Негосударственное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
«Санкт-Петербургский Гуманитарный университет профсоюзов»

Кафедра рекламы и связей с общественностью 

	Рассмотрено на заседании
Ученого совета факультета культуры
Протокол № 10 от 16 июня 2011 г.
	УТВЕРЖДАЮ
Проректор по учебной работе
________________ Розова Т.Н.
«___»________________2011 г.


Опубликовано на основании решения заседания
кафедры рекламы и связей с общественностью
от 12 декабря 2011г.,пр. №4
Рабочая программа
дисциплины

ТРЕНИНГ КОММУНИКАЦИИ

Направление подготовки – 034000.62 Конфликтология
Профиль подготовки – Социально-трудовые конфликты, Этнические конфликты
Квалификация выпускника – бакалавр
Форма обучения – очная, заочная

Курс –2,3
Семестр – 4,5
Количество зачетных единиц – 8
Количество часов – 180

 

Санкт-Петербург
2011

 

1.Цели и задачи освоения дисциплины:

Цель учебной дисциплины «Тренинг коммуникации» - на основе научных подходов к изучению делового общения сформировать у учащихся представления о коммуникативной компетентности в профессиональной деятельности, выработать навыки и умения организации и проведения различных форм деловой коммуникации; развить у обучающихся следующие профессиональные компетенции: ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21

Основные задачи учебной дисциплины:

1) дать учащимся научно обоснованное представление о деловой коммуникации как разновидности коммуникативной деятельности в процессе общения;

2) дать понимание специфики делового общения, его форм и разновидностей;

3) развить навыки коммуникативной практики при овладении различными формами деловой коммуникации на основе стимулирования творческого мышления в профессиональной сфере;

4) способствовать формированию профессиональной коммуникативной компетентности.

2. Место учебной дисциплины в структуре ООП:

Учебная дисциплина «Тренинг коммуникации» является необходимым составным компонентом образовательной программы и предполагает получение специальных знаний о логике общения в профессиональной сфере. Предполагается, что студенты, посещающие этот курс, уже прослушали базовые образовательные дисциплины и обладают базовыми знаниями, касающимися общих подходов к изучению и анализу коммуникаций, коллективного поведения и управления. Предлагаемый курс направлен на углубление имеющихся знаний и навыков общения, а также на рассмотрение специфики коммуникаций в профессиональной сфере.

Учебная дисциплина ориентирована на комплексный и междисциплинарный подход к изучению навыков общения и взаимодействия. Данный курс аккумулирует в себе подходы к анализу общения, существующие в нескольких сопредельных дисциплинах (филологии, психологии, политологии, социологии, организационных исследованиях). Это дает возможность посмотреть на процесс деловой коммуникации с разных позиций и проанализировать как чисто психологические, так и социальные, риторические, организационные аспекты профессиональной коммуникации, в связи с дисциплинами учебного плана.

3. Требования к результатам освоения дисциплины:

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

знанием теоретических и практических компонентов прикладного исследования, умением концептуализировать проблему и вырабатывать эмпирические показатели, способностью самостоятельно планировать исследовательский проект, знанием основных методов анализа информации, умением анализировать информацию и составлять аналитический отчет, обладанием основными навыками работы с различными статистическими пакетами (ПК- 15);

владением навыками формирования общественного мнения по актуальным проблемам конфликтного и мирного взаимодействия в обществе (ПК- 18);

способностью определять необходимые технологии урегулирования конфликтов и поддержания мира (ПК- 19);

способностью и готовностью соблюдать профессиональные этические нормы и границы профессиональной компетентности конфликтолога (ПК-21);

В результате изучения дисциплины студент должен:

а) знать:

· технологию и этику делового общения, 

· особенности речевого поведения в контексте профессиональных отношений; 

· различные виды и формы деловых коммуникаций; 

б) уметь:

· применять полученные знания по деловым коммуникациям в практической деятельности, в общении с коллективом; 

· пользоваться навыками коммуникативной, интерактивной и перцептивной речевой деятельности применительно к сфере делового общения; 

· творчески применять накопленный опыт в области общения в будущей профессиональной деятельности. 

в) владеть:

· способами поддержания эффективной коммуникации в профессиональной сфере деятельности. 

  

4. Структура и содержание дисциплины

4.1. Объем дисциплины и виды учебной работы

4.1.1. Очная форма обучения

	№
	Наименование разделов
	Сем.естр
	Трудоемкость (часов)
	Форм. комп.
	Формы тек. контроля

	
	
	
	всего
	аудиторные
	 

СР
	
	

	
	
	
	
	всего
	лекц.

Практ/ лаб.
	сем.
	
	
	

	1
	Вербальная и невербальная коммуникация в профессиональной сфере
	4
	20
	8
	8
	-
	12
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	2
	Роль деловой коммуникации в развитии бизнеса
	4
	20
	8
	8
	-
	12
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Эссе

	3
	Основы коммуникативной компетентности специалиста
	4
	20
	8
	8
	-
	12
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Тест

	4
	Психолого-коммуникативный фактор в деловом общении
	5
	20
	8
	8
	-
	12
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	5
	Критическое и творческое мышление в деловом общении
	5
	20
	8
	8
	-
	12
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	6
	Коммуникации в конфликтных ситуациях
	5
	20
	8
	8
	-
	12
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	7
	Информационные технологии в деловом общении
	5
	20
	8
	8
	-
	12
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	8
	Коммуникации в организациях
	5
	20
	8
	8
	-
	12
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	9
	Планирование и программирование деловой коммуникации
	5
	20
	8
	8
	-
	12
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	Итоговая аттестация
	  
	Форма итоговой аттестации: Зачет

	Итого
	180
	72
	72
	-
	108
	Всего ЗЕ: 8


4.1.2. Заочная форма обучения

	№
	Наименование разделов
	курс
	Трудоемкость (часов)
	Форм. комп.
	Формы тек. контроля

	
	
	
	всего
	аудиторные
	 

СР
	
	

	
	
	
	
	всего
	лекц.

Практ/ лаб.
	сем.
	
	
	

	1
	Вербальная и невербальная коммуникация в профессиональной сфере
	4
	20
	2
	2
	-
	18
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	2
	Роль деловой коммуникации в развитии бизнеса
	4
	18
	-
	-
	-
	18
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	-

	3
	Основы коммуникативной компетентности специалиста
	4
	20
	2
	2
	-
	18
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Тест

	4
	Психолого-коммуникативный фактор в деловом общении
	5
	22
	2
	2
	-
	20
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	5
	Критическое и творческое мышление в деловом общении
	5
	20
	2
	2
	-
	18
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	6
	Коммуникации в конфликтных ситуациях
	5
	20
	2
	2
	-
	18
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	7
	Информационные технологии в деловом общении
	5
	20
	2
	2
	-
	18
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	8
	Коммуникации в организациях
	5
	18
	-
	-
	-
	18
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	-

	9
	Планирование и программирование деловой коммуникации
	5
	18
	-
	-
	-
	18
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	-

	Итоговая аттестация
	4
	Форма итоговой аттестации: Зачет

	Итого
	180
	12
	12
	-
	164
	Всего ЗЕ: 8


 

4.2. Тематическое содержание дисциплины

Раздел 1. Вербальная и невербальная коммуникация в профессиональной сфере

Понятие общения. Тип и виды общения. Уровни общения: ритуальный, деловой, личностный. Коммуникация, перцепция и интеракция как составные элементы процесса общения. Коммуникативный процесс и его элементы: источник, кодирование, сообщение, средства, каналы, барьеры, декодирование, получатель, обратная связь.

Раздел 2. Роль деловой коммуникации в развитии бизнеса

Характеристики делового общения: специфика, функции, основные задачи, содержание, стороны общения, манера и стили взаимодействия партнеров в деловой коммуникации. Деловые переговоры и деловая беседа. Основные этапы деловой беседы. Деловое совещание и заседания практика организации и проведения. Модели и стили переговоров. Психологические приемы влияния на партнера. Эффективные тактики переговорного процесса. Особенности полемики в переговорном процессе. Ведущие факторы переговорного процесса. Виды переговоров. Этапы переговоров. Публичное выступление.

Раздел 3. Основы коммуникативной компетентности специалиста

Психологические методы убеждающего воздействия. Построение аргументации. Типы вопросов и способы их использования. Барьеры коммуникации. Окружающая среда как фактор барьера коммуникации. Коммуникативные барьеры в межличностных коммуникациях. Технические барьеры. Барьеры коммуникации в организациях.

Раздел 4. Психолого-коммуникативный фактор в деловом общении

Перцептивная сторона общения. Восприятие. Роль установки в восприятии. Общая характеристика стереотипов. Потребности и мотивы в деловом общении. Репрезентативная система в деловой коммуникации. Виды сенсорных каналов. Психологические характеристики личности. Коммуникативные роли. Психологические аспекты убеждения. Этические аспекты убеждения. Манипуляция.

Раздел 5. Критическое и творческое мышление в деловом общении

Методы коммуникативно-управленческого влияния. Дискуссии, полемика, дебаты. Спор. Угрозы. Уговоры. Спор как метод коммуникативно-административного влияния, его цели и подходы. Принципы ведения спора. Критика и агрессия во время спора. Советы по эффективному разрешению споров. Критика в деловой коммуникации. Техника нейтрализация замечаний. Комплименты в деловом общении. Техника убеждения.

Раздел 6. Коммуникации в конфликтных ситуациях

Виды конфликтов. Причины конфликтов. Функции конфликтов. Возникновение и развитие конфликтов. Анализ конфликтов. Способы разрешения конфликтов. Особенности поведения в конфликтных ситуациях. Технологии воздействия на оппонента в конфликтных ситуациях.

Раздел 7. Информационные технологии в деловом общении

Понятие информации. Деловая информация. Методы и приемы работы с информацией. Составление резюме. Составление и работа с бизнес-планом. Структура делового письма, стиль и содержание. Презентации и требования к ним в бизнесе.

Раздел 8. Коммуникации в организациях

Характеристики групповых процессов в организации. Коммуникация как функция управления организацией. Характеристики внутриорганизационных коммуникаций. Виды коммуникаций между руководителем и подчиненными. Внутрикорпоративный Public Relations. Формирование коммуникаций внутри компании. Средства внутриорганизационных коммуникаций. Внутрикорпоративный PR-проект: от разработки до внедрения.

Раздел 9. Планирование и программирование деловой коммуникации
Подготовка предприятия и персонала к деловой коммуникации. Выбор каналов передачи информации. Виды и инструменты: PR, GR, HR. Планирование и проведение специальных мероприятий. Подготовка письменных материалов. Эффективные отношения со СМИ. PR в поддержке торговли. Лоббирование и связи с органами власти.

4.3. Разделы дисциплины и междисциплинарные связи
с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами

	№

п/п
	Наименование обеспечиваемых (последующих) дисциплин
	№№ разд. дисциплин, необходимых для изучения обеспечиваемых дисциплин

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Технологии урегулирования конфликтов и укрепления мира
	  
	 
	+
	+
	+

	2
	Организационно-управленческая конфликтология
	+
	  
	+
	+
	+

	3
	Посредничество (медиация)
	  
	+
	+
	+
	+


4.4. Содержание практических (семинарских) занятий
	№ п/п
	Наименование разделов дисциплины
	Тематика, содержание практических (семинарских) занятий, литература для подготовки к занятиям
	Формируемые компетенции
	Формы контроля усвоения знаний

	1
	Вербальная и невербальная коммуникация в профессиональной сфере
	Тема: Межличностное общение и принципы эффективного общения;

1. особенности восприятия в процессе межличностной коммуникации, как формируется первое впечатление;

2. факторы, влияющие на понимание людьми друг друга в процессе коммуникации;

3. типы межличностных коммуникаций.

Литература: 1,3,5,7,16,20
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	2
	Роль деловой коммуникации в развитии бизнеса
	Тема: Введение в теорию и практику делового общения и переговорного процесса

1.Коммуникативный протокол (первое применение технологии "мозгового штурма").
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Эссе

	3
	Основы коммуникативной компетентности специалиста
	Тема: Этика и этикет делового общения.

1. Решение практических задач делового общения в группе.

2. Деловая игра на умение правильно поздороваться

3. Деловая игра на умение представить

себя.

Литература: 1,3,4,5, 10,14,20
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Тест

	4
	Психолого-коммуникативный фактор в деловом общении
	Тема: Психологические основы делового общения

1.Знакомство с методиками сиюминутного самоанализа.

2. Знакомство с тестами "общительность", КОС. 3. Групповая дискуссия: "Качества, важные для общения".

Литература: 1,3,4,5, 8,13,21
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	5
	Критическое и творческое мышление в деловом общении
	Тема: Стресс и

стрессоустойчивость в деловом общении.

1. Знакомство с методиками определения стрессоустойчивости и

стрессопрофилактики.

2. Коллоквиум.

Литература: 1,3,4,5,9,11,13,17
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	6
	Коммуникации в конфликтных ситуациях
	Виды конфликтной борьбы в организациях:

1.бойкот;

2. словесная агрессия;

3. митинги;

4. забастовки.

Литература: 1,3,4,5,9,12,13,17
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	7
	Информационные технологии в деловом общении
	Тема: Коммуникативные барьеры: типы и пути преодоления в деловом общении.

1.Роль обратной связи в деловой коммуникации.

2.Трудности эффективного слушания.

3.Типы вопросов в деловой коммуникации.

Литература: 1,3,5,7,16,20
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	8
	Коммуникации в организациях
	Тема: Деловые переговоры

1.Устройство на работу.

2. Деловая игра.

Литература: 1,3,4,5, 10,14,20
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад

	9
	Планирование и программирование деловой коммуникации
	Анализ коммуникационных процессов

1. выбор адекватных бизнес-процессу

средств коммуникации;

2. применения инструментов продуктивной

деловой коммуникации.

Литература: 1,3,4,5,9,11,13,17
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Доклад


 

5. Образовательные технологии

5.1. Технологии интерактивного обучения при разных формах занятий

Для успешного освоения дисциплины применяются различные образовательные технологии, которые обеспечивают достижение планируемых результатов обучения согласно основной образовательной программе, с учетом требований к объему занятий в интерактивной форме.

	Методы / Формы
	Лекции
	Семинарские занятия

	Диалого-дискуссионное обсуждение проблем
	+
	  

	Работа в команде
	  
	+

	Case-study
	+
	+

	Поисковый метод
	  
	+

	Проектный метод
	  
	+


5.2. Соответствие компетенций, формируемых при изучении дисциплины, и видов занятий

	Перечень компетенций
	Виды занятий
	Формы контроля

	
	Л
	С
	

	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	+
	+
	Выступление с устным докладом на семинарском занятии

	
	+
	+
	Написание эссе в свободной форме

	
	+
	+
	Тестирование


6. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов.

Оценочные средства для текущего контроля успеваемости,
промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины.

6.1. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины

Изучение дисциплины предполагает взаимодействие четырех форм обучения: лекций, семинарских занятий, самостоятельной работы, научно-исследовательской работы студентов. Лекционные занятия предназначены для теоретического осмысления и обобщения сложных разделов дисциплины, которые освещаются в основном на проблемном уровне. В процессе изучения дисциплины используются вводные, текущие, обзорные, проблемные, установочные, заключительно-обобщающие лекции. В ходе лекций происходит усвоение студентами теоретических знаний, развитие теоретического мышления, формирование познавательного интереса к содержанию учебного предмета и профессиональной мотивации будущего специалиста. Тем самым, лекционные занятия выполняют информационную, стимулирующую, воспитательную, развивающую, ориентирующую функции. Семинарские занятия являются аудиторными и проводятся по заранее известным темам. Они предназначены для закрепления и более глубокого изучения определенных аспектов лекционного материала на практике. Методологическим обоснованием их необходимости служит тот факт, что социально-профессиональная компетентность специалиста проявляется в адекватности решения стандартных и нестандартных коммуникативных задач, различных социальных и профессиональных ситуаций. Для развития самостоятельной познавательной деятельности студентов на практических занятиях необходимо вводить элементы проблемности, основанные на вскрытии и разрешении различных противоречий. Одной из форм реализации этого постулата является опора на принцип проектной работы студентов.

6.2. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины студентами заочного факультета

Изучение учебной дисциплины студентами заочного факультета подразумевает выполнение контрольной работы. Основная цель написания контрольной работы — закрепление полученных на лекциях и семинарских занятиях знаний по дисциплине «Деловые коммуникации». Выполнение контрольной работы способствует приобретению, развитию и закреплению студентами умений и навыков, необходимых для овладения основами деловых коммуникаций.

Контрольная работа методически представляет собой теоретический анализ, с помощью которого выявляются взаимосвязи предмета с действительностью, причины и следствия, их оценка и прогноз развития. Установки и выводы должны быть доказательно обусловлены. Особое внимание нужно уделить плану контрольной работы. Он должен быть продуман и осмыслен. Схематизм при подаче разнородного материала недопустим.

Семинары углубляют знания студентов по изучаемым темам, а также развивают навыки анализа теоретических и практических проблем организации рекламной деятельности.

Каждая тема семинарских занятий сопровождается списком литературы и источников, имеющимся в библиотеке Университета, библиотеках города, Интернете. Рекомендуемые пособия студент самостоятельно изучает и конспектирует при подготовке избранного им аспекта темы.

Структурными элементами контрольной работы являются титульный лист, оглавление, введение, основная часть (первый и второй разделы), заключение (третий раздел), список литературы, приложения (не обязательно).

Титульный лист контрольной работы должен содержать следующие сведения: полное наименование вуза, факультета, кафедры; название темы контрольной работы; сведения об исполнителе (Ф.ИО студента, номер группы, подпись); сведения о преподавателе (Ф.И.0., ученая степень, ученое звание, подпись); наименование места и года выполнения.

Во введении обосновывается актуальность избранной темы, ее связи с проблемами деловых коммуникаций, особенно если студент выбирает теоретическую тему.

В первом разделе работы раскрываются теоретические аспекты проблемы по материалам рекомендуемой литературы, периодической печати и нормативных документов.

Во втором разделе дается анализ практики деловых коммуникаций

В третьем разделе в краткой форме излагаются выводы, предложения и рекомендации.

В конце контрольной работы следует представить список использованной литературы.

Контрольная работа выполняется в компьютерном варианте. Текст следует размещать на одной стороне листа бумаги формата А4 с соблюдением следующих размеров полей: левое не менее 30 мм, правое не менее 10 мм, верхнее и нижнее не менее 20 мм. Объем текста работы (без прилагаемых материалов) 18-20 страниц. Шрифт Times New Roman, 14 кегль, интервал «полуторный». Выравнивание текста по ширине страницы, автоматическая расстановка переносов в тексте. Плотность текста должна быть одинаковой. Абзацы в тексте начинают отступом 1,27 см. Страницы текста нумеруют арабскими цифрами по центру, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Титульный лист включается в общую нумерацию страниц текста. Номер страницы на титульном листе не проставляется.

Теоретическая часть выполняется на основе изучения литературных источников. Каждому студенту предстоит самостоятельно подобрать литературу, учитывая специфику избранной темы.

Анализируя литературу, следует сопоставить различные точки зрения на обсуждаемую проблему и изложить собственную. Следует избегать механического переписывания материалов из различных книг и статей. Главное в контрольной работе - самостоятельное осмысление избранной темы.

Для получения необходимого эмпирического материала, отражающего опыт деловых коммуникаций, студент может использовать анализ научной литературы, документов, материалы местной периодической печати. Кроме того, студент может вести личные наблюдения, присутствуя на каких-либо деловых мероприятиях.

Практические рекомендации должны логически вытекать из теоретической части работы и конкретного изученного опыта. В них могут быть отражены средства и методы эффективных деловых коммуникаций.

Выполнение контрольной работы включает несколько этапов. Выбор темы предполагает хорошее владение материалом. Чтобы тема была раскрыта, необходимо познакомиться со списком предполагаемой литературы, уяснить проблему, которой посвящена тема, и наметить пути ее разрешения.

При выполнении контрольной работы необходимо указать цели и задачи, проблемы работы, теоретически обосновать объективность проблемы, ее актуальность, обозначить основные пути ее разрешения. В конце работы необходимо сделать выводы.

6.3. План самостоятельной работы студентов

	№ п/п
	№ р.
	Содержание самостоятельной работы студентов
	Формируемые компетенции
	Форма отчетности студента
	Сроки контроля выполнения работы (семестр)

	1
	1
	Доклад
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Выступление с устным докладом на семинарском занятии
	4,5

	2
	2
	Эссе
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Написание эссе в свободной форме
	4,5

	3
	3
	Тест
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Тестирование
	4,5

	4
	4
	Доклад
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Выступление с устным докладом на семинарском занятии
	4,5

	5
	5
	Доклад
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Выступление с устным докладом на семинарском занятии
	4,5

	6
	6
	Доклад
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Выступление с устным докладом на семинарском занятии
	4,5

	7
	7
	Доклад
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Выступление с устным докладом на семинарском занятии
	4,5

	8
	8
	Доклад
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Выступление с устным докладом на семинарском занятии
	4,5

	9
	9
	Доклад
	ПК-15, ПК-18, ПК-19, ПК-21
	Выступление с устным докладом на семинарском занятии
	4,5


 

6.4. Задания для написания контрольных работ.

1. Проблемы неудач в межкультурной деловой коммуникации. 

2. Речь как средство коммуникации. 

3. Организация деловой коммуникации. 

4. Роль бессознательных психических процессов в коммуникации деловых партнеров. 

5. Такесические и проксемические средства коммуникаций. 

6. Речь в деловой беседе средств невербального общения . 

7. Уровень деловой коммуникации при построении социальных сетей. 

8. Обратная связь и основные коммуникативные барьеры в массовой коммуникации. 

9. Межкультурная коммуникация и корпоративная культура. 

10. Этика делового общения в современном российском обществе. 

11. Речевые коммуникации в деловых переговорах. 

12. Типы коммуникативных личностей и их роль в коммуникации 

13. Деловое общение в контексте деловых коммуникаций. 

14. Личность и изучение личности в коммуникативном контакте. 

15. Коммуникации в процессе управления. 

16. Особенности идиом в деловой коммуникации. 

17. Метафоризация как особенность языкового значения. 

18. Психологическая культура делового общения. 

19. Закономерности речевого поведения в массовой коммуникации как средства утверждения социального статуса. 

20. Коммуникативные типы деловых партнеров. 

21. Виды деловых коммуникаций и пути достижения максимального эффекта. 

22. Особенности мышления мужчины и женщины, их специфические психологические черты. 

23. Этикет и имидж современного делового мужчины (манеры и внешний облик). 

24. Этикет и имидж современной деловой женщины (манеры и внешний облик). 

25. Нормы этического поведения руководителя. 

26. Визитная карточка как инструмент делового общения. 

6.5.Темы для докладов

1. Технологии эффективного слушания. 

2. Публичное выступление: подготовка и организация. 

3. Дискуссия в деловом общении. 

4. Правила подготовки и проведения презентаций. 

5. Коммуникативные типы партнеров в деловом общении. 

6. Психологические характеристики личности и их влияние на построение эффективной коммуникации. 

7. Манипуляции и их роль в деловом общении. 

8. Приемы, стимулирующие общение и создание доверительных отношений в деловой коммуникации. 

6.6. Вопросы для подготовки к итоговой аттестации по дисциплине

1. Охарактеризуйте процесс общения как социально-психологический механизм взаимодействия в профессиональной деятельности. 

2. Охарактеризуйте роль речи в деловом общении. 

3. Дайте представление о речевых видах деятельности и речевых средствах общения. 

4. Определите основные черты официально-делового стиля. 

5. Охарактеризуйте компоненты невербальной коммуникации. 

6. Технология эффективного слушания. 

7. Перечислите формы делового общения и охарактеризуйте каждую их них. 

8. Объясните место и значение критики в процессе профессиональной деятельности. 

9. Телефонный звонок: особенности общения и правила организации. 

10. Раскройке сущность комплимента и его роль в деловом общении. 

11. Перечислите требования, предъявляемые к публичной речи. Охарактеризуйте структуру публичной речи. 

12. Охарактеризуйте приемы привлечения внимания слушателей. 

13. Общение в философском, социально-психологическом и лингвистическом понимании. 

14. Виды и уровни общения. Различные классификации общения. 

15. Деловое общение: цели, принципы, уровни, этапы. 

16. Соотношение вербальной и невербальной сторон коммуникации. 

17. Классификация невербальных средств общения. 

18. Особенности вербального общения. Назначение и функции речевого этикета. 

19. Этикетные речевые формулы характерные для официально-делового общения: приветствие, обращение, знакомство, приглашение, поздравление, благодарность, совет, предложение, просьба, согласие, отказ, комплимент, извинение, прощание и др. 

20. Межличностное восприятие в процессе общения. Психологические типы личности и их проявление в общении. 

21. Особенности мышления мужчины и женщины, их специфические психологические черты, которые необходимо учитывать в деловом общении. 

22. Стереотипы. Имидж как разновидность стереотипа. Охарактеризуйте на выбор: этикетное поведение и имидж современного делового мужчины или этикетное поведение и имидж современной деловой женщины (манеры и внешний облик). 

23. Конфликты: предпосылки возникновения, структура, стадии протекания, пути их разрешения. 

24. Основные виды конфликтов в сфере деловых отношений. Стратегия и тактика поведения в конфликтной ситуации. 

25. Понятие морали, этики и этикета в деловом общении. Критика и ее этические аспекты. 

26. Деловой этикет: историческая основа, нормы и принципы делового общения. 

27. Нормы этического поведения руководителя. Этикет секретаря. 

28. Правила приветствия, представления и знакомства в деловой жизни. 

29. Визитная карточка как инструмент делового общения. Правила оформления, вручения и получения визитной карточки в современной деловой бизнес - практике. 

30. Подарки и сувениры в сфере деловых отношений. 

31. Виды организации рабочих мест. Стандартный кабинет менеджера. Украшения, уместные в служебных помещениях. 

32. Этикет письменного делового общения. Документирование управленческой деятельности. 

33. Общие правила деловой переписки. Виды деловой письменной корреспонденции. 

34. Структура делового письма и его речевое оформление. Характеристика письма-заявления и письма-благодарности с приведением конкретных примеров. 

35. Виды обмена деловой информацией: факс, компьютер, Интернет (Web-этикет), электронная почта, SMS-сообщения. 

36. Деловые переговоры: подготовка, проведение, анализ состоявшихся переговоров. 

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины:

а) основная литература:

1. Гойхман О. Я. Надеина Т. М. Речевая коммуникация. М.: ИНФРА-М, 2009.- 272с. 

2. Голубева Г. А. Этика: учебник. М.: Экзамен, 2010. - 320 с. 

3. Гравицкий А. А. Основы деловой этики. СПб.: Феникс, Северо-запад, 2009. - 190 с. 

4. Губин В. Д. Основы этики: учеб. пособие. М.: Форум, ИНФРА-М, 2010. - 224 с. 

5. Дусенко С. В. Профессиональная этика и этикет: учеб. пособие. М.: АКАДЕМИЯ, 2011.- 210с. 

6. Захаров Д.К., Коновалова В.Г. Этика деловых отношений: Учебник для вузов. М.: ИНФРА.М, 2007. – 368с. 

7. Зеленкова И. Л. Этика: учеб. пособие. Минск: ТетраСистемc, 2009. 

8. Кабашов С. Ю. Морально-этические и правовые основы муниципального и государственного управления: учеб. пособие.- СПб. 2009. 

9. Ладатко Л.В. Этика и культура управления: Учебник. Ростов-на-Дону: Феникс, 2009. 

10. Островская С. И. Коммуникационный менеджмент: учеб. пособие. - Хабаровск: Изд-во ДВГУПС, 2010.- 121с. 
б) дополнительная литература:

11. Баева О. А. Ораторское искусство и деловое общение: учеб. пособие. М.: Новое знание, 2009.- 328с. 

12. Кибанов А.Я. Этика деловых отношений: Учебник. М.: ИНФРА-М, 2011.- 424 с. 

13. Лавриненко В. Н. Психология и этика делового общения: Учебник для вузов. М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2005. 

14. Островская С. И. Управление конфликтами в организации: учеб. Хабаровск: Изд-во ДВГУПС, 2002. - 115 с. 

15. Розанова В. А. Психология управления: учеб. пособие. М.: ЗАО Бизнес-Школа "Интел-Синтез", 2011. 

16. Трусь А. А. Публичные выступления: психологический аспект: учеб. пособие для ВУЗов. Минск: Элайда, 2011. - 152 с. 

17. Цвык В.А. Профессиональная этика. Основы общей теории: Учебник. М.: Изд-во РУДН, 2010. 

18. Шипунов В. Г., Кишкель Е. Н. Основы управленческой деятельности: учебник. М., 2009. 

 

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Аудиторный фонд, компьютерный класс, видео-залы, фонды Научной библиотеки, методические ресурсы кафедры рекламы и связей с общественностью СПбГУП.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО с учетом рекомендаций ПрООП ВПО по направлениям подготовки 034000.62 «Конфликтология».
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