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Программу дисциплины разработал(а)(и) Сафина Л.М. , LMSafina@kpfu.ru

 

 1. Цели освоения дисциплины 

Целью преподавания учебной дисциплины "Деловые коммуникации" является:

1) освоение студентами этических основ, форм и сфер делового общения с деловыми и

официальными лицами и зарубежными партнерами в рамках делового протокола, этических

норм, требований этикета, сложившихся на основе исторической практики и закрепленных в

нормативных документах и международных конвенциях.

2) формирование у будущих специалистов системы базовых знаний и навыков для построения

эффективных деловых коммуникаций как основы управленческой деятельности;

3) приобретение студентами знаний основ делового общения в организации;

4) закрепление навыков эффективного устного делового общения;

5) закрепление навыков эффективного письменного делового общения.

 

 2. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы высшего

профессионального образования 

Данная учебная дисциплина включена в раздел " Б3.ДВ.8 Профессиональный" основной

образовательной программы 080200.62 Менеджмент и относится к дисциплинам по выбору.

Осваивается на 3 курсе, 6 семестр.

Дисциплина "Деловые коммуникации" относится к профессиональному циклу.

Курс "Деловые коммуникации" связан с рядом экономических дисциплин, объектом изучения

которых является изучение экономических законов развития общества и закономерностей

общественного производства, функций управления экономикой: экономическая теория,

институциональная экономика, теория менеджмента.

Данная дисциплина тесно связана с изучением истории, социологии, психологии

менеджмента, знание основ которых необходимо будущим специалистам для успешного

делового общения с партнерами в рамках сложившихся на основе исторической практики и

существующих норм в интересах развития организации (фирмы).

Требования к входным знаниям, умениям и компетенциям, необходимым для изучения данной

дисциплины:

- знать и понимать законы развития природы, общества и мышления и уметь оперировать

этими знаниями в профессиональной деятельности;

- уметь анализировать и оценивать исторические события;

- владеть культурой мышления, способностью к восприятию, обобщению и анализу

информации, постановок цели и выбору путей ее достижения;

- способность оценивать воздействие макроэкономической среды на функционирование

организацией и органов государственного и муниципального управления;

- способность анализировать поведение потребителей экономических благ и формирования

спроса;

- знать экономические основы поведения организацией, имеет представление о различиях,

структуре рынков и способен проводить анализ конкурентной среды отрасли;

- анализировать коммуникационные процессы в организации и разрабатывать предложения

по повышению их эффективности.

Данная дисциплина является предшествующей для дисциплин: управление человеческими

ресурсами, управление изменениями, управление проектами

 

 3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

/модуля 

В результате освоения дисциплины формируются следующие компетенции:
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Шифр компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ПК-38

(профессиональные

компетенции)

? способностью применять основные принципы и

стандарты финансового учета для формирования учетной

политики и финансовой отчетности организации

ПК-40

(профессиональные

компетенции)

? способностью анализировать финансовую отчетность и

принимать обоснованные инвестиционные, кредитные и

финансовые решения

ПК-41

(профессиональные

компетенции)

? способностью оценивать эффективность использования

различных систем учета и распределения затрат; иметь

навыки калькулирования и анализа себестоимости

продукции и способностью принимать обоснованные

управленческие решения на основе данных

управленческого учета

ПК-11

(профессиональные

компетенции)

? способностью использовать основные методы

финансового менеджмента для стоимостной оценки

активов, управления оборотным капиталом, принятия

решений по финансированию, формированию дивидендной

политики и структуре капитала

ПК-4

(профессиональные

компетенции)

способностью использовать основные теории мотивации,

лидерства и власти для решения управленческих задач

ПК-9

(профессиональные

компетенции)

? способностью анализировать взаимосвязи между

функциональными стратегиями компаний с целью

подготовки сбалансированных управленческих решений

 

В результате освоения дисциплины студент:

 1. должен знать: 

 основы делового общения, принципы и методы организации деловых коммуникаций 

 2. должен уметь: 

 организовывать переговорный процесс, в том числе с использованием современных средств

коммуникации; уметь применять на практике рациональные стратегии и тактики ведения

переговоров; ориентироваться в протокольных требованиях деловой коммуникации. 

- применять полученные навыки для подготовки и проведения деловых переговоров и встреч

различного ранга; 

- проводить деловые совещания; 

- уметь подготовить и выступить с презентацией; 

- грамотно вести деловую встречу и телефонные переговоры; 

- использовать знания в области проведения деловых переговоров для реализации

профессиональных навыков. 

 

 3. должен владеть: 

 навыками деловых коммуникаций; владеть обязательным минимумом знаний в области теории

коммуникации, этики и психологии делового общения; навыками и средствами продуктивного

общения в деловой сфере. 

 4. должен демонстрировать способность и готовность: 

 Во-первых, использовать информацию, необходимую для анализа деловых коммуникаций в

организации; 

во- вторых, демонстрировать навыками использования различных видов коммуникаций в

деловой сфере; 

в- третьих, демонстрировать способность налаживать эффективные внутренние и внешние

коммуникаций в сфере деловых отношений. 
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в- четвертых, уметь анализировать причины и управлять ситуацией при деструктивных формах

коммуникации. 

 

 4. Структура и содержание дисциплины/ модуля 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных(ые) единиц(ы) 108 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины зачет в 6 семестре.

Суммарно по дисциплине можно получить 100 баллов, из них текущая работа оценивается в 50

баллов, итоговая форма контроля - в 50 баллов. Минимальное количество для допуска к зачету

28 баллов.

86 баллов и более - "отлично" (отл.);

71-85 баллов - "хорошо" (хор.);

55-70 баллов - "удовлетворительно" (удов.);

54 балла и менее - "неудовлетворительно" (неуд.).

 

4.1 Структура и содержание аудиторной работы по дисциплине/ модулю

Тематический план дисциплины/модуля

 

N

Раздел

Дисциплины/

Модуля

Семестр

Неделя

семестра

Виды и часы

аудиторной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Текущие формы

контроля

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Основы

деловых коммуникаций 6 1,2 4 2 0

деловая игра

домашнее

задание

 

2.

Тема 2. Вербальные

средства

коммуникации

6 3 2 2 0

устный опрос

тестирование

 

3.

Тема 3. Невербальные

средства

коммуникации

6 4 2 2 0

устный опрос

 

4.

Тема 4. Формы

деловой

коммуникации.

Деловая беседа.

6 5 2 2 0

деловая игра

дискуссия

 

5.

Тема 5. Формы

деловой

коммуникации.

Деловые переговоры.

6 6 2 2 0

тестирование

устный опрос

 

6.

Тема 6. Формы

деловой

коммуникации.

Деловые совещания.

6 7 2 4 0

контрольная

точка

дискуссия

 

7.

Тема 7. Стратегии

влияния и

манипулирования в

деловых

коммуникациях.

6 8 2 2 0

дискуссия
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N

Раздел

Дисциплины/

Модуля

Семестр

Неделя

семестра

Виды и часы

аудиторной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Текущие формы

контроля

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

8.

Тема 8. Деловые

коммуникации в

условиях искаженной

информации

6 9 2 2 0

устный опрос

 

9.

Тема 9. Коммуникации

в конфликтных

ситуациях.

6 10 4 4 0

устный опрос

эссе

 

10.

Тема 10. Культура

деловых

коммуникаций.

6 11 2 2 0

эссе

устный опрос

 

11.

Тема 11.

Индивидуальные

различия

коммуникативной

деятельности.

6 12 2 4 0

творческое

задание

тестирование

 

.

Тема . Итоговая

форма контроля

6 0 0 0

зачет

 

  Итого     26 28 0  

4.2 Содержание дисциплины

Тема 1. Основы деловых коммуникаций 

лекционное занятие (4 часа(ов)):

Роль деловых коммуникаций в деятельности организации. Отличие деловых коммуникаций от

повседневных. Виды деловых коммуникаций. Комуникативный процесс, современные модели

коммуникации. Коммуникационные барьеры и их классификация.

практическое занятие (2 часа(ов)):

Основы деловых коммуникаций. Проблемы коммуникаций в современных организациях.

Прикладные аспекты реализации модели коммуникационного процесса.

Тема 2. Вербальные средства коммуникации 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Вербальное общение (речь) как универсальная знаковая система человеческой коммуникации.

Кодификация и декодификация информации в процессе делового общения. Функции

речи.Диалог как форма речевого общения. Барьеры речи. Характеристики эффективной речи

делового человека. Функциональные стили речи. Речевые нормы и культура речи. Слушание и

чтение как особые формы речевой деятельности.

практическое занятие (2 часа(ов)):

Вербальные средства коммуникации. Значение вербальных средств коммуникации. Слушание.

Тема 3. Невербальные средства коммуникации 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Ведущие системы отражения невербального поведения человека. Экстралингвистика.

Просодика. Кинесика. Такесика.Проблема интерпретации невербальной информации.

Физиогномика и физиогномические стереотипы в интерпретации внешности партнера по

общению. Проксемика как наука о пространственной и временной организации общения.

Социальная дистанция. Организация пространства общения. Территории и зоны делового

общения. Визульная составляющая в межличностном общении. Имидж делового человека в

контексте невербалики.

практическое занятие (2 часа(ов)):
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Невербальные средства коммуникации и их значение для общения в рамках деловых

коммуникаций. Проблемы интерпретации невербальных символов.

Тема 4. Формы деловой коммуникации. Деловая беседа. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

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.

практическое занятие (2 часа(ов)):

Деловая беседа. Особенности проведения.

Тема 5. Формы деловой коммуникации. Деловые переговоры. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Переговоры как форма деловой коммуникации: подготовка и проведение. Психологический

климат во время переговоров. Переговоры как средство разрешения конфликтов. Стили

деловых переговоров. Технология проведения переговоров и тактика ведения переговоров.

практическое занятие (2 часа(ов)):

Деловые переговоры. Особенности проведения.

Тема 6. Формы деловой коммуникации. Деловые совещания. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Деловое совещание: подготовка и проведение. Типы деловых совещаний. Приемы управления

ходом совещания. Типология людей участвующих в совещаниях.

практическое занятие (4 часа(ов)):

Деловые совещания. Особенности проведения.

Тема 7. Стратегии влияния и манипулирования в деловых коммуникациях. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Понятие влияния и манипулирования в деловых коммуникациях. Способы воздействия

партнеров при общении.Влияние и его роль в организации. Способы манипуляуии и способы

защиты от них.

практическое занятие (2 часа(ов)):

Манипуляции в общении.

Тема 8. Деловые коммуникации в условиях искаженной информации 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Манипуляции с информационными потоками. Причины искажения информации. Виды

манипуляции с информационными потоками. Методы преодоления

практическое занятие (2 часа(ов)):

Причины искажения информации в деловых коммуникациях, способых их преодоления.

Тема 9. Коммуникации в конфликтных ситуациях. 

лекционное занятие (4 часа(ов)):

Конфликты в деловых отношениях, их причины и разновидности. Структура конфликта.

Объективная и субъективная составляющая конфликтов. Динамика конфликта. Кумулятивный

характер конфликта. Основные модели конфликта. Способы разрешения конфликтов:

уклонение от противоречия, ?сглаживание?, компромисс, конфронтация, подавление

(принуждение). Процедурные аспекты регулирования конфликтов: примирение,

посредничество, арбитраж. Стили поведения в конфликтных ситуациях. Возможности

управления конфликтной ситуацией. Предупреждение конфликтов. Средства

предотвращения конфликтов и методы кризисного управления.

практическое занятие (4 часа(ов)):

Роль конфликта в организации. Проблемы преодоления конфликта в организации.

Тема 10. Культура деловых коммуникаций. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):
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Понятие культуры общения. ?Технология? позитивного, продуктивного общения. Принципы,

правила и нормы делового общения. Официальные мероприятия в системе делового общения.

Этикет приветствия и представления. Визитная карточка, ее роль в деловом мире. Деловой

подарок. Деловые приемы, их коммуникативный смысл.

практическое занятие (2 часа(ов)):

Деловая этика и этикет

Тема 11. Индивидуальные различия коммуникативной деятельности. 

лекционное занятие (2 часа(ов)):

Универсальные психологические нормы и принципы деловой коммуникации. Поведение

личности в процессе деловой коммуникации. Коммуникативная личность. Ролевое поведение в

деловой коммуникации. Коммуникативная культура менеджера, коммуникативные умения и

навыки в управленческой деятельности. Психологические типы, социальные стереотипы, их

проявление в деловой коммуникации. Коммуникационная компетентность специалиста.

практическое занятие (4 часа(ов)):

Исследование индивидуальных различий коммуникативной деятельности.

 

4.3 Структура и содержание самостоятельной работы дисциплины (модуля)

 

N

Раздел

Дисциплины

Семестр

Неделя

семестра

Виды

самостоятельной

работы

студентов

Трудоемкость

(в часах)

Формы контроля

самостоятельной

работы

1.

Тема 1. Основы

деловых коммуникаций 6 1,2

2 дискуссия

2 деловая игра

подготовка

домашнего

задания

2

домашнее

задание

2.

Тема 2. Вербальные

средства

коммуникации

6 3

1 дискуссия

подготовка к

тестированию

1 тестирование

подготовка к

устному опросу

2 устный опрос

3.

Тема 3. Невербальные

средства

коммуникации

6 4 6 дискуссия

4.

Тема 4. Формы

деловой

коммуникации.

Деловая беседа.

6 5

2 дискуссия

4 деловая игра

5.

Тема 5. Формы

деловой

коммуникации.

Деловые переговоры.

6 6

подготовка к

тестированию

2 тестирование

подготовка к

устному опросу

4 устный опрос

6.

Тема 6. Формы

деловой

коммуникации.

Деловые совещания.

6 7

2 дискуссия

1 деловая игра

подготовка к

контрольной

точке

1

контрольная

точка

7.

Тема 7. Стратегии

влияния и

манипулирования в

деловых

коммуникациях.

6 8 2 дискуссия
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N

Раздел

Дисциплины

Семестр

Неделя

семестра

Виды

самостоятельной

работы

студентов

Трудоемкость

(в часах)

Формы контроля

самостоятельной

работы

8.

Тема 8. Деловые

коммуникации в

условиях искаженной

информации

6 9

подготовка к

устному опросу

4 устный опрос

9.

Тема 9. Коммуникации

в конфликтных

ситуациях.

6 10

4 деловая игра

4 дискуссия

10.

Тема 10. Культура

деловых

коммуникаций.

6 11

1 дискуссия

подготовка к

эссе

3 эссе

11.

Тема 11.

Индивидуальные

различия

коммуникативной

деятельности.

6 12

подготовка к

творческому

экзамену

3

творческое

задание

подготовка к

тестированию

1 тестирование

  Итого       54  

 

 5. Образовательные технологии, включая интерактивные формы обучения 

В рамках лекционного курса предполагается использование проектора и компьютера для

демонстрации слайдов и фрагмента фильма.

На практических занятиях предполагается проведение деловых игр, проведение

психологических тестов, дискуссия по проблемным ситуациям, кейсам, моделирование

процесса.

 

 6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной

аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обеспечение

самостоятельной работы студентов 

 

Тема 1. Основы деловых коммуникаций 

деловая игра , примерные вопросы:

Цель - выявление причин неэффективности при коммуникациях, формирование и развитие

навыков активного слушание. Исходный текст - максимально отдаленный от курса изучаемых

дисциалин, например "Конь Александра Македонского.

дискуссия , примерные вопросы:

Обсуждение представленной к рассмотрению темы

домашнее задание , примерные вопросы:
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Задание 1. Используя представленную ниже информацию, определите 10 факторов позитивно

и 10 ? негативно влияющих на качество и эффективность функционирования коммуникаций.

Прокомментируйте свой выбор. Факторы функционирования коммуникаций: Усложнение

коммуникационных сетей, неформализованные контакты, высокая интенсивность, качество

коммуникационных сетей, способность к моделированию межличностных особенностей

собеседника, речевая коммуникация, недопонимание, эмпатия, неумение слушать,

искренность, отставание слова от мысли, надежность, неформальность, пространственность

организации, предвзятость, реакция, конструктивность, желательный ответ, сиюминутная

критика, информация, домыслы, выдумки, тревоги, падение трудовой мотивации, умение

слушать, расширение полномочий, коммуникативные барьеры: социальные, этнокультурные;

психологические: невербальные моменты, конструктивность, неоправданность,

специфичность, плохая коммуникабельность; пересмотр трудовых функций, оперативность

информации, неблагоприятный психологический климат, замкнутость, дополнительные

программы, поддержки, решительность, вздорность, позитивное отношение, открытость,

слабая память, отсутствие обратной связи, неудовлетворенность в признании, стереотип

восприятия, аморальность, текучесть, контроль руководства, изобретательность, надежность,

готовность к восприятию, застенчивость, назойливость, несовместимость, лень, зло,

беспомощность, эмоциональность, оборонительность, ожесточенность, самоуверенность,

запуганность, неполнота восприятия, восторженность, семантика.

Тема 2. Вербальные средства коммуникации 

дискуссия , примерные вопросы:

Задание 1 Эвфемизмы ? мягкие эквиваленты достаточно резких слов или выражений, которые

предпочтительно завуалировать, например, вместо ?он умер? ? ?он ушел из жизни?, ?бедный?

? ?нуждающийся?, ?старый человек? ? ?человек преклонного возраста? и т.п. Придумайте не

менее 10 слов, неприятных для партнера, и подберите к ним эвфемизмы. Задание 2 Назовите

вежливые формы обращения с просьбой (прошу вас, будьте так любезны и т.п.), затем

вежливые формы отказа (к сожалению, не смогу вам помочь; это не в моих силах и т.п.)

Вспомните о предпочтительности в определенных ситуациях просьбы в сослагательном

наклонении (хотелось бы), ответа по формуле да, но? . Найдите формулы просьбы и отказа,

уместные в общении с коллегой, с вышестоящим лицом, с клиентом фирмы. Задание 3

Разбейтесь на пары. Один партнер должен придумать бестактную просьбу, другой ? отказать

в этой просьбе, но так, чтобы не прослыть занудой и не прервать отношения с человеком.

тестирование , примерные вопросы:

тема "Умеете ли Вы слушать"

устный опрос , примерные вопросы:

1. Письменная и устная деловая речь. 2. Вежливость и учтивость в оформлении отдельных

реквизитов делового письма. 3. Культура речи в деловом общении. 4. Специфика деловой

речевой культуры сотрудников организации. 5. Использование средств выразительности

деловой речи. 6. Особенности публичного выступления. 7. Количественная и качественная

специфика аудитории. 8. Основные этапы работы над публичным выступлением. 9. Активное и

пассивное владение словом. 10. Базовые технологии публичного выступления менеджера.

Тема 3. Невербальные средства коммуникации 

дискуссия , примерные вопросы:

Обсуждение представленной к рассмотрению фотографии

Тема 4. Формы деловой коммуникации. Деловая беседа. 

деловая игра , примерные вопросы:

Тема "Потерпевшие кораблекрушение"

дискуссия , примерные вопросы:

Вам необходимо напомнить о себе клиенту после продолжительного перерыва. Как вы

построите беседу? Как беседа (лично или по телефону) будет зависеть от типа партнера?

Приведите две-три различные ситуации. Разыграйте их в парах. Обсуждение в группе

результатов работы

Тема 5. Формы деловой коммуникации. Деловые переговоры. 

тестирование , примерные вопросы:
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Тест "Умеете ли вести деловые переговоры"

устный опрос , примерные вопросы:

1. Чем отличаются конфронтационный и партнерский подходы к переговорам? 2. Какие

требования предъявляются к специалистам, ведущим переговоры? 3. Каковы преимущества,

когда переговоры ведет один человек? 4. Каковы преимущества, когда переговоры ведет

команда? 5. Охарактеризуйте структуру переговоров? 6. Как взаимодействовать с партнером

на переговорах? 7. Что такое ?тактика ведения переговоров??

Тема 6. Формы деловой коммуникации. Деловые совещания. 

деловая игра , примерные вопросы:

. Какие типы совещаний вы знаете? 2. Что включает в себя подготовка деловых совещаний? 3.

Каковы профессиональные цели деловых совещаний? 4. Что необходимо предусмотреть

организатору совещания? 5. Что нужно знать, чтобы контролировать дискуссию? 6. Какие

можно выделить типы участников совещания? 7. Какие требования предъявляются к ведущему

деловое совещание? Провести деловое совещание, по выбранной теме.

дискуссия , примерные вопросы:

Задание 1 Определите, владеете ли вы навыками человека, приятного в общении: - Умеете ли

вы поздороваться так, чтобы вам улыбнулись в ответ? - Умеете ли вы так прервать

затянувшийся разговор, чтобы собеседник на вас не обиделся? - Умеете ли вы шуткой

разрядить обстановку, остудить закипевшие страсти? - Умеете ли вы так отказать человеку,

обратившемуся к вам с бестактной или несвоевременной просьбой, чтобы не прервать с ним

отношения? - Если с вами грубы, можете ли вы не отвечать грубостью? Способны ли вы

спокойно ответить грубияну или другим способом осадить его? - Умеете ли вы попрощаться

так, чтобы вас захотелось увидеть снова? Задание 2 Расскажите о своем опыте преодоления

барьеров в общении. Проблемные ситуации обсудите.

контрольная точка , примерные вопросы:
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Тест �1 ДК Вариант 3 1) С чем связано выделение деловых коммуникаций как особого вида

общения (выбрать и указать только одну группу факторов): а - ростом масштабов

экономической деятельности; б - распространением современных средств коммуникаций; в ?

выделением особой предметной области исследования, нацеленной на достижение

поставленных задач при деловом общении. 2) Функции делового общения: а -

информационная; б - регулятивная; в - аффективная; г ? перцептивная; д- контрольная; е-

организационная 3)___________ коммуникации предполагают что темы для обсуждения

определяются поставленной целью 4) В зависимости от направленности общения различают

____________________ виды коммуникаций. 5) В зависимости от степени доверия различают

____________________ виды коммуникаций. 6) В рамках какого подхода коммуникации

рассматриваются как совместная деятельность участников коммуникации

____________________________________________________________ 7) Что предполагает

ответ на вопрос ?ЧТО СООБЩАЕТ?? в модели коммуникационного процесса Г. Лассуэла.

________________________________________________________________________________

8) Как осуществляется взаимодействие коммуникаторов в рамках циркулярной модели Осгуда -

Шрамма

_______________________________________________________________________________

9) Что представляет собой ?СООБЩЕНИЕ? в модели коммуникационного процесса с обратной

связью.

_______________________________________________________________________________________

10) Барьеры коммуникации, связанные с несовпадением социальных ценностей и установок,

называются __________________ 11) Нежелание делиться информацией относится к а-

организационному барьеру; б- физическому барьеру; в- культурному барьеру; г- барьеру

непонимания; д- личностному барьеру 12) К видам речевой деятельности участвующим в

восприятии информации из сообщения относится а- говорение; б- суждение; в- написание; г-

мнение; д- слушание; е- чтение 13) Чтение

?это_______________________________________________________________________ 14)

Выделите формы вербальной коммуникации а- монолог; б- неуверенная речь; в- вступительная

речь; г- письменная речь; д- внутренняя речь; е- услышанная речь 15) Разнообразие

используемых языковых средств характеризует речь с точки зрения а- выразительности; б-

содержательности; в- богатства; г- логичности; д- уместности; е- ясности 16) Вид слушания (по

Келли), направленное на понимании отношения человека к предмету разговора называется а-

аффективное слушание; б- критическое слушание; в- нерефлексивное слушание г- активное

рефлексивное слушание; д- эмпатическое слушание

Тема 7. Стратегии влияния и манипулирования в деловых коммуникациях. 

дискуссия , примерные вопросы:

Задание 1 Вспомните примеры манипуляций, с которыми, возможно, вам пришлось столкнуться

раньше. Удалось ли вам избежать участи жертвы манипулирования? Если да, то как? Если нет,

то, что вы предполагаете предпринять сейчас? Задание 2 Придумайте различные ситуации

манипулятивного общения, например: вам необходимо попасть на киносеанс, а вы забыли

билет. Найдите подход к билетерше, если это: а) молодая симпатичная девушка; б) женщина

средних лет, которая стремится выглядеть моложе; в) сурового вида старуха; г) пожилой

мужчина интеллигентного вида.

Тема 8. Деловые коммуникации в условиях искаженной информации 

устный опрос , примерные вопросы:

1. Каковы физиологические симптомы лжи собеседника? 2. Чем отличается мимика и

жестикуляция при неискренности? 3. Какие вербальные сигналы выдают ложь? 4. Что нужно

предпринять деловому человеку, чтобы выявить симптомы лжи и неискренности? 5. Можно ли

научиться лгать, глядя невозмутимо в глаза партнеру? 6. Какие невербальные средства

коммуникации используются нечестными партнерами для того, чтобы ?вводить в заблуждение?

доверчивых партнеров?

Тема 9. Коммуникации в конфликтных ситуациях. 

деловая игра , примерные вопросы:

Представить и проанализировать конфликтную ситуацию уровня: менеджер-менеджер,

менеджер-работник, коллега-коллега, работник организации ? клиент.

дискуссия , примерные вопросы:
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Проведение теста на выявление деструктивных форм делового общения и дискуссия по

выявленным проблемам

Тема 10. Культура деловых коммуникаций. 

дискуссия , примерные вопросы:

Анализ кейса "Организационная культура компании

эссе , примерные темы:

Темы 1.Деловая репутация и ее формирование 2. Имидж делового человека и как его

разрушить.

Тема 11. Индивидуальные различия коммуникативной деятельности. 

творческое задание , примерные вопросы:

Инновационная игра ?Есть идея!? Цели: ? развитие умений разрабатывать новые идеи и

отказываться от стереотипных путей решения проблемы; ? развитие творческого мышления и

способности осуществлять экспертизу идей с помощью полярных аргументаций; ? развитие

умений аргументированно вести дискуссию; ? развитие и закрепление умений работать в

режиме заданных норм и регламента; ? развитие навыков группового сотрудничества,

эффективного взаимодействия с деловыми партнерами. Игровые группы: ?НОВАТОРЫ?.

Основная задача группы ? представить на защиту и обосновать новые прогрессивные идеи.

?ОПТИМИСТЫ?. Основная задача группы ? аргументированно и обоснованно защитить

выдвинутую ?новаторами? идею; вскрыть конструктивные стороны этой идеи.

?ПЕССИМИСТЫ?. Основная задача группы ? аргументированно и обоснованно вскрыть

несостоятельность выдвинутой на защиту идеи, отметить возможные негативные последствия

ее внедрения, обозначить проблемы, порождаемые этой идеей. ?РЕАЛИСТЫ?. Основная

задача группы ? аргументированно доказать возможность реального внедрения выдвинутой

?новаторами? на защиту идеи на основе заданных критериев: ? новизна предлагаемой идеи; ?

конструктивность и снятие проблем; ? ресурсная и организационная обоснованность; ?

практическая реализуемость в ближайшей перспективе.

тестирование , примерные вопросы:

Диагностика коммуникативных трудностей личности

Тема . Итоговая форма контроля

 

Примерные вопросы к зачету:

1. Дайте общую характеристику деловой коммуникации.

2. Обозначьте функции деловой коммуникации.

3. Обозначьте основные этапы становления и развития теории коммуникации.

4. Дайте характеристику линейных и нелинейных моделей ком-муникации.

5. Обозначьте основные элементы коммуникативного процесса.

6. В чем особенность коммуникативной стратегии и тактики на разных уровнях деловой

коммуникации?

7. Каковы психологические нормы и принципы деловой комму-никации?

8. Как проявляются психологические особенности поведения личности в процессе деловой

коммуникации?

9. В чем специфика вербальных коммуникаций?

10. Каковы особенности невербальных коммуникаций?

11. Что понимают под социальными стереотипами, как они про-являются в деловой

коммуникации?

12. В чем сущность ролевого поведения в деловой коммуникации?

13. Назовите ключевые понятия и общие этические принципы деловой коммуникации.

14. Обозначьте национальную специфику делового этикета.

15. Каковы основные правила вербального этикета?

16. Назовите правила невербального этикета.

17. Какова этика делового взаимодействия в условиях конфликта?
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18. Дайте общую характеристику традиционным и инновацион-ным деловым коммуникациям.

19. В чем специфика деловой беседы?

20. Каковы особенности общения по телефону?

21. Как подготовить и провести деловое совещания?

22. Выявите специфику публичного выступления.

23. Что такое презентация?

24. Каковы особенности самопрезентации.

25. Роль общения в формировании имиджа делового человека.

26. Переговоры как разновидность общения.

27. Назовите основные причины возникновения коммуникатив-ных барьеров.

28. Охарактеризуйте основные виды коммуникативных барьеров.

29. Каковы пути преодоления коммуникативных барьеров?

30. Как проявляются межкультурные особенности деловой ком-муникации?
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Научная электронная библиотека elibrary.ru - http://elibrary.ru/defaultx.asp

Презентации по курсу деловые коммуникации -

http://www.myshared.ru/theme/delovoe-obschenie-prezentatsiya/

Электронно-библиотечная система bibliorossica.com - http://www.bibliorossica.com/

Электронно-библиотечная система znanium.com - http://znanium.com

 

 8. Материально-техническое обеспечение дисциплины(модуля) 

Освоение дисциплины "Деловые коммуникации" предполагает использование следующего

материально-технического обеспечения:

 

Мультимедийная аудитория, вместимостью более 60 человек. Мультимедийная аудитория

состоит из интегрированных инженерных систем с единой системой управления, оснащенная

современными средствами воспроизведения и визуализации любой видео и аудио

информации, получения и передачи электронных документов. Типовая комплектация

мультимедийной аудитории состоит из: мультимедийного проектора, автоматизированного

проекционного экрана, акустической системы, а также интерактивной трибуны преподавателя,

включающей тач-скрин монитор с диагональю не менее 22 дюймов, персональный компьютер

(с техническими характеристиками не ниже Intel Core i3-2100, DDR3 4096Mb, 500Gb),

конференц-микрофон, беспроводной микрофон, блок управления оборудованием, интерфейсы

подключения: USB,audio, HDMI. Интерактивная трибуна преподавателя является ключевым

элементом управления, объединяющим все устройства в единую систему, и служит

полноценным рабочим местом преподавателя. Преподаватель имеет возможность легко

управлять всей системой, не отходя от трибуны, что позволяет проводить лекции, практические

занятия, презентации, вебинары, конференции и другие виды аудиторной нагрузки

обучающихся в удобной и доступной для них форме с применением современных

интерактивных средств обучения, в том числе с использованием в процессе обучения всех

корпоративных ресурсов. Мультимедийная аудитория также оснащена широкополосным

доступом в сеть интернет. Компьютерное оборудованием имеет соответствующее

лицензионное программное обеспечение.

Проектор на лекции

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО и учебным планом по

направлению 080200.62 "Менеджмент" и профилю подготовки Менеджмент сферы услуг .
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