13.
	Тема 13. Вербальные средства коммуникации в деятельности специалиста сферы управления
	6
	8
	1
	
	2
	5
	
	
	Коллоквиум

	14.
	Тема 14. Невербальные средства коммуникации в управлении
	6
	6
	1
	
	2
	3
	
	
	Практическая работа, коллоквиум

	15.
	Тема 15. Имидж делового человека. Этикет как технология делового общения
	6
	6
	1
	
	2
	3
	
	
	Практическая работа

	16
	Тема 16. Этикет как технология делового общения
	6
	6
	1
	
	2
	3
	
	
	Тест

	17.
	Зачет с оценкой
	 
	+
	
	
	
	
	
	
	Вопросы

	18.
	ИТОГО
	
	108
	24
	
	32
	52
	
	
	Зачет с оценкой


Заочная форма обучения 
	№
п/п
	Разделы и темы дисциплины
	Семестр
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу обучающихся и трудоемкость (в часах)
	Вид оценочного средства текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации 
(по семестрам)


	
	
	
	ВСЕГО
	Из них аудиторные занятия
	Самостоятельная работа
	Контрольная работа
	Курсовая работа
	

	
	
	
	
	Лекции 
	Лаборатор
 практикум

	Практическ.занятия /семинары 
	
	
	
	

	1
	Тема 1. Введение в основы теории коммуникации. 
	2
	6
	
	
	
	6
	
	
	Доклад 

	2
	Тема 2. Теоретические и прикладные модели социальной коммуникации. 
	2
	6
	1
	
	
	5
	
	
	Коллоквиум  

	3
	Тема 3. Виды коммуникации. 
	2
	6
	
	
	
	6
	
	
	Коллоквиум 

	4
	Тема 4. Стратегии устных деловых коммуникаций. Особенности публичного выступления.
	2
	6
	
	
	1
	5
	
	
	Практическая работа

	5
	Тема 5. Стратегии письменных деловых коммуникаций.
	2
	6
	
	
	
	6
	
	
	Практическая работа

	6
	Тема 6. Деловая коммуникация как социокультурный механизм взаимодействия между социальной средой и речевым поведением.
	2
	8
	
	
	
	8
	
	
	Коллоквиум 

	7
	Тема 7. Управление коммуникацией.
	2
	6
	
	
	1
	5
	
	
	Коллоквиум 

	8
	Тема 8. Коммуникации в организации.
	2
	8
	1
	
	
	7
	 
	
	Коллоквиум 

	9
	Тема 9. Деловое общение как социально-психологический механизм деловой коммуникации в профессиональной деятельности специалиста в сфере управления.
	2
	6
	1
	
	
	5
	
	
	Коллоквиум 

	10
	Тема 10. Виды прагматической коммуникации в деятельности специалиста сферы управления.
	2
	8
	
	
	
	8
	
	
	Коллоквиум 

	11.
	Тема 11. Спор, дискуссия, полемика. Происхождение и психологические особенности
	2
	8
	
	
	
	8
	
	
	Практическая работа

	12.
	Тема 12. Технологии самопрезентации
	2
	8
	
	
	
	8
	
	
	Практическая работа

	13.
	Тема 13. Вербальные средства коммуникации в деятельности специалиста сферы управления
	2
	8
	
	
	1
	7
	
	
	Коллоквиум

	14.
	Тема 14. Невербальные средства коммуникации в управлении
	2
	6
	
	
	1
	5
	
	
	Практическая работа, коллоквиум

	15.
	Тема 15. Имидж делового человека. Этикет как технология делового общения
	2
	6
	1
	
	
	5
	
	
	Практическая работа

	16
	Тема 16. Этикет как технология делового общения
	2
	6
	
	
	
	6
	
	
	Тест

	17.
	Зачет с оценкой
	2
	4
	
	
	
	
	
	
	Вопросы

	18.
	ИТОГО
	
	108
	4
	
	4
	96
	
	
	4(зачет с оценкой)


4.2 Содержание учебной дисциплины (модуля), структурированное по разделам (темам)
Тема 1. Введение в основы теории коммуникации. 
Содержание лекционного курса
Коммуникация как объект научного исследования. Проблема предмета теории коммуникации. Основные этапы развития теории коммуникации. Структура коммуникативного знания и уровни обобщения коммуникативного знания. Специфика законов и категорий теории коммуникации. Роль коммуникации в информационном обществе. 

Методология изучения коммуникативного пространства. Коммуникативные процессы и моделирование. Системный подход в теории коммуникации. Использование сравнительно-исторического метода для понимания различных периодов развития явлений, имеющих общие основания. Методы социологических исследований и коммуникативный процесс. 

Место теории коммуникации в системе социологического знания. Проблематика коммуникации как единая взаимосвязанная система. Исследование коммуникации в философии, социальной психологии, лингвистике, культурологии, биологии. Н. Луман о роли коммуникации в современном обществе. Коммуникация как социальное и природное явление. 

Содержание практических занятий
Коммуникация и общение как ключевые категории теории коммуникации. Проблема соотношения понятий коммуникация и общение. Научные подходы к разрешению проблемы: отождествление данных понятий (Л.С.Выготский, В.И.Курбатов, А.А.Леонтьев), разделение понятий (М.С.Каган. Г.М.Андреева, А.В.Соколов), понятие коммуникации как информационного обмена. Коммуникативное пространство и коммуникативное время.

Тема 2. Теоретические и прикладные модели социальной коммуникации.
Содержание лекционного курса
Структура коммуникативного процесса. Классические модели коммуникации (Модель Лассуэлла, Модель Шеннона-Уивера – модель двухканальной или многоканальной коммуникации и др.). Социологические и психологические модели коммуникации. Семиотические модели коммуникации. Элементы коммуникационного процесса. 
Модели массовой коммуникации. Модели массовой коммуникации. Генеральная схема массовой коммуникации. Массовая коммуникация и «лидеры мнений». Теории «диффузии инноваций» и «обратной связи» ( схема Дж.Райли и Ф.Балля). Теории массовой коммуникации М.Маклуэна и А.Моля. 
Содержание практических занятий
Прикладные модели коммуникации. Коммуникация как объект исследования гуманитарных наук.

Тема 3. Виды коммуникации
Содержание лекционного курса
Коммуникативные каналы. Критерии классификации видов коммуникаций. Понятие о каналах коммуникации. Функции коммуникационных каналов. Виды коммуникационных каналов. Естественные вербальные и невербальные коммуникационные каналы. Устная коммуникация. Функции естественного языка и речи. Факторы, обуславливающие речевое поведение и взаимопонимание коммуникантов: коммуникативная компетентность, социальная ситуация, социальные роли, коммуникативный контекст, этнокультурные особенности, коммуникативная установка. Понятие о коммуникационных барьерах. Сущность, особенности, причины и условия возникновения технических, межъязыковых, социальных, психологических барьеров в коммуникационных процессах. 
Виды коммуникаций. Общение людей осуществляется с помощью вербальных и невербальных коммуникаций. Вербальные коммуникации реализуются посредством устных и письменных сообщений. Устная передача информации осуществляется в процессе речевого диалога, совещания, переговоров, презентаций, телефонного разговора, когда наибольший объем информации передается посредством голосовой связи. Письменные коммуникации реализуются через документы в форме писем, приказов, распоряжений, инструкций, положений, когда руководитель передает подчиненному письменные указания. 
Содержание практических занятий
Невербальные коммуникации осуществляются посредством языка телодвижений и параметров речи. Язык телодвижений – главный компонент невербальных коммуникаций, оказывающих воздействие на другого человека. Одежда, осанка, жесты, собственно телодвижения, фигура человека, поза, выражение лица, контакт глазами, размер зрачков, расстояние между говорящими. Параметры речи – второй по значимости компонент невербальных коммуникаций. Параметры речи: интонация, тембр голоса, темп речи, частота дыхания, выбор слов, употребление жаргона, громкость голоса, произношение слов и др. 
Письменная коммуникация. Понятие о документной коммуникации. Современная система документной коммуникации. Структура документально-коммуникационной системы. Основные институты документной коммуникации. Электронная коммуникация. Электронная коммуникация. Сущность, особенности и функции электронной коммуникации. Глобализация коммуникационных процессов в социуме. Место Интернета в системе средств современной социальной коммуникации.

Тема 4. Стратегии устных деловых коммуникаций. Особенности публичного выступления
Содержание лекционного курса
Деловое общение как коммуникация. Информация, ее значимость и типы. Побудительная и констатирующая информация. Человек как источник информации. Виды устных форм делового взаимодействия. Деловая беседа как специально организованный предметный разговор. Классификация деловых бесед. Технология кадровых бесед. Собеседование при приеме на работу. Беседа при увольнении с работы. Проблемные или дисциплинарные беседы. Технология телефонных бесед. Деловое совещание: подготовка и проведение. Пресс-конференция, ее подготовка и проведение. Презентация, ее смысл и назначение. Деловая полемика, правила ее проведения. Культура делового спора. Переговоры как форма деловой коммуникации: подготовка и проведение. Психологический климат во время переговоров. Переговоры как средство разрешения конфликтов. Компьютерная видеоконференцсвязь и ее использование в организации делового общения при подготовке и проведении рекламной компании. 
Содержание практических занятий
Психологические особенности публичного выступления. Из истории ораторского искусства. Подготовка к выступлению. Начало выступления. Как завоевать и удержать внимание аудитории. Как завершить выступление. Культура речи делового человека.

Тема 5. Стратегии письменных деловых коммуникаций.
Содержание лекционного курса
Особенности официально-деловой речи. Язык служебных документов. Приказ, протокол, решение, договор. Организационно-распределительная документация: резюме, заявление, анкета, докладная и объяснительная записка, таблица, сплошной связный текст. Деловые письма: соглашения, запросы, сопроводительные письма, письма-регламентивы (поздравления, извинения, соболезнования, письма-ответы с благодарностью). Служебные записки для внутренней коммуникации: распоряжения, благодарности, напоминания, просьбы, проведение мероприятий…). Правила оформления деловых посланий. Рекламный текст как вид делового послания

Содержание практических занятий
Заявление и объявление информационного характера. Информационный бюллетень. Презентация проекта, рекламной кампании, отчета о деятельности организации. Составление контрактов. Язык служебных документов. Приказ, Протокол, Решение, Договор. Организационно-распределительная документация: резюме, заявление, анкета, докладная и объяснительная записка, таблица, сплошной связный текст.
Тема 6. Деловая коммуникация как социокультурный механизм взаимодействия между социальной средой и речевым поведением.
Содержание лекционного курса
Речевое поведение в теории коммуникации. Факторы, обуславливающие речевое поведение и взаимопонимание коммуникантов: коммуникативная компетентность, социальная ситуация, социальные роли, коммуникативный контекст, этнокультурные особенности, коммуникативная установка, намерение. Стили речевого поведения – вербальный, ритуальный, манипулятивный. Ритуальная речь, провокационная речь, императивная речь. 
Уровни коммуникации. Уровни коммуникации (межличностная, межгрупповая). Коммуникация как сотрудничество. Коммуникация как конфликт. Деловая коммуникация. Стили публичной коммуникации. 

Содержание практических занятий
Система невербальной коммуникации. Формы проявления невербальной коммуникации: оптико-кинетическая (жесты, мимика, пантомимика), паралингвистическая (интонация, тембр, тональность голоса), экстралингвистическая (паузы, плач, смех, покашливание), пространственно-временная, визуальная. Ольфакторная система невербальной коммуникации.

Тема 7. Управление коммуникацией.
Содержание лекционного курса
Управление как целенаправленное регулирующее воздействие на объект. Цели управления коммуникацией. Понятие коммуникационного менеджмента. Критерии диагностики коммуникативной структуры организации. Коммуникационная составляющая связей с общественностью. Проблемы межкультурной коммуникации. Уровни и формы межкультурной коммуникации. Этноцентризм, «отрицание» и «защита». Понятие «культурного шока». Понимание и принятие в межкультурной коммуникации. Роль юмора в межкультурной коммуникации

Содержание практических занятий
Общая характеристика поведения и деловых качеств представителей различных культур: европейской, конфуцианской, исламской и т.д. Проблемы деловой коммуникации в России.
Тема 8. Коммуникации в организации.
Содержание лекционного курса
Сущность и виды коммуникаций в организации. Использование термина среди специалистов в организации. Информационные коммуникации, транспортные коммуникации, грузовые и пассажирские, инженерные коммуникации образуют сложную инфраструктуру организации. Коммуникация как функция управления организацией. Информационные взаимодействия, в которые люди вступают при выполнении своих функциональных обязанностей или должностных инструкций. Коммуникации внутренней упорядоченности организации, согласованности, взаимодействия более или менее дифференцированных и автономных частей целого. Коммуникативная совокупность процессов или действий, ведущих к образованию и совершенствованию взаимосвязей между частями целого в организации. Коммуникации объединения людей, совместно реализующих программу, цель и действующих на основе определенных правил и процедур. 
Разновидности коммуникаций в организации. Системность организационных коммуникаций. Коммуникации внутренней, внешней, административной, конкурентной, общественной среды организации. Характеристики коммуникативной среды организации. Формальные и неформальные коммуникации в организации

Содержание практических занятий
Особенности внутренних коммуникаций в организации. Вертикальные, горизонтальные коммуникации, их достоинства и недостатки. Технологии эффективной коммуникации и рационального поведения в конфликте. Коммуникация переговорного процесса по разрешению конфликта

Тема 9. Деловое общение как социально-психологический механизм деловой коммуникации в профессиональной деятельности специалиста в сфере управления 
Содержание лекционного курса
Общение как коммуникативная деятельность. Интерактивный, коммуникативный и перцептивный аспекты общения. Личностно-ориентированное и социально-ориентированное общение. Специфика профессионального делового общения в новых экономических условиях. Самооценка и мотивация к успеху в условиях конкурентной борьбы. Конфронтация и сотрудничество в деловом мире. 
Интерактивная функция общении в управлении. Организация совместной деятельности. Позиции в общении. Коммуникативные роли. Ситуации взаимодействия: социальные, целевые, психологические. «Манипуляторы» и «актуализаторы» в деловом общении. Стратегии взаимодействия: избегание, соперничество, уступка, компромисс, сотрудничество. Виды спора. Коммуникативные типы участников взаимодействия и техники преодоления несовместимости. Принятие коллективных решений в условиях неопределенности. Принципы эффективного взаимодействия. Методы генерирования идей: брейнстроминг, синектика, дельфи. Внутригрупповые и межгрупповые дискуссии. Методы активации мыследеятельности. Факторы привлечения и поддержки внимания. Методы активного обучения и развития, формирование ситуативного и стратегического мышления. Снятие стереотипа и модели развития нового проблемного видения. 
Перцептивная функция общения в управлении. Контакт, приемы его установления. Установки и их влияние на контакт. Управление контактом в диалоге, в дискуссии. Тренировка и правила сообщения обратной связи. Обратная связь (негативная и позитивная) как способ контроля контакта в разговоре. Проблемы нахождения взаимопонимания. 

Содержание практических занятий
Круги общения и уровни понимания. Когнитивное, дивергентное, конвергентное мышление. Роль эмпатии и рефлексии в деловом общении. Развитие сензитивности как условие конструктивного взаимодействия. Конфликтная коммуникация. «Позиционная война» или «столкновение интересов». Средства нейтрализации агрессии. Конструктивные аксиомы поведения.

Тема 10. Виды прагматической коммуникации в деятельности специалиста сферы управления.
Содержание лекционного курса
Виды деловых контактов. Деловой разговор: беседа, деловое совещание, деловая встреча, собрание. Алгоритмы коммуникативного поведения с собеседниками различных психологических типов и критерии их выбора. Ситуации целевого, социального и психологического взаимодействия. Коммуникативные роли субъектов общения. Уровни правового, нравственного общения, манипулирования, «рефлексивной игры». 
Публичное выступление. Специфические особенности речи: информационная, убеждающая, побуждающая речи. Страх публичного выступления и пути его преодоления. Механизмы и практические приемы завоевания внимания аудитории. Деловая полемика: спор, дебаты, дискуссии, прения. Позиции участников полемики и правила их поведения. Психологические принципы полемики. Речевые обороты как выражение эмоциональных установок деловых партнеров. Уловки, сомнительные приемы и «хитрые» аргументы для реализации коммуникативных намерений участников полемики. Техника продуктивной аргументации. Консультирование и телефонная коммуникация в работе с клиентами. Психологические аспекты телефонных бесед и консультаций. Речевые клише и сигналы успеха. Приемы быстрого установления контакта. Психологическая техника убеждающего воздействия. Презентации. Подготовка к презентации и психологические приемы проведения. Психологические приемы завоевания и сохранения доверия в деловых кругах. Структура коммуникативных программ и техник влияния на людей. Психологический и социальный прогноз коммуникативных действий. Виды прагматической коммуникации в практике управления 
Содержание практических занятий
Переговоры в управлении: намерения и ожидания; пресс-конференции как способ формирования публичности и реноме; «круглые столы» для достижения эффективных коммуникаций. Критика и экспертиза в профессиональной деятельности. Психологические приемы нейтрализации агрессии и снятия напряжения в деловых отношениях управления. Комплименты и контркомплименты в деловом партнерстве. Перспективные стратегии и коммуникативные эффекты.

Тема 11. Спор, дискуссия, полемика. Происхождение и психологические особенности 
Содержание лекционного курса
Из истории происхождения спора. Определение понятий «спор, «дискуссия», «полемика». Классификация видов спора. 
Культура спора: предмет спора, позиции полемистов, употребление понятий, поведение участников спора, индивидуальные особенности участников спора, национальные и культурные традиции, уважительное отношение к оппоненту, выдержка и самообладание в споре. 
Психологические приемы убеждения в споре: приемы воздействия на участников в споре, вопросы в споре и виды ответов, нечестные приемы, позволительные и непозволительные уловки в споре. 
Содержание практических занятий
Общение в условиях конфликтной ситуации; общение с участниками митингов, демонстраций, публичных демаршей и др. 
Тема 12. Технологии самопрезентации 
Содержание лекционного курса
Понятие, цель самопрезентации. Основные презентационные модели самопрезентации. Техники самопрезентации. Стратегии самопрезентации с помощью целенаправленных сообщений. Непреднамеренное неконтролируемое поведение. Продукты деятельности. Технологические позиции в разработке Я-концепции. Анализ и учет предпочтений конкретной среды деловых отношений личности. Анализ контекста, в котором осуществляется деятельность личности. Создание сообщения-информации о личности. 
Содержание практических занятий
Деловые контакты с иностранными гражданами
Проблема коммуникативной компетентности делового человека.
Тема 13. Вербальные средства коммуникации в деятельности специалиста сферы управления 
Содержание лекционного курса
Техника выражения мыслей. Причины, затрудняющие передачу информации. Виды замечаний и приемы их нейтрализации. 
Социальные роли и речевое поведение деловых партнеров. Коммуникативное намерение. Понятие и содержание речевого этикета. Терапия слова. Речь суггестии в деловой коммуникации. Словесная подстройка к деловому партнеру. Модели комфортно-психологического речевого общения: познавательная, экспессивная, суггестивная, убеждающая. Словесные диаграммы моделей дискомфортно-психологического общения. Речевые конструкты: знакомство, приветствие, прощание, поздравление, благодарность, извинение, просьба, совет, рекомендации. Особенности официально-делового стиля речи. Текст. Создание текста в профессиональной деятельности. Этапы речевого действия: инвенция, диспозиция, произношение. 
Слушание и проблемы понимания информации. Правила и технические приемы «позитивного слушания». Виды слушания: направленное критическое, эмпатическое, нерефлексивное, активное рефлексивное. Способы установления «обратной связи»: расспрашивание, вербализация, отражение чувств, резюмирование. Роль фильтров в процессе слушания. Техника задавания вопросов и особенности понимания речевых конструкций. Вопросы по содержанию деловой коммуникации. Открытые, зеркальные и опосредованные вопросы при консультировании и собеседовании. Корректные и некорректные вопросы. правила задавания вопросов деловым партнерам и приемы преодоления возражений. Эффективные техники ответов на вопросы. Психологические приемы «ухода» от ответов. Анализ системы слушателя. Характеристики «эффективного» слушателя – партнера. Способы совершенствования слушательских навыков. 
Содержание практических занятий
Коммуникативные барьеры: логический, стилистический, лингвистический, фонетический. Психологические барьеры: барьер первого впечатления, установки, отрицательных эмоций, характера, темперамента. Физические барьеры в коммуникации. Коммуникативные просчеты. Специфика вербальных средств коммуникации в профессиональной деятельности.
Тема 14. Невербальные средства коммуникации в управлении 
Содержание лекционного курса
Экспрессивное поведение в общении как выражение внутреннего мира делового человека. Мимические «коды» эмоциональных состояний деловых партнеров. Кинесические средства коммуникации. Кинетико-конституциональный язык лица. Визуальный контакт (взгляд) – контакт глазами как элемент тактики в разговоре. Размер зрачка как сигнал. Интерпретация сигналов в области рта и подбородка. Как подсознание «выдает» собеседника «с головой». Руки как источник персонифицированной информации. Интерпретация связки «руки-лицо». Язык тела. Типы сигналов тела: поза, мимика, жестикуляция, дистанцирование, интонация, походка. Вербализация ощущений. Внешняя поза и внутренняя позиция. 
Просодика и экстралингвистика. Такесика – информация об особенностях рукопожатий и поцелуев в деловой среде. Проксемика. Зоны и дистанции. Статус, интимная зона и безопасность. Личная, общественная, открытая зоны. Сигналы дистанции. Позиции за столом в деловом общении. Организация пространственной среды для прагматической коммуникации. Невербальные уловки и подтекст. Физиологические симптомы лжи собеседника. Мимика и жестикуляции при обмане, их сочетание с речевыми построениями, выдающими ложь. Использование невербальных средств коммуникации для повышения делового статуса специалиста 
Репрезентативные системы партнеров на службе специалиста. Ведущие сенсорные каналы: аудиальный, визуальный, кинестетический. Вербальные и невербальные ключи доступа к пониманию. Психологические приемы устранения непонимания. Присоединение к деловому партнеру и эффективность коммуникации. «Ведение», «Якоря», «Переходы». Трюизм. Рефрейминг. Выбор без выбора. «Психологический иммунитет» личности. Межнациональные особенности коммуникации в организациях управления. 
Содержание практических занятий
Стрессоустойчивость различия невербального поведения деловых партнеров. Юмор в деловом общении. Искусство комплиментов. Флирт – путь развития в себе и в других самоуважения. Эффективные модели поведения. Механизмы взаимопритяжения в деловом общении. Конструктивный инструментарий личного контакта. Психогеометрические психотипы и адекватные сценарии поведения.
Тема 15. Имидж делового человека 
Содержание лекционного курса
Понятие и функции имиджа в общении. Имиджирование. Концептуальные подходы к изучению имиджа. Ценностные функции имиджа. Современная типология имиджа. Субъекты имиджирования. Технологии имиджирования. Модели поведения. Телесный имидж. Внешний вид. Тактика общения. 
Содержание практических занятий
Имидж специалиста и секреты успешной коммуникации. Уверенность в себе – путь к деловому успеху. Имидж и первое впечатление. Модели визуальной культуры. Использование аттракции для формирования симпатии. Самопрезентация в процессе взаимодействия с клиентами и деловыми партнерами.
Тема 16. Этикет как технология делового общения. 
Содержание лекционного курса
Этика деловых отношений с коллегами, подчиненными и руководством. Этика делового контакта. Ведение переговоров: этические аспекты. Правила делового поведения. Использование современных информационных технологий в деловых отношениях. Этические аспекты использования сети Интернет в деловых отношениях.
Содержание практических занятий
 Неспецифические формы делового общения: публичные контакты с журналистами, интервью; выступления по радио, телевидению, в печати; телефон, скайп, вебинар и др.

5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по учебной дисциплине (модулю)
Одним из основных видов деятельности обучающегося является самостоятельная работа, которая включает в себя изучение лекционного материала, учебников и учебных пособий, первоисточников, подготовку сообщений, выступления на групповых занятиях, выполнение заданий преподавателя. 

Методика самостоятельной работы предварительно разъясняется преподавателем и в последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей обучающихся. Время и место самостоятельной работы выбираются обучающимися по своему усмотрению с учетом рекомендаций преподавателя.

Самостоятельная работа преследует цель закрепить, углубить и расширить знания, полученные обучающимися в ходе аудиторных занятий, а также сформировать навыки работы с научной, учебной и учебно-методической литературой, развивать творческое,  продуктивное мышление обучаемых, их креативные качества.
Изучение основной и дополнительной литературы является наиболее распространённой формой самостоятельной работы обучающимися и в процессе изучения дисциплины применяется при рассмотрении всех тем. Результаты анализа основной и дополнительной литературы в виде короткого конспекта основных положений той или иной работы, наличие которой у обучающегося обязательно.
Методическое обеспечение самостоятельной работы преподавателем состоит из:

1. определения вопросов, которые обучающиеся должны изучить самостоятельно;
2. подбора необходимой литературы, обязательной для проработки и изучения;
3. поиска дополнительной научной литературы, к которой обучающиеся могут обращаться по желанию, при наличии интереса к данной теме;
4. организации консультаций преподавателя с обучающимися для разъяснения вопросов, вызвавших у обучающихся затруднения при самостоятельном освоении учебного материала.
Самостоятельная работа может выполняться обучающимся в читальном зале библиотеки, в компьютерных классах, а также в домашних условиях. 

Самостоятельная работа обучающихся подкрепляется учебно-методическим и информационным обеспечением, включающим учебники, учебно-методические пособия, конспекты лекций.

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по учебной дисциплине 

Фонд оценочных средств оформлен в виде приложения к рабочей программе дисциплины «Деловые коммуникации».
7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения учебной дисциплины 
а) основная учебная литература:
1. Деловые коммуникации [Электронный ресурс]: учебник для бакалавров/ Лисс Э.М., Ковальчук А.С.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2018.— 344 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/85358.html.— ЭБС «IPRbooks» 
2. Короткий С.В. Деловые коммуникации [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Короткий С.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2019.— 90 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/80614.html.— ЭБС «IPRbooks» исс Э.М. 

3. Кузнецов И.Н. Деловое письмо [Электронный ресурс] : учебно-справочное пособие для бакалавров / И.Н. Кузнецов. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, 2017. — 196 c. — 978-5-394-02717-8. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/60398.html
4. Кузнецова Е.В. Деловые коммуникации [Электронный ресурс] : учебно-методическое пособие / Е.В. Кузнецова. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 180 c. — 978-5-906172-24-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61079.html
5. Лисс Э.М. Деловые коммуникации [Электронный ресурс]: учебник для бакалавров/ Лисс Э.М., Ковальчук А.С.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2018.— 344 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/85358.html.— ЭБС «IPRbooks»

1. б) дополнительная учебная литература
1. Гафиатулина Н.Х. Социальная коммуникация в профилактике конфликтов [Электронный ресурс] : учебно-методическое пособие / Н.Х. Гафиатулина, С.И. Самыгин. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2016. — 162 c. — 978-5-4365-0793-4. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61659.htmlДеловые коммуникации [Электронный ресурс]: учебное пособие/ М.Г. Круталевич [и др.].— Электрон. текстовые данные.— Оренбург: Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2015.— 216 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61357.html.— ЭБС «IPRbooks» по паролю.

2. Захарова И.В. Деловые коммуникации [Электронный ресурс]: практикум/ Захарова И.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Ар Медиа, 2019.— 141 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/86469.html.— ЭБС «IPRbooks»

3. Кошелева А.Н. Психология Интернет-коммуникации [Электронный ресурс]: учебно-методический комплекс/ А.Н. Кошелева— Электрон. текстовые данные.— СПб.: Российский государственный педагогический университет им. А.И. Герцена, 2015.— 27 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/51692.html.— ЭБС «IPRbooks» по паролю.

4. Кузнецова Е.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2017.— 180 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61079.html.— ЭБС «IPRbooks»

8.Современные профессиональные базы данных и информационные справочные системы 
1. Информационно-правовая система «Консультант+» - договор №2856/АП от 01.11.2007
2. Информационно-справочная система «LexPro» - договор б/н от 06.03.2013
3. Официальный интернет-портал базы данных правовой информации http://pravo.gov.ru
4. Портал Федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования http://fgosvo.ru
5. Портал "Информационно-коммуникационные технологии в образовании" http://www.ict.edu.ru
6. Научная электронная библиотека http://www.elibrary.ru/
7. Национальная электронная библиотека http://www.nns.ru/
8. Электронные ресурсы Российской государственной библиотеки http://www.rsl.ru/ru/root3489/all
9. Web of Science Core Collection — политематическая реферативно-библиографическая и наукомтрическая (библиометрическая) база данных — http://webofscience.com
10. Полнотекстовый архив ведущих западных научных журналов на российской платформе Национального электронно-информационного консорциума (НЭИКОН) http://neicon.ru
11. Базы данных издательства Springer https://link.springer.com
12. Открытые данные государственных органов http://data.gov.ru/
9. Методические указания для обучающихся по освоению основной профессиональной образовательной программы
	Вид деятельности
	Методические указания по организации деятельности обучающегося

	Лекция
	Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фиксировать основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины. Проверка терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, справочников с выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, материал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации, на практическом занятии. 

	Практические занятия
	Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание целям и задачам, структуре и содержанию дисциплины. Конспектирование источников. Работа с конспектом лекций, подготовка ответов, просмотр рекомендуемой литературы, работа с текстом.

	Доклад
	Поиск литературы и составление библиографии, использование от 3 до 5 научных работ, изложение мнения авторов и своего суждения по выбранному вопросу; изложение основных аспектов проблемы. Ознакомиться со структурой и оформлением доклада.
Обучающийся вправе избрать для доклада любую тему в пределах программы учебной дисциплины. Важно при этом учитывать ее актуальность, научную разработанность, возможность нахождения необходимых источников для изучения темы доклада, имеющиеся у обучающегося начальные знания и личный интерес к выбору данной темы. 
После выбора темы доклада составляется перечень источников (монографий, научных статей, законодательных и иных нормативных правовых актов, справочной литературы, содержащей комментарии, статистические данные и т.п.). 
Доклад - это самостоятельная учебно-исследовательская работа обучающегося, где автор  раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. Содержание материала должно быть логичным, изложение материала носит проблемно-поисковый характер.
Примерные этапы работы над докладом: формулирование темы (тема должна быть актуальной, оригинальной и интересной по содержанию); подбор и изучение основных источников по теме (как правило, не менее 7); составление библиографии; обработка и систематизация информации; разработка плана; написание доклада; публичное выступление с результатами исследования (на семинаре, на консультации).
Доклад должен отражать: знание современного состояния проблемы; обоснование выбранной темы; использование известных результатов и фактов; полноту цитируемой литературы, актуальность поставленной проблемы; материал, подтверждающий научное, либо практическое значение в настоящее время. 
Защита доклада или выступление с докладом продолжается в течение 5-7 минут по плану. Выступающему, по окончании представления доклада, могут быть заданы вопросы по теме доклада.
Рекомендуемый объем доклада 10-15 страниц компьютерного (машинописного) текста, доклада – 2-3 страницы. 

	Коллоквиум 
	Коллоквиумы проводятся по конкретным темам дисциплины. Во время коллоквиума могут быть опрошены все обучающиеся или значительная часть обучающихся в группе. В ходе коллоквиума выясняется степень усвоения обучающимися той или иной темы, проходит обсуждение отдельных вопросов изучаемой дисциплины. Для подготовки к коллоквиуму обучающиеся заранее получают перечень вопросов. В процессе подготовки обучающиеся изучают рекомендованные источники литературы, а также самостоятельно осуществляют поиск дополнительной  информации.

	Практическая работа
	Практическая работа проводится в целях контроля знаний обучающихся. Выполнение практической работы предполагает ответ в письменной или устной форме на один из контрольных вопросов. Вопросы для подготовки к практической работе предлагаются обучающимся заранее, с тем, чтобы у них была возможность подготовиться к процедуре проверки. Подготовка к практической работе предполагает внимательное ознакомление с основной и, желательно, дополнительной литературой по темам, представленным в вопросах, предполагающее подготовку конспекта. Основные положения и ключевые понятия необходимо выписать для лучшего запоминания. 

	Тест 
	Тест это система стандартизированных вопросов (заданий) позволяющих автоматизировать процедуру измерения уровня знаний и умений обучающихся. Тесты могут быть аудиторными и внеаудиторными. О проведении теста, его формы, а также раздел  дисциплины, выносимые на тестирование, доводит до сведения обучающихся преподаватель, ведущий семинарские занятия.

	Самостоятельная работа
	Самостоятельная работа проводится с целью: систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся; углубления и расширения теоретических знаний обучающихся; формирования умений использовать нормативную,  правовую, справочную документацию, учебную литературу; развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности; формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, совершенствованию и самоорганизации; развитию исследовательских умений обучающихся.

Формы и виды самостоятельной работы обучающихся: чтение основной и дополнительной литературы – самостоятельное изучение материала по рекомендуемым литературным источникам; работа с библиотечным  каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы; работа со словарем, справочником; поиск необходимой информации в сети Интернет; конспектирование  источников; реферирование источников; составление аннотаций к прочитанным литературным  источникам; составление рецензий и отзывов на прочитанный материал; составление  обзора  публикаций  по  теме; составление и разработка терминологического словаря; составление хронологической таблицы; составление библиографии (библиографической картотеки); подготовка к различным формам текущей и промежуточной аттестации.

Технология организации самостоятельной работы обучающихся включает использование информационных и материально-технических ресурсов образовательного учреждения: библиотеку с читальным залом, укомплектованную в соответствии с существующими нормами; учебно-методическую базу учебных кабинетов, компьютерные классы с  возможностью работы в сети  Интернет; аудитории (классы) для консультационной деятельности; учебную и учебно-методическую литературу, разработанную с учетом увеличения доли самостоятельной работы обучающихся, и иные  методические материалы.

Перед выполнением обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель проводит консультирование по выполнению задания, который включает цель задания, его содержания, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки. Во время выполнения обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы и при необходимости преподаватель может проводить групповые консультации. Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами обучающихся в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений обучающихся.

Контроль самостоятельной работы обучающихся предусматривает: соотнесение содержания контроля с целями обучения; объективность контроля; валидность контроля (соответствие предъявляемых заданий тому, что предполагается проверить)

	Подготовка к зачету с оценкой
	 При подготовке к зачету необходимо ориентироваться на конспекты лекций, рабочую программу дисциплины, учебную и рекомендуемую литературу. Основное в подготовке к сдаче зачета - это повторение всего материала дисциплины. При подготовке к сдаче зачета обучающийся весь объем работы должен распределять равномерно по дням, отведенным для подготовки к зачету, контролировать каждый день выполнение намеченной работы.  По завершению изучения дисциплины сдается зачет.  В период подготовки к зачету обучающийся вновь обращается к уже изученному (пройденному) учебному материалу. Подготовка обучающегося к зачету включает в себя три этапа: самостоятельная работа в течение семестра; непосредственная подготовка в дни, предшествующие зачету по темам курса; подготовка к ответу на вопросы. Зачет проводится по вопросам, охватывающим весь пройденный материал дисциплины, включая вопросы, отведенные для самостоятельного изучения.  


10. Лицензионное программное обеспечение 

1. Операционная система Microsoft Windows XP Professional Russian — OEM-лицензии (поставляются в составе готового компьютера);
2. Операционная система Microsoft Windows 7 Professional — OEM-лицензии (поставляются в составе готового компьютера);
3. Программный пакет Microsoft Office 2007 — лицензия № 45829385 от 26.08.2009
4. Программный пакет Microsoft Office 2010 Professional — лицензия № 48234688 от 16.03.2011
4. Программный пакет Microsoft Office 2010 Professional — лицензия № 49261732 от 04.11.2011
5. Комплексная система антивирусной защиты DrWEB Entrprise Suite — лицензия № 126408928, действует до 13.03.2018
Программный пакет LibreOffice — свободная лицензия Lesser General Public License
11.Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по учебной дисциплине (модулю)
205 каб. Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, текущего контроля и промежуточной аттестации.
304 каб. - учебная аудитория для самостоятельной работы обучающихся с выходом в сеть Интернет.
12. Особенности реализации учебной дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья
Для обеспечения образования инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья разрабатывается адаптированная образовательная программа, индивидуальный учебный план с учетом особенностей их психофизического развития и состояния здоровья, в частности применяется индивидуальный подход к освоению дисциплины, индивидуальные задания: рефераты, письменные работы и, наоборот, только устные ответы и диалоги, индивидуальные консультации, использование диктофона и других записывающих средств для воспроизведения лекционного и семинарского материала.

В целях обеспечения обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья библиотека комплектует фонд основной учебной литературой, адаптированной к ограничению их здоровья, предоставляет возможность удаленного использования электронных образовательных ресурсов, доступ к которым организован в МПСУ. В библиотеке проводятся индивидуальные консультации для данной категории пользователей, оказывается помощь в регистрации и использовании сетевых и локальных электронных образовательных ресурсов, предоставляются места в читальных залах, оборудованные программами невизуального доступа к информации, экранными увеличителями и техническими средствами усиления остаточного зрения.

13. Иные сведения и (или) материалы
13.1 Перечень образовательных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по учебной дисциплине 

Для освоения компетенций, установленных Федеральным государственным образовательным стандартом, применяются традиционные образовательные технологии, такие как лекционные и практические (семинарские) занятия, в том числе с использованием электронной информационно-образовательной среды.
Составитель: Саркисян Н.Д., к.с.н., доцент кафедры ГМУ, доцент кафедры социально-гуманитарных и естественнонаучных дисциплин ОАНО ВО «МПСУ»
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