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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы

1.1. Дисциплина «Деловые коммуникации» (сокращенное название для заполнения учебной документации – Дел.комм) обеспечивает овладение следующими компетенциями: 

	Код 

компетенции
	Наименование

компетенции
	Код 

этапа освоения компетенции
	Наименование этапа освоения компетенции

	УК ОС-3
	Способность вести себя в соответствии с требованиями ролевой позиции в командной работе



	УК-3.1.


	Способность участвовать в командной деятельности при использовании различных средств коммуникации



	ОПК-4
	способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации 
	ОПК-4.1 


	Способность и готовность  к эффективному взаимодействию во всех формах и ситуациях делового общения


1.2.  В результате освоения дисциплины у студентов должны быть:

	УК ОС – 3.1. Способность участвовать в командной деятельности при использовании различных средств коммуникации

ОПК-4.1 

Способность и готовность  к эффективному взаимодействию во всех формах и ситуациях делового общения

	сформированы знания:

· в области феномена социальных групп и командной работы, принципов проведения и организации различных форм командной работы (круглого стола, дискуссии, мозгового штурма и т.д.). 

· следующих базовых категорий и понятий: группа, разновидности социальных групп, основные принципы групповой динамики, специфику передачи информации между людьми, специфику межличностного и межгруппового взаимодействия, основные техники и приемы эффективного общения. 

сформированы умения:

·  использовать в своей деятельности различные формы организации командной работы;

· применять техники и приемы эффективного общения;

· объяснять феномены общения;

·  устанавливать доверительные взаимоотношения;
· адекватно реализовывать свои коммуникативные функции в коллективе.

сформированы навыки:

· самостоятельной организации работы группы;

· организовывать эффективную работу группы;

· использования моделей деловых коммуникаций в практической профессиональной деятельности.


1.3.Студенты также должны овладеть навыками:

· оперирования информацией о ключевых вопросах и технологиях деловых коммуникаций в профессиональной деятельности. 

2. Объем и место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы

Дисциплина Б1.Б.29 «Деловые коммуникации» относится к базовой части дисциплин образовательной программы подготовки бакалавров по направлению подготовки 38.03.04Государственное и муниципальное управление.

Таблица 1

Объем дисциплины

	Общая трудоемкость дисциплины (модуля) 

в зачетных единицах:
	3 зе


	Количество академических часов, выделенных

 на контактную работу с преподавателем

 (по видам учебных занятий):
	12 часов

	Количество академических часов, выделенных

 на самостоятельную работу обучающихся:
	92 часа

	Форма(ы) промежуточной аттестации 

в соответствии с учебным планом:
	Зачет


Таблица 2

Место дисциплины

	Индекс и наименование дисциплины:


	Б.1.Б.29.«Деловые коммуникации» 

	Курс(ы), семестр(ы) или триместр(

 ее освоения в соответствии с учебным планом:
	1 курс  2 семестр



	Освоение дисциплины опирается на минимально 

необходимый объем теоретических знаний в области:


	Философии, психологии и социологии

	..а также на приобретенные ранее умения и навыки:


	Анализа социальных и психологических феноменов социального взаимодействия

	Дисциплина реализуется после изучения: 

(наименования дисциплин и модулей)


	«Философия», «Русский язык и культура речи», «Иностранный язык»


3. Содержание и структура дисциплины 
Таблица 3
	№ п/п
	Наименование тем

(разделов)
	Объем дисциплины (модуля), час
	Форма

текущего

контроля

успеваемости**, промежуточной

аттестации

	
	
	Всего


	Контактная работа

обучающихся с

преподавателем

по видам учебных занятий


	СР


	

	
	
	
	Л 
	ЛР
	ПЗ
	КСР


	
	

	Заочная форма обучения


	Тема 1
	Теории деловых коммуникаций
	14
	2
	
	
	
	12
	**О

	Тема 2
	Модели и стили делового общения
	14
	
	
	2
	
	12
	**О

	Тема 3
	Жанры деловой коммуникации
	13
	
	
	2
	
	11
	**ДИ

	Тема 4
	Средства деловой коммуникации
	13
	2
	
	
	
	11
	**О

	Тема 5
	Имидж и репутация в деловой коммуникации
	13
	
	
	2
	
	11
	**П

	Тема 6
	Индивидуально-личностный и половозрастной аспект коммуникативного поведения
	13
	
	
	
	
	13
	**К

	Тема 7
	Коммуникативные барьеры  и стратегии преодоления сопротивления в деловой коммуникации
	13
	2
	
	
	
	11
	**О

	Тема 8
	Альтернативные коммуникации в информационном пространстве
	13
	
	
	
	
	13
	**К

	Промежуточная аттестация Зачет
	4
	
	
	
	
	
	

	Всего:
	108
	6
	
	6
	
	92
	**О


Примечание:

* – при применении электронного обучения, дистанционных образовательных технологий в соответствии сучебным планом;

** – формы текущего контроля успеваемости: устный опрос в интерактивной форме (О), презентация (П),  коллоквиум (К), конспекты (КП), деловая игра (ДИ)
Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Теории деловых коммуникаций
Понятие коммуникации. Междисциплинарный характер коммуникативного знания. Типы коммуникаций: внутриличностная коммуникация, межличностные коммуникации, общественные. Сущность деловых коммуникаций. Значение деловых коммуникаций в управлении организацией. Коммуникации и внутренняя среда организации. Коммуникации и внешняя среда организации.Теории коммуникационных процессов в обществе и организациях. Основные понятия теории коммуникации. Понятие делового общения. Деловая и межличностная коммуникация. Общение и коммуникация. Коммуникационный менеджмент. Коммуникация как главный инструмент деловой сферы, коммуникация в бизнесе, политике, государственном и муниципальном управлении.Коммуникация. Деловая коммуникация. Модели коммуникации в организациях. Факторы эффективной и неэффективной коммуникации, организационная структура информационного взаимодействия в организациях, стратегическая коммуникация в управлении организацией. Виды и функции деловой коммуникации. Понятие общения. Виды общения: познавательное общение; убеждающее общение; экспрессивное общение; суггестивное общение; ритуальное общение. Характеристики делового общения. Общение и коммуникация. Каналы коммуникации: формальные и неформальные. 

Тема 2. Модели и стили делового общения
Коммуникативные стили в менеджменте. Индивидуальные и кросс-культурные особенности в стилях коммуникации. Жанры массовой и межличностной деловой коммуникации. Моделирование и управление коммуникационным процессом. Каналы деловой коммуникации.Смысловое и эмоционально-чувственное наполнение коммуникации. Символы и значения в коммуникации, денотация и коннотация, чтение и использование знаковых систем в деловом общении, интерпретация и контекст в информационном поле.Общение в различных деловых ситуациях. Презентация: цели презентации; виды презентации; коммуникативные приемы подхода к покупателю во время презентации.Вопросы в деловой коммуникации: функции, виды. Закрытые и открытые вопросы. Виды вопросов. Вопросы для избегания искажений в понимании. Ответы на вопросы.

Тема 3. Жанры деловой коммуникации

Деловой протокол и жанры деловых коммуникаций Деловая беседа как основной жанр деловых коммуникаций. Основы деловой беседы. Структура, фазы, процесс деловой беседы. Совещания и собрания как основные жанры внутрифирменных деловых коммуникаций. Организация проведения совещаний. Деловые переговоры. Теория и практика переговорного процесса. Пресс-конференция: подготовка к пресс-конференции; проведение пресс-конференции. Устная и письменная реализация жанров деловой коммуникации

Тема4.  Средства деловойкоммуникации
Типы приема и передачи информации. Человеческая речь как источник  информации. Стили речи. Речевые средства общения. Искусство красноречия, как инструмент эффективных коммуникаций. Специфика вербального и невербального информационного контакта. Сознательное и бессознательное в речевой коммуникации. Природа и типология невербальной коммуникации. Анализ поведения, интонаций, выражения лица, жестов, положения тела, походки. Взаимодействие вербальных и невербальных средств коммуникации. Bodylanguage. Внешние проявления эмоциональных состояний. Зоны и дистанции в деловой коммуникации. Где сидеть за столом при общении. Организация пространственной среды в деловой коммуникации.

Тема 5. Имидж и репутация в деловой коммуникации

Правильно подобранный имидж как одно из слагаемых успеха в деловом общении. Психологические особенности формирования имиджа. Понятие «имиджа». Составляющие имиджа делового  человека. Внешнее впечатление. Стиль и имидж. Репутация. Понятие «репутации». Жанры формирования деловой репутации. Создание гармоничного образа. Деловые качества. Как сделать благоприятным первое впечатление о себе. Факторы, влияющие на создание имиджа: фактор преимущества, фактор привлекательности, фактор отношения. Соотнесение имиджа и репутации. Имиджмейкерство и репутационный менеджмент.Формирование вербального имиджа: вербальный имидж как важнейшая составляющая имиджа делового человека; связь языка и интеллекта; манера представляться как элемент имиджа делового человека; техники формирования вербального имиджа. Самопрезентация как важнейший элемент культуры менеджера. Типы деловых партнеров.

    Тема 6. Индивидуально-личностный и половозрастной аспект коммуникативного поведения

Проблема возрастных особенностей в общении. Индивидуально-личностные особенности взаимодействия: темперамент, характер, направленность, мотивационные побуждения в коммуникациях. Проблема «гендерной коммуникации». Определение «коммуникативной грамотности». Общение с мужчинами: психологические и коммуникативные особенности мужского поведения. Общение с женщинами: психологические и коммуникативные особенности женского поведения. Постановка проблемы межкультурной коммуникации. Национальное коммуникативное поведение. Национальный характер. Национальные особенности коммуникативного поведения народов мира. Основные особенности российского коммуникативного поведения.

Тема 7. Коммуникативные барьеры  и стратегии преодоления сопротивления в деловой коммуникации
Деловая коммуникация, как процесс. Управленческое информационное воздействие Цели деловой коммуникации и барьеры достижения целей. Коммуникационные барьеры различных социальных групп. Обратная связь. Навыки преодоления коммуникативных барьеров. Барьеры в общении. Влияние типов личности на отношения партнеров. Барьеры восприятия и понимания. Коммуникативные барьеры: логический, семантический, фонетический, стилистический. Пути преодоления барьеров в общении.
Тема 8. Альтернативные коммуникации в информационном пространстве

Способы и средства информационного взаимодействия. Деловая коммуникация в сетях мобильной связи. Деловая коммуникация в блогах. Деловая коммуникация в компьютерных сетях. Профессиональные сетевые сообщества.

4. Материалы текущего контроля успеваемости и фонд оценочных средств промежуточной аттестациипо дисциплине 

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации
4.1.1. В ходе реализации дисциплины «Деловые коммуникации»используются следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся: 

– при проведении занятий лекционного типа: устный опрос в интерактивной форме
– при проведении занятий семинарского типа: устный опрос в интерактивной форме, деловая игра, презентация
- при осуществлении контроля самостоятельной работы: проверка конспектов по темам самостоятельного изучения, коллоквиум 
4.1.2. Промежуточная аттестация проводится во втором семестре в форме зачета с применением методаустного опроса в интерактивной форме
4.2. Материалы текущего контроля успеваемости
Виды оценочных средств

1. Коллоквиум
Материалы текущего контроля 

по теме 6Индивидуально-личностный и половозрастной аспект коммуникативного поведения
по теме 8 Альтернативные коммуникации в информационном пространстве
Средство контроля усвоения учебного материала темы, раздела или разделов дисциплины; организованное как учебное занятие в виде собеседования преподавателя с обучающимися.
Для подготовки к коллоквиуму необходимо письменно ответить на предложенные вопросы (в свободной форме). В процессе проведения коллоквиума обучающиеся демонстрируют точку зрения и понимание проблемы в соответствие с изложенным материалом.

Примерные вопросы  к коллоквиуму

Тема 6
1. Особенности индивидуальных различий в общении и связь их с профессиональной направленностью
2. Значение социального интеллекта в контексте деловых коммуникаций

3. Гендерные тенденции в деловом общении

4. Возрастные аспекты коммуникативного поведения

Тема 8

1. Способы и средства информационного взаимодействия 

2. Деловая коммуникация в сетях мобильной связи

3. Деловая коммуникация в блогах. 

4. Деловая коммуникация в компьютерных сетях

5. Профессиональные сетевые сообщества

Шкала оценки:

	
	Баллы

	Обучающийся обнаруживает содержательную сторону специфики задания, аргументировано отвечает на вопрос. Наличие письменного ответа на все предложенные вопросы


	3

	Обучающийся обнаруживает понимание содержательной стороны специфики задания, но допускает 1 фактическую ошибку. Письменные задания выполнены не в полном объеме


	2

	Обучающийся упрощённо понимает задание; его суждения поверхностны, неточны, слабо аргументированы. Письменные задания выполнены не в полном объеме


	1

	Обучающийся  не отвечает на вопросы. Отсутствует письменное выполнение заданий
	0


Перевод баллов в оценку

	Баллы
	Оценка

	0     -

1     -

2     -

3     -


	2

3

4

5


2. Устный опрос в интерактивной форме
2.1.  Устный опрос в интерактивной форме к лекционным занятиям
Материалы текущего контроля

по теме 1 Теории деловых коммуникаций

по теме 4 Средства деловых коммуникаций

по теме 7 Коммуникативные барьеры  и стратегии преодоления сопротивления в деловой коммуникации

Устный опрос в интерактивной форме проводится по результатам занятий лекционного типа в завершении занятия. Цель: проверка понимания обучающимся и объема усвоенного им знаний по теме лекции. Время на проведения опроса: 5 минут.

На задаваемый вопрос обучающийся должен дать краткий и лаконичный ответ.

Типовые вопросы к устному опросу

Тема 1

Понятие коммуникации 

Типы коммуникаций

Сущность деловых коммуникаций

Основные понятия теории коммуникации

Тема 4

Типы приема и передачи информации

Речевые средства общения

Неречевые средства общения

Зоны и дистанции в деловой коммуникации

Тема 7

Коммуникационные барьеры на уровне личности

Коммуникационные барьеры различных социальных групп

Пути преодоления барьеров в общении
Шкала оценки:

	
	Баллы

	Обучающийся обнаруживает содержательную сторону вопроса, аргументировано отвечает на вопрос. 


	3

	Обучающийся обнаруживает понимание содержательной стороны вопроса, но допускает 1 фактическую ошибку. 


	2

	Обучающийся упрощённо понимает вопрос; его суждения поверхностны, неточны, слабо аргументированы. 


	1

	Обучающийся  не отвечает на вопросы. 
	0


Перевод баллов в оценку

	Баллы
	Оценка

	0     -

1     -

2     -

3     -


	2

3

4

5


2.2. Устный опрос в интерактивной форме к практическим занятиям
Материалы текущего контроля

по теме 2  Модели и стили делового общения 

Устный опрос в интерактивной форме проводится по результатам самостоятельной подготовки обучающихся по теме. Форма проведения опроса – семинар с элементами собеседования.

Примерные вопросы 

1. Охарактеризуйте процесс общения как социально-психологический механизм

взаимодействия в профессиональной деятельности.

2. Дайте определения понятиям «коммуникация», «деловая коммуникация»,

«коммуникационный процесс».

3. Почему теория коммуникации является междисциплинарной отраслью знаний.

4. Каковы базовые составляющие социальной коммуникации.

5. Какие теории коммуникации и информации, разработанные отечественными и

зарубежными учёными, сыграли наибольшую роль в формировании современной теории коммуникации.

6. Основные модели коммуникации: преимущества и недостатки

Шкала оценки:

	
	Баллы

	Обучающийся обнаруживает понимание содержательной стороны вопросов, аргументировано отвечает на них. В наличие информационные материалы по вопросам.


	3

	Обучающийся обнаруживает понимание содержательной стороны вопросов, но допускает 1-2  фактические ошибки. В наличие информационные материалы по вопросам.


	2

	Обучающийся упрощённо понимает вопросы; его суждения поверхностны, неточны, слабо аргументированы. В наличие информационные материалы по вопросам.


	1

	Обучающийся  не отвечает на вопросы. Информационные материалы по теме отсутствуют.
	0


Перевод баллов в оценку

	Баллы
	Оценка

	0     -

1     -

2     -

3     -


	2

3

4

5


3. Презентация
Материалы текущего контроля

по теме 5 Имидж и репутация в деловой коммуникации

Презентация имиджа делового человека проводится по позициям: имидж государственного служащего, имидж политического лидера, имидж руководителя организации/подразделения, имидж предпринимателя. Работа в группах. Каждая группа получает задание сформировать и представить имидж делового человека, сообразно выбранной позиции. Предусмотрено домашнее задание. Отчет о проделанной работе проводится на практическом занятии. Презентация оформляется с использованием мультимедийных средств. Имидж формируется с аргументацией по следующим показателям:

1. Внешний вид

2. Речь
3. Манера поведения и взаимодействия

4. Кругозор

5. Этические принципы

6. Саморазвитие

7. Профессионально-личностные качества, их проявления

Оценивается групповая работа. Оценка индивидуального вклада приравнивается к оценке групповой работы.

Шкала оценки:

	
	Баллы

	Целостность создаваемого образа. Соответствие предложенным критериям. Аргументированное обоснование каждой позиции имиджевого образа.  Наличие мультимедийной презентации


	3

	Целостность создаваемого образа. Частичное соответствие предложенным критериям. Аргументированное обоснование каждой позиции имиджевого образа . Наличие мультимедийной презентации


	2

	Фрагментарность создаваемого образа. Частичное соответствие предложенным критериям. Слабая аргументация и поверхностность представляемых позиций имиджевого образа.  Наличие мультимедийной презентации


	1

	Задание не выполнено. Отсутствует мультимедийная презентация 
	0


Перевод баллов в оценку

	Баллы
	Оценка

	0     -

1     -

2     -

3     -


	2

3

4

5


4. Деловая игра
Типовые материалы текущего контроля

по теме 3 Жанры деловой коммуникации
Деловая игра – это совместная деятельность группы обучающихся и преподавателя под управлением преподавателя с целью решения учебных и профессионально-ориентированных задач путем игрового моделирования реальной проблемной ситуации. Позволяет оценивать умение анализировать и решать типичные профессиональные задачи.

К практическому занятию обучающиеся получают задания теоретического и практического характера. На практическом занятии обучающиеся должны продемонстрировать умения работать в предложенных жанрах деловой коммуникации. Подготовка и работа на занятии групповая. 
Подготовка к занятию:

Примерные теоретические вопросы к занятию:

1. Деловой протокол и жанры деловых коммуникаций

2. Деловая беседа как основной жанр деловых коммуникаций

3. Совещания и собрания как основные жанры внутрифирменных деловых коммуникаций

4. Деловые переговоры

5. Пресс-конференции в деловой коммуникации

6. Устная и письменная реализация жанров деловой коммуникации

Типовые задания:

1.Подготовить развернутый план проведения деловой беседы / деловая ситуация: трудоустройство.

2. Подготовить резюме и план ответов к ситуации трудоустройства.

3. Подготовиться к деловым переговорам в парах по избранной студентами проблематике

3.1. Предмет переговоров

3.2. Цель – собственная и оппонента

3.3. Ресурсы достижения цели – собственные и оппонента

3.4. Преимущества – собственные и оппонента

3.5. Риски – собственные и оппонента

3.6. Мотивы достижения цели – собственные и оппонента

3.7. Стратегия поведения

3.8. Возможные уступки

3.9. Альтернативные решения 

4. Подготовиться к проведению делового совещания

Проведение занятия:

1. Смоделировать ситуации:

1.1. Деловой беседы (10 минут)

1.2. Деловых переговоров (25-30 минут)

1.3. Делового совещания (10 – 15 минут)

2. Разбор полетов (анализ работы в предложенных жанрах деловой коммуникации).

Оценивается групповая работа. Оценка индивидуального вклада приравнивается к оценке групповой работы.

Шкала оценки:

	
	Баллы

	Понимание содержательной стороны жанров деловой коммуникации, следование формальной логике в осуществлении работы в них. В наличие информационные материалы по вопросам.


	3

	Понимание содержательной стороны жанров деловой коммуникации, следование формальной логике в осуществлении работы в них. Возможны 1-2  фактические ошибки. В наличие информационные материалы по вопросам.


	2

	Упрощённое понимание содержательной стороны жанров деловой коммуникации, поверхностное и неточное следование формальной логике в осуществлении работы в них.  В наличие информационные материалы по вопросам.


	1

	Отсутствие подготовки. Три и более нарушений и неточностей в процессе моделирования жанров делового взаимодействия 
	0


Перевод баллов в оценку

	Баллы
	Оценка

	0     -

1     -

2     -

3     -


	2

3

4

5


4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации.
Изучение дисциплины заканчивается зачетом с применением метода устного опроса в интерактивной форме путем индивидуального собеседования по курсу.
При собеседовании обучающийся не может пользоваться конспектами или любыми иными источниками информации. Отвечает самостоятельно.

Примерные вопросы по дисциплине «Деловые коммуникации» для подготовки к зачету 

1. Понятие коммуникации. 

2. Типы коммуникаций: внутриличностная коммуникация, межличностные коммуникации, общественные. 

3. Значение деловых коммуникаций в управлении организацией..

4. Теории коммуникационных процессов в обществе и организациях. 

5. Основные понятия теории коммуникации. 

6. Общение и коммуникация. 

7. Коммуникация как главный инструмент деловой сферы, коммуникация в бизнесе, политике, государственном и муниципальном управлении.

8. Модели коммуникации в организациях. 

9. Факторы эффективной и неэффективной коммуникации. 

10. Виды и функции деловой коммуникации.

11. Каналы коммуникации: формальные и неформальные. 

12. Коммуникативные стили в менеджменте. 

13. Индивидуальные и кросс-культурные особенности в стилях коммуникации. 

14. Жанры массовой и межличностной деловой коммуникации. 

15. Моделирование и управление коммуникационным процессом. 

16. Каналы деловой коммуникации.

17. Общение в различных деловых ситуациях. 

18. Презентация: цели презентации; виды презентации; коммуникативные приемы подхода к покупателю во время презентации.

19. Вопросы в деловой коммуникации: функции, виды. Ответы на вопросы.

20. Деловой протокол и жанры деловых коммуникаций

21. Деловая беседа как основной жанр деловых коммуникаций. Основы деловой беседы. Структура, фазы, процесс деловой беседы.

22. Совещания и собрания как основные жанры внутрифирменных деловых коммуникаций. Организация проведения совещаний.

23. Деловые переговоры. Теория и практика переговорного процесса.

24. Пресс-конференция: подготовка к пресс-конференции; проведение пресс-конференции. 

25. Устная и письменная реализация жанров деловой коммуникации

26. Типы приема и передачи информации. 

27. Речевые средства общения.

28. Неречевые средства общения.

29. Организация пространственной среды в деловой коммуникации.

30. Имидж и репутация в деловой коммуникации

31. Индивидуально-личностный аспект коммуникативного поведения.

32. Половозрастной аспект коммуникативного поведения

33. Проблема межкультурной коммуникации. 

34. Коммуникативные барьеры  и стратегии преодоления сопротивления в деловой коммуникации 

35. Способы и средства информационного взаимодействия.
36. Деловая коммуникация в сетях мобильной связи. 

37. Деловая коммуникация в блогах. 

38. Деловая коммуникация в компьютерных сетях. 

39. Профессиональные сетевые сообщества.

Критерии оценивания:

	Общий критерий оценивания


	Общий показатель оценивания

	Адекватно и полно представлены идеи/ точку зрения/ проект перед коллективом.

Демонстрирует осмысление полученных теоретических основах и применяет их в практической деятельности.


	Анализирует группу с точки зрения социально-психологических характеристик. 

Позиционирует себя в группе. 

Использует навыки коммуникации в команде. 

Применяет групповые методы взаимодействия в зависимости от командной задачи.


Шкала оценивания

- Оценка «зачтено» выставляется студенту, в случае овладения формируемыми компетенциями УК ОС-3, этап 3.1, ОПК-4, этап 4.1; если он свободно демонстрирует осуществление взаимодействия  в контексте профессиональной деятельности, если он свободно ориентируется в проблемном поле деловых коммуникаций, дает целостный и системный анализ предлагаемому к рассмотрению явлению, уверенно отвечает на вопросы; 
- Оценка «не зачтено» выставляется студенту, в случае демонстрации несформированности компетенций УК ОС-3, этап 3.1, ОПК-4, этап 4.1.; если он не демонстрирует свободного осуществления взаимодействия  в контексте профессиональной деятельности,  если он не отвечает на вопросы, не способен осуществлять целостный и системный анализ предлагаемого явления.
4.4.Методические материалы

Изучение дисциплины завершается зачетом с применением метода устного опроса в интерактивной форме путем индивидуального собеседования по курсу.
При собеседовании обучающийся не может пользоваться конспектами или любыми иными источниками информации. Отвечает самостоятельно.

Оценивание по дисциплине проводится с учетом текущего рейтинга.

Все формы контроля знаний по конкретной дисциплине оцениваются по 100-балльной шкале. Баллы, характеризующие успеваемость студента по дисциплине, набираются им в течение всего периода обучения за освоение отдельных тем и выполнение отдельных видов работ. Итоговая оценка-результат выводится по сумме взвешенных значений результатов контроля знаний студентов с учетом вводимых пропорций.

В качестве базовых для определения итоговой оценки-результата за один период обучения (семестр) устанавливаются следующие пропорции: до 50 баллов – общие результаты текущего контроля, в том числе контроля самостоятельной работы; не более 50баллов – оценка за экзамен (зачет) при промежуточной аттестации по итогам семестра.

Результирующие оценки за семестр пересчитываются из 100-балльной шкалы в 5-балльную шкалу: 0 – 33 баллов – неудовлетворительно; 34 – 47 баллов – удовлетворительно; 48 – 64 баллов – хорошо; 65 – 100 баллов – отлично. Для зачета установлен базовый порог в 34 балла; 34 и ниже – не зачтено, 34 и выше – зачтено.

Если обучающийся набрал менее 34 баллов  – не допускается к зачету (экзамену). Для допуска ему необходимо выполнить задания, чтобы набрать необходимое количество баллов.

При оценке уровня выполнения индивидуальных заданий, подготовки к  практическим занятиям и выполнения заданий, вынесенных на самостоятельное изучение, предлагается исходить из следующих параметров:

	№ пп
	Общие результаты текущего контроля, в том числе контроля самостоятельной работы
	Баллы

	1
	Обучающийся выполняет все самостоятельные  задания в  полном объёме, активен на  практических занятиях, имеет в наличии необходимые доклады (конспекты), демонстрирует прекрасные знания по предмету
	50 баллов

	2
	Обучающийся выполняет 2/3 самостоятельных заданий, выступает на практических занятиях, в основном имеет в наличии необходимые материалы, демонстрирует хорошие знания по предмету
	46 баллов

	3
	Обучающийся выполняет половину всех заданий  и не всегда в  полном объёме, выступает на  практических занятиях, имеет в наличии половину необходимых материалов, демонстрирует удовлетворительные знания по предмету 
	39 баллов

	4
	Обучающийся выполняет меньше половины всех заданий  и не всегда в полном объёме, редко выступает на  практических занятиях не имеет в наличии необходимых материалов, демонстрирует слабые знания по предмету 
	34 балла

	5
	Обучающийся не выполняет основных требований по дисциплине
	0 баллов


5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Дисциплина предусматривает лекции и практические занятия. 

Успешное изучение курса требует посещения лекций, активной работы на практических занятиях, выполнения всех учебных заданий, вынесенных на самостоятельное изучение, ознакомления с основной и дополнительной литературой. 

Рекомендации по освоению лекционного цикла дисциплины

Во время лекции обучающийся должен вести краткий конспект. Работа с конспектом лекций предполагает просмотр конспекта в тот же день после занятий. При этом необходимо пометить материалы конспекта, которые вызывают затруднения для пони мания. При этом обучающийся должен стараться найти ответы на затруднительные вопросы, используя рекомендуемую литературу. Если ему самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо сформулировать вопросы и обратится за помощью к преподавателю на консультации или ближайшей лекции. Обучающемуся необходимо регулярно отводить время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения и навыки по контрольным вопросам. 

Рекомендации по освоению практических занятий в рамках  дисциплины

Практические занятия составляют важную часть профессиональной подготовки студентов. Основная цель проведения практических занятий - формирование у студентов аналитического, творческого мышления путем приобретения практических навыков.
Важнейшей составляющей любой формы практических занятий являются задания. Как правило, основное внимание уделяется формированию конкретных умений, навыков, что и определяет содержание деятельности студентов – выполнение задач, уточнение категорий и понятий науки, являющихся предпосылкой правильного мышления и речи. 

Практические  занятия выполняют следующие задачи: 

- стимулируют регулярное изучение рекомендуемой литературы, а также внимательное отношение к лекционному курсу; 

- закрепляют знания, полученные в процессе лекционного обучения и самостоятельной работы над литературой; 

- расширяют объём профессионально значимых знаний, умений, навыков; 

- позволяют проверить правильность ранее полученных знаний;

- прививают навыки самостоятельного мышления, устного выступления; 

- способствуют свободному оперированию терминологией; 

- предоставляют преподавателю возможность систематически контролировать уровень самостоятельной работы студентов. 

При подготовке к практическим занятиям необходимо просмотреть конспекты лекций и тем, вынесенных на самостоятельное изучение, а также методические указания (если есть в наличии), рекомендованную литературу по данной теме; подготовиться к ответу на контрольные вопросы. 

Работа с литературными источниками


При подборе  и аннотировании литературы по заданной проблеме можно использовать таблицу, позволяющую систематизировать данные о теоретическом источнике и сцентрировать внимание на  основных его вопросах.

	Автор
	Название источника, выходные данные
	Основная проблема
	Основные положения

	
	
	
	


Конспектирование

Конспект представляет собой систематическую, логическую запись, сжатое изложение прочитанного, содержащее основную мысль автора, которая не должна быть искажена в процессе записи.

 При конспектировании необходимо систематизировать прочитанное по разделам, представляющим собой единую систему мыслей автор в конкретном контексте повествования. Рекомендуется каждый раздел конспектирования обозначать одним словом или словосочетанием, представляющим собой квинтэссенцию смыслового блока.

 Для повышения эффективности конспектирования рекомендуется использование различных алгоритмов анализа прочитанного:

этап предварительного чтения;

этап содержательного анализа, в котором анализу подвергаются следующие содержательные моменты:

проблема, сущность, явление, основное содержание;

области существования, формы проявления;

внутренние взаимосвязи, основные характеристики, внешние связи, тенденции, перспективы.

 При записи текста рекомендуется применять выделение основных смысловых единиц при помощи различных средств: цвет, шрифт, символ, подчеркивание, собственная система условных обозначений.

Методические указания для обучающихся по самостоятельному изучению дисциплины
Большая часть вопросов дисциплины выносится на самостоятельное изучение обучающемуся.
На организационном собрании до начала периода учебной сессии, в течение которой происходит изучение дисциплины, обучающимся дается установка на самостоятельное изучение дисциплины, предлагаются вопросы и задания на период межсессионный. Обучающийся выполняет задания, знакомится с дисциплиной. Выходит на сессию с выполненными заданиями, которые оцениваются преподавателем согласно балльно-рейтинговой системе, используемой при оценке уровня выполнения объёма материала, предназначенного для самостоятельного обучения.

Самостоятельная работа студента включает в себя:

1. Подготовку заданий к самостоятельному изучению
2. Составление терминологического словаря по теме
3. Изучение темы по рекомендованной литературе 
4. Подготовку к письменным работам

5. Подготовку к зачету 

Задание к самостоятельному изучению темы 1
Теории деловых коммуникаций
Задание: подготовить ответы на следующие вопросы (конспективно, тезисно.. на усмотрение обучающегося)

Для подготовки используется основная литература (1 разделы по изучаемым темам(, дополнительная литература, минимально - (6,11,14, 16 разделы по изучаемым темам(.

1. Сущность деловых коммуникаций.
2. Типы коммуникаций: внутриличностная коммуникация, межличностные коммуникации, общественные. 

3. Значение деловых коммуникаций в управлении организацией.

4. Коммуникация как главный инструмент деловой сферы, коммуникация в бизнесе, политике, государственном и муниципальном управлении.

5. Виды общения: познавательное общение; убеждающее общение; экспрессивное общение; суггестивное общение; ритуальное общение.
Задание к самостоятельному изучению темы 2
Модели и стили делового общения
Задание: подготовить ответы на следующие вопросы (конспективно, тезисно.. на усмотрение обучающегося)

Для подготовки используется основная литература (1 - 3 разделы по изучаемым темам(, дополнительная и учебно-методическая литература, минимально - (10,12,13,15 разделы по изучаемым темам(.

1. Коммуникативные стили в менеджменте. 
2. Индивидуальные и кросс-культурные особенности в стилях коммуникации. 
3. Моделирование и управление коммуникационным процессом. 
4. Каналы деловой коммуникации.

5. Смысловое и эмоционально-чувственное наполнение коммуникации. 
6. Символы и значения в коммуникации, денотация и коннотация, чтение и использование знаковых систем в деловом общении, интерпретация и контекст в информационном поле.

7. Общение в различных деловых ситуациях. 
8. Вопросы в деловой коммуникации: функции, виды. Ответы на вопросы.

Задание к самостоятельному изучению темы 3

Жанры деловой коммуникации
Задание: подготовить ответы на следующие вопросы (конспективно, тезисно.. на усмотрение обучающегося)



Для подготовки используется основная литература (2 разделы по изучаемым темам(, дополнительная литература, минимально - (4,8,14, 21 разделы по изучаемым темам (.
1. Деловой протокол и жанры деловых коммуникаций

2. Деловая беседа как основной жанр деловых коммуникаций. Основы деловой беседы. Структура, фазы, процесс деловой беседы.

3. Совещания и собрания как основные жанры внутрифирменных деловых коммуникаций. Организация проведения совещаний.

4. Деловые переговоры. Теория и практика переговорного процесса.

5. Пресс-конференция: подготовка к пресс-конференции; проведение пресс-конференции. 

6. Устная и письменная реализация жанров деловой коммуникации

Задание к самостоятельному изучению темы 4

Средства деловой коммуникации

Задание: подготовить ответы на следующие вопросы (конспективно, тезисно.. на усмотрение обучающегося)



Для подготовки используется основная литература (1 - разделы по изучаемым темам 3(, дополнительная литература, минимально - (15, 18, 23, 25 разделы по изучаемым темам (.

1. Типы приема и передачи информации. 

2. Человеческая речь как источник  информации. Стили речи. Речевые средства общения.

3. Искусство красноречия, как инструмент эффективных коммуникаций. 

4. Специфика вербального и невербального информационного контакта. 

5. Сознательное и бессознательное в речевой коммуникации. 

6. Природа и типология невербальной коммуникации. Анализ поведения, интонаций, выражения лица, жестов, положения тела, походки. 

7. Взаимодействие вербальных и невербальных средств коммуникации. Bodylanguage. 

8. Внешние проявления эмоциональных состояний. 

9. Зоны и дистанции в деловой коммуникации. 

10. Организация пространственной среды в деловой коммуникации.

Задание к самостоятельному изучению темы 5

Имидж и репутация в деловой коммуникации
Задание: подготовить ответы на следующие вопросы (конспективно, тезисно.. на усмотрение обучающегося)



Для подготовки используется основная литература (1 - 3 разделы по изучаемым темам (, дополнительная литература, минимально - (7,16,17, 18 разделы по изучаемым темам (.

1. Понятие «имиджа». Составляющие имиджа делового  человека. Внешнее впечатление. Стиль и имидж.

2. Психологические особенности формирования имиджа. 

3. Репутация. Понятие «репутации». Жанры формирования деловой репутации.

4. Создание гармоничного образа. Деловые качества. 

5. Факторы, влияющие на создание имиджа: фактор преимущества, фактор привлекательности, фактор отношения.

6. Соотнесение имиджа и репутации. 

7. Имиджмейкерство и репутационный менеджмент.

8. Формирование вербального имиджа: вербальный имидж как важнейшая составляющая имиджа делового человека; связь языка и интеллекта; манера представляться как элемент имиджа делового человека; техники формирования вербального имиджа. Самопрезентация как важнейший элемент культуры менеджера. 

9. Типы деловых партнеров.

Задание к самостоятельному изучению темы 6

Индивидуально-личностный и половозрастной аспект коммуникативного поведенияЗадание: подготовить ответы на следующие вопросы (конспективно, тезисно.. на усмотрение обучающегося)



Для подготовки используется основная литература (1 - 3 разделы по изучаемым темам (, дополнительная литература, минимально - (1,3,11 разделы по изучаемым темам(.

1. Проблема возрастных особенностей в общении. 

2. Индивидуально-личностные особенности взаимодействия: темперамент, характер, направленность, мотивационные побуждения в коммуникациях. 

3. Проблема «гендерной коммуникации». Определение «коммуникативной грамотности». Общение с мужчинами: психологические и коммуникативные особенности мужского поведения. 

4. Общение с женщинами: психологические и коммуникативные особенности женского поведения.

5. Постановка проблемы межкультурной коммуникации. 

6. Национальное коммуникативное поведение. 

7. Национальные особенности коммуникативного поведения народов мира. 

8. Основные особенности российского коммуникативного поведения.

Задание к самостоятельному изучению темы 7

Коммуникативные барьеры  и стратегии преодоления сопротивления в деловой коммуникации

Задание: подготовить ответы на следующие вопросы (конспективно, тезисно.. на усмотрение обучающегося)



Для подготовки используется основная литература (1 - 3 разделы по изучаемым темам(, дополнительная литература, минимально - (2,5,9,21 разделы по изучаемым темам (.

1. Деловая коммуникация, как процесс. Управленческое информационное воздействие Цели деловой коммуникации и барьеры достижения целей. 

2. Коммуникационные барьеры различных социальных групп. Обратная связь. Навыки преодоления коммуникативных барьеров. 

3. Барьеры в общении. Влияние типов личности на отношения партнеров. Барьеры восприятия и понимания. Коммуникативные барьеры: логический, семантический, фонетический, стилистический. Пути преодоления барьеров в общении.

Задание к самостоятельному изучению темы 8

Альтернативные коммуникации в информационном пространстве

Задание: подготовить ответы на следующие вопросы (конспективно, тезисно.. на усмотрение обучающегося)



Для подготовки используется основная литература (1 - 3 разделы по изучаемым темам (, дополнительная литература, минимально - (2,16,17,22 разделы по изучаемым темам(.

1. Способы и средства информационного взаимодействия.
2. Деловая коммуникация в сетях мобильной связи. 

3. Деловая коммуникация в блогах. 

4. Деловая коммуникация в компьютерных сетях. 

5. Профессиональные сетевые сообщества.

6. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", включая перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)

6.1. Основная литература

1. Кузнецова Е.В. Деловые коммуникации: учебное пособие / Е.В. Кузнецова. – Саратов: Изд-во Вузовское образование, 2017. – 180с. – Режим доступа :http://www.iprbookshop.ru/61079.html
2. Курганская М.Я. Деловые коммуникации: учебное пособие / М.Я. Курганская. – М.: Изд-во Московского государственного университета, 2013. – 121 с. - Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/22455.html
3. Круталевич М.Г.     Деловые коммуникации: учебное пособие /  М.Г. Круталевич, Р.М. Прытков, Ю.Е. Холодилина, О.В. Бурдюгова . – Оренбург:  Изд-во Оренбургского государственного университета, 2016. – 216 с. - Режим доступа:http://www.iprbookshop.ru/61357.html
6.2. Дополнительная литература

1. Батаршев А.В. Личность делового человека: социально-психологический аспект.- М.: ИНФРА-М, 2011.- 384 с.

2. Деловые коммуникации : учебник для бакалавров / М. Ю. Коноваленко, В. А. Коноваленко. - Москва :Юрайт, 2013. - 468 с. 

3. Демидова Г.В. Управленческая психология: учебное пособие для студентов средних уч. заведений. – М., «Академия», 2010. – 176с. 

4. Доценко Е. Л. Психология манипуляции: феномены, механизмы и защита. – М.: Изд-во МТЦ ТОО «Черо», 2007.

5. Ильин Е.П. Психология общения и межличностных отношений. – СПб.: Питер, 2010.- 576с. 

6. Ильин, Евгений Павлович Психология общения и межличностных отношений.- СПб. : Питер , 2010 . - 573 с. 

7. Ишмухаметов И.Н. Психология деловых отношений. Рига, 2013. 

8. Кашкин В.Б. Введение в теорию коммуникаций. – Воронеж, Изд-во ВГТУ, 2010. – 176с.

9. Кузнецов И.Н. Деловое общение: учеб.пособие. – М.: Дашков и К, 2009. – 528с.

10. Лебедева М.М. Технология ведения переговоров: учебник. – СПб.: Питер, 2011. – 376с.

11. Митин А.Н. Психология управления: учебник. – М.: ВолтерсКлувер, 2011. – 390с.

12. Михайлова Е.С. Методика исследования социального интеллекта. – СПб, 2008. 

13. Михайлова Е.С. Социальный интеллект в структуре личности // Академический журнал, 2001. 

14. Мицич П. Как проводить деловые беседы. – М., Экономика, 2009. 

15. Морозов А.В. Психология влияния. – Х.: Изд – во «Гуманитарный центр», 2009. – 560. 

16. Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности. - Санкт-Петербург , 2005. Покровская Е.А. Бизнес-коммуникации, 2010.-286с. 

17. Папкова О. В. Деловые коммуникации: Учебник / О.В. Папкова. - М.: Вузовский учебник: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 160 с Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=397223

18. Перелыгина Е.Б. Психология имиджа. – М., 2012. 

19. Психология и этика делового общения : учебник для бакалавров  под ред. В. Н. Лавриненко [и др.]. - 6-е изд., перераб. и доп. - М. : Юрайт, 2012. - 591 с. 

20. Роббинз Стивен П., Хансейкер Филип Л. Тренинг делового общения для менеджеров. Руководство по управлению кадрами. М.: Изд-во «Вильямс», 2011.- 464 с. 

21. Самыгин С.И. Деловое общение: учеб.пособие. – М.: КноРус, 2010.- 436с.

22. Тимофеев М.И. Деловые коммуникации: Учебное пособие – 2-е изд. – М.: ИНФРА-М, 2011. - 120 с.

23. Титова Л.Г. Деловое общение: Учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям экономики и управления. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2010. – 271с.

24. Шейнов В. П. Как управлять другими. Как управлять собой. Мн.: Амалфея, 2009.

25. Энкельман Николаус Б. Власть мотивации. Харизма, личность, успех. – М.: АО «Интерэкперт»,  2010. – 272с.

6.3. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы
1. Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности. - Санкт-Петербург , 2005. Покровская Е.А. Бизнес-коммуникации, 2010.-286с. 

2. Тимофеев М.И. Деловые коммуникации: Учебное пособие – 2-е изд. – М.: ИНФРА-М, 2011. - 120 с.

6.4. Нормативные правовые документы

-

6.5. Интернет-ресурсы
1. http://www.studentlibrary.ru/ - электронная библиотечная система 

2. http://znanium.com/ - электронная библиотечная система 

3. http://www.iprbookshop.ru/ - электронная библиотечная система 

4. http://www.rsl.ru/ - Российская государственная библиотека. 

5. www.aup.ru - Административно-управленческий портал. 

6. www.businesstest.ru - Коллекция тестов, помогающих оценить деловые и личные качества, психологическое состояние, и по итогам анализа скорректировать поведение и изменить ситуацию. 

7. http://www.edu.ru – Федеральный образовательный портал 

8. http://www.consulting.ru/ - Интернет-еженедельник CONSULTING.RU 

http://www.rbc.ru/ - Информационное агентство "РосБизнесКонсалтинг
6.6. Иные источники

-
7. Материально-техническая база, информационные технологии, программное обеспечение и информационные справочные системы
Для проведения занятий по дисциплине «Деловые коммуникации» предусмотрено оборудование учебной аудитории, персональным компьютером или ноутбуком, проектором и экраном для демонстрации мультимедийных презентаций, учебной доской для решения задач. Для самостоятельной работы студентов предусмотрено оснащение компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет».

При проведении лекционных занятий предусматривается использование систем мультимедиа.

При проведении практических занятий не предусматривается использование компьютерных учебников, учебных баз данных, моделирования, тестовых и контролирующих программ, гипертекстовых систем, программ деловых игр и т.п.
Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины:

- ЭБСIPRbooks - http://www.iprbookshop.ru
- ЭБС «Издательство Лань» - https://e.lanbook.com
1

