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ВВЕДЕНИЕ 

 

Методические рекомендации для обучающихся по освоению дисциплины «Деловые 

коммуникации» (рекомендуемый режим и характер учебной работы, в том числе в части 

выполнения самостоятельной работы) – комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяю-

щий обучающимся оптимальным образом организовать процесс изучения как теоретиче-

ского учебного материала дисциплины, так и подготовки к практическим занятиям и/или 

лабораторным работам, в том числе проводимым с использованием активных и интерак-

тивных технологий обучения.. 

Дисциплина «Деловые коммуникации» является одной из профильных дисциплин в 

обеспечении профессионального становления будущего менеджера.  

 

              Цель дисциплины: формирование у студентов современной системы знаний о 

концептуальных основах, истоках, эволюции и перспективах развития деловых коммуни-

каций. 

 

Задачи дисциплины: 

 Ознакомление с теорией межкультурных коммуникаций, объяснение пара-

метров межкультурного взаимодействия, знакомство с концепциями восприятия куль-

туры, коммуникационными стилями, формирование у обучающихся прогнозно-аналити-

ческих способностей, позволяющих эффективно применять и адаптировать свои знания 

и навыки в условиях глобализации мировой экономики и мировой политики; 

 Изучение основных теорий межкультурных коммуникаций;  

 Систематизация и определение основных параметров межкультурного взаи-

модействия в деловой международной среде; 

 Освоение концепций восприятия национальной деловой среды; 

 Формирование основных практических навыков и компетенций, включая спе-

цифические, знания и навыки, формируемые в результате изучения учебной дисци-

плины. 

 

  Предмет «Деловые коммуникации» относится к гуманитарному модулю. 

 

Дисциплина изучается на 1 курсе во 2 семестре. 

 

Основными видами учебной работы по данной дисциплине являются лекции, прак-

тические занятия, самостоятельная работа обучающихся.  

Для успешного освоения дисциплины студенты необходимо изучить лекционный 

материал и рекомендуемую литературу, отработать изученный материал на практических 

занятиях, выполнить задания для самостоятельной работы. 
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1 Лекции 

 
Лекция – это важный источник информации по каждой учебной дисциплине. Она 

ориентирует студента в основных проблемах изучаемого курса, направляет самостоятель-

ную работу над ним. 

Содержание лекционного курса по дисциплине «Деловые коммуникации» представ-

лено в таблице 

 

№ 

Наименование раз-

дела /темы дисци-

плины 

Содержание 

1. Тема 1. Этика дело-

вого общения: ос-

новные аспекты 

 

 Этика как наука о моральных нормах и принципах общения 

людей. Универсальные этические принципы и особенности их 

проявления в практике делового общения. 

Формирование этики делового общения: восточная и западная 

традиции. Этика межличностных отношений. Основополагаю-

щие принципы делового общения: порядочность, честность, 

обязательность в соблюдении договоров, вежливость и внима-

тельность к деловым партнерам. Профессиональная этика. 

Этические проблемы деловых отношений. Понятие делового 

общения и его особенности. Цели, задачи и функции делового 

общения. Виды делового общения. 

Основные принципы делового общения. Требования к уровню 

знаний и умений в области делового общения. Этические 

нормы общения и их национально-психологические типы. Ко-

декс делового общения. 

Межличностное общение партнеров, их психологическая и 

нравственная культура. Особенности межличностных, меж-

групповых отношений в организации. Значимость культуры де-

лового общения в организации и в работе менеджера. 

Деловое общение как управленческая категория. 

2. Тема 2. Коммуника-

ции в управлении и 

структура общения 

 

Характеристика процесса коммуникации. Классификация ком-

муникаций. Показатели эффективных коммуникаций. Виды 

коммуникаций по типам взаимодействия объектов. Виды обще-

ния. Краткая характеристика способов коммуникации. Досто-

инства способов коммуникации. Коммуникационные барьеры. 

Активное слушание. Совершенствование коммуникаций в ор-

ганизациях. 

Общение в организации. Специфика общения в организации. 

Коммуникация как элемент управленческой деятельности. 

Коммуникативная структура организации. Развитие представ-

лений о коммуникативной структуре организации в традициях 

основных школ менеджмента. Критерии оценки коммуника-

тивной структуры организации. Виды коммуникативных пото-

ков в организации. Вертикальная и горизонтальная коммуника-

ция. 

Структура общения. Информационная сторона общения. Ин-

терактивная сторона общения. Виды взаимодействий. Основы 

трансактного анализа. Феномены межличностного и межгруп-

пового восприятия. Формальное и неформальное общение. 

3. Тема 3. Роль лич- Личность в организации. Факторы, определяющие поведение 
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№ 

Наименование раз-

дела /темы дисци-

плины 

Содержание 

ностной эффектив-

ности в деловой ком-

муникации 

 

человека в организации. Ролевое поведение. Типы ролей. Фено-

мен ролевого конфликта. Социальные установки. Психологиче-

ские личностные типы и особенности их профессиональной де-

ятельности. Темперамент и характер: их проявления в профес-

сиональной деятельности. Особенности восприятия и когни-

тивных систем в их влиянии на эффективность деловой комму-

никации. Репрезентативные системы. 

Ролевое поведение в деловом общении. Личностные особенно-

сти персонала. 

Индивидуальный уровень организационного поведения. 

Проявления индивидуально-психологических особенностей 

персонала в процессе делового общения. Взаимодействие, ком-

муникативная компетентность, конформизм, рефлексия, сте-

реотипы. 

Условия и способы понимания людьми друг друга. Коммуни-

кативные барьеры и потери информации в разговорном обще-

нии. Предотвращение информационных потерь при вербаль-

ном общении сотрудников. Развитие индивидуальной техники 

активного слушания. Прямые и скрытые информационные сиг-

налы. Общение с «трудными людьми». 

Исследование коммуникативной компетентности. Социальные 

способности личности (социальная наблюдательность, соци-

альный интеллект, социальное воображение, эмпатия). Фено-

мен "обмена значимыми личностными качествами" в общении. 

4. Тема 4. Психологи-

ческие основы дело-

вого общения 

  

Психологическая сущность управления. Психологические за-

коны управления (закон неопределенности отклика, закон не-

адекватности взаимного восприятия, закон неадекватности са-

мооценки, закон искажения информации, специфика управлен-

ческой деятельности). 

Теория защитных механизмов. Параметры защитных механиз-

мов. Психологические защитные механизмы личности (вытес-

нение, регрессия, реактивное образование, изоляция, интроек-

ция, сублимация и др.). Интеллектуальные защиты. 

Специфика деятельности в экстремальных условиях. Характе-

ристика экстремальных условий. Факторы, вызывающие пси-

хологическую напряженность. Многоуровневая структура 

межличностных отношений. Общение как основа межличност-

ных отношений. Специфические особенности деятельности об-

щения (перцепция, интеракция, коммуникация). Особенности 

межличностного и делового общения и их влияния на микро-

климат в коллективе. 

Конфликт и его типология. Природа конфликта. Источник и 

субъекты конфликта. Виды конфликтов. Причины конфликтов. 

Структура конфликта, стадия его протекания. Стратегия и так-

тика поведения в конфликте. Динамика конфликта. Конструк-

тивные и деструктивные последствия конфликтов. Способы и 

пути предупреждения и разрешения конфликтов. Стрессы и 

стрессовые ситуации. 

Соотношение понятий: общение и коммуникация; общение и 
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№ 

Наименование раз-

дела /темы дисци-

плины 

Содержание 

взаимопонимание; общение и отношения; общение и взаимо-

влияние; общение и взаимодействие. Общение как социально-

психологическая категория. 

Соотношение понятий «общение» и «личность». Общение и 

деятельность. 

Общение и общность. Общение и социальные отношения. 

Межкультурное общение. 

Социально-психологические функции общения: взаимосвязь, 

взаимопроявление, взаимопознание, согласование, преобразо-

вание личности. Гносеологическая сторона общения: знак/зна-

чение - смысл - отношение - поведение - личность. 

5. Тема 5. Деловые 

коммуникации: 

виды, правила, 

этапы 

 

 Основные виды делового общения. Убеждающая коммуника-

ция. Особенности поведения менеджеров в деловом общении. 

Особенности делового общения в организации: виды общения, 

группы участников общения; формы общения. Монологи, диа-

логи, общения в группах и коллективах. Деловые беседы, сове-

щания, обсуждения, переговоры, публичные выступления. 

Характеристика целей, задач, этапов организации и проведения 

каждой формы делового общения, общих и специфических пра-

вил и ограничений со стороны делового этикета. Публичные 

выступления и участие в дискуссиях (рекомендации, требова-

ния и ограничения со стороны делового этикета). Правила под-

готовки публичного выступления. Формы публичного выступ-

ления. 

Деловые переговоры. Особенности деловых переговоров и их 

характер. Основные стадии деловых переговоров: подготовка к 

переговорам, процесс ведения переговоров, анализ результатов 

переговоров и выполнение достигнутых договоренностей. 

Ведение переговоров по телефону. Правила телефонных пере-

говоров. 

Организация и порядок проведения делового совещания. Бе-

седа как форма диалогического взаимодействия. Структура бе-

седы. Принципы проведения беседы. Этапы организации дело-

вой беседы. Подготовка к беседе: система подготовки к беседе, 

план беседы. Структура деловой беседы. 

Особенности индивидуальной и групповой беседы. Основные 

стратегии проведения дискуссии. Этапы проведения дискус-

сии. 

6. Тема 6. Язык дело-

вого общения 

 

Стили общения, различия требований этикета к различным сти-

лям общения. Общение вербальное и невербальное: оценка ин-

формации с позиций психологии делового общения, требова-

ния и ограничения к языку общения, предъявляемые деловым 

этикетом. 

Письменная и устная деловая речь. 

Общие сведения об эволюции этикетных требований к беседам 

и переписке. Характеристика понятия и видов речевых кон-

структов, желательных и нежелательных с позиций делового 

этикета. 

Вежливость и учтивость в оформлении отдельных реквизитов 
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№ 

Наименование раз-

дела /темы дисци-

плины 

Содержание 

делового письма. 

Культура речи в деловом общении. Специфика деловой рече-

вой культуры сотрудников организации. Использование 

средств выразительности деловой речи. 

Особенности публичного выступления. Цели речевой деятель-

ности – основа публичного выступления. Виды публичного 

выступления: сообщение, доклад, лекция, презентация и дру-

гие. Композиционно-логический, языковой, экстралингвисти-

ческий и паралингвистический уровни речи. Формирование 

речевых умений разной степени сложности. Переход от диало-

гической речи к монологической. Тенденции развития рече-

вых умений. 

7. Тема 7. Взаимодей-

ствие форм делового 

общения, призван-

ных решать единую 

задачу 

 

Общая характеристика механизма взаимодействия и взаимо-

связи различных форм делового общения. 

Владение деловым этикетом как гарантии успешного продви-

жения по карьерной лестнице. Планирование и развитие карь-

еры сквозь призму требований, рекомендаций и ограничений со 

стороны делового этикета. Поиск работы и трудоустройство 

(подбор делового партнера по этикетным основаниям, подго-

товка резюме, собеседование, оформление), первый день на ра-

боте (обстановка в офисе, организация рабочего места, пере-

рывы и общение по неслужебным вопросам, соблюдение стан-

дартных требований к внешнему виду, поведению, общению, 

работе с документами). Работа в команде, лояльность, привер-

женность общим интересам в пересечении экономических и 

этических факторов профессиональной деятельности. 

Руководитель как субъект управленческого воздействия. 

Формы и принципы управленческого общения.  

8. Тема 8. Защита дело-

вой информации как 

аспект делового эти-

кета 

 

Государственная тайна (три категории секретности: сведения 

особой важности; совершенно секретные и секретные). Сохран-

ность коммерческой тайны. Постановка грифов секретности. 

Регулирование допуска. Утечка информации в оценке законо-

дательства, коммерческих рисков и делового этикета. Органи-

зация перемещения охраняемой информации с целью защиты 

от утечки. Персональные данные, текущие планы, сведения о 

конфликтных ситуациях в коллективе как охраняемые объекты 

(обсуждение этической стороны проблематики). Охрана дого-

воров, заключаемых фирмой. Источники утечки информации: 

персонал, документы, технические средства и системы обра-

ботки информации, линии связи, по которым передается ин-

формация. Система превентивной программы дезинформации 

промышленных шпионов. 

9. Тема 9. Стратегии и 

тактики деловых 

коммуникаций 

Коммуникативная, интерактивная, персептивная стороны об-

щения. Стратегии и тактики общения. Барьеры общения. 

Техника слушания.  Схема слушания: поддержка, уяснение, 

комментирование. 

Пассивное, активное и эмфатическое слушание. 

Общение в конфликтных ситуациях. Конструктивная критика. 

Стратегия бесконфликтного общения. 
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№ 

Наименование раз-

дела /темы дисци-

плины 

Содержание 

Правила аргументации в деловом общении. Уловки-манипуля-

ции в процессе делового общения: организационные, психоло-

гические и логические уловки. Правила нейтрализации уловок-

манипуляций собеседника. Комплименты в деловом общении. 

Правила комплимента, требования к комплиментам. 

Умение задавать вопросы. Классификация вопросов. Эффек-

тивность вопросов в деловом общении. Виды и правила форму-

лировки ответов на вопросы. Постановка вопросов и техника 

ответов на них. Закрытые и открытые вопросы. 

Возможные трудности в начале беседы и способы их преодоле-

ния. Техника и тактика аргументации. Нейтрализация замеча-

ний собеседника. Принятие решений и завершение беседы. 

Психологические трудности проведения дискуссии. Психоло-

гические ошибки участников дискуссии. 

Демократический и авторитарный стили ведения делового со-

вещания, их недостатки и достоинства. Стратегия и тактика 

проведения дискуссии в ходе делового совещания. Порядок вы-

слушивание участников совещания. Вербальные и невербаль-

ные способы поощрения участников делового совещания. 

Методы ведения переговоров. Метод позиционного торга. Ме-

тод принципиальных переговоров. Тактические приемы, позво-

ляющие добиться поставленной цели («уход», «затягивание», 

«выжидание» и др.). 

Типы принимаемых решений. Компромисс, нахождение прин-

ципиально нового решения, асимметричные решения. Способы 

оценки достигнутых в процессе переговоров соглашений. 

10. Тема 10. Документа-

ционное обеспечение 

делового общения 

 

Документирование управленческой деятельности и договорно-

правовых отношений экономической деятельности. Виды доку-

ментов. Общие правила оформления документов. 

Типичные ошибки в языке и стиле документов. 

Документ как основная форма делового общения. Понятие эф-

фективного документа и гарантии эффективности, разработан-

ные психологией делового общения и деловым этикетом. Заяв-

ления, сообщения и объяснения в деловой сфере. 

Деловые письма и их формы. Основные требования к тексту. 

Последовательность работы над письмом. Оформление дело-

вого письма. 

Характерные особенности эффективного стиля письма. Тактич-

ность: обращение к личности и интеллекту читателя, избегание 

дискриминирующих выражений. Персональный, позитивный и 

энергичный тон письма. «Вы-подход». Цельность, ясность и 

связность изложения. Краткость делового стиля письменных 

коммуникаций и элементы унификации. Проблема культурной 

специфичности письменных коммуникаций и выражения отно-

шений в письменном виде. 

Основные стратегические решения, принимаемые при плани-

ровании письменных отказов. Составление плана. Последова-

тельность изложения. Нейтральное начало письма. Позитив-

ное объяснение отказа, отсутствие извинений и сожалений. 
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№ 

Наименование раз-

дела /темы дисци-

плины 

Содержание 

Позитивный тон завершения с пожеланиями будущего сотруд-

ничества. 

 
Для лекций по каждому предмету должна быть отдельная тетрадь для лекций. 

Прежде всего, запишите имя, отчество и фамилию лектора, оставьте место для списка ре-

комендованной литературы, пособий, справочников. 

Будьте внимательны, когда лектор объявляет тему лекции, объясняет Вам место, ко-

торое занимает новый предмет в Вашей подготовке и чему новому Вы сможете научиться. 

Опытный студент знает, что, как правило, на первой лекции преподаватель обосновывает 

свои требования, раскрывает особенности чтения курса и способы сдачи зачета или экза-

мена. 

Отступите поля, которые понадобятся для различных пометок, замечаний и вопро-

сов. 

Запись содержания лекций очень индивидуальна, именно поэтому трудно пользо-

ваться чужими конспектами. 

Не стесняйтесь задавать вопросы преподавателю. Чем больше у Вас будет информа-

ции, тем свободнее и увереннее Вы будете себя чувствовать. 

Базовые рекомендации: 

- не старайтесь дословно конспектировать лекции, выделяйте основные положения, 

старайтесь понять логику лектора; 

- точно записывайте определения, законы, понятия, формулы, теоремы и т.д.;  

- передавайте излагаемый материал лектором своими словами;  

- наиболее важные положения лекции выделяйте подчеркиванием;  

- создайте свою систему сокращения слов; 

- привыкайте просматривать, перечитывать перед новой лекцией предыдущую ин-

формацию;  

- дополняйте материал лекции информацией; 

- задавайте вопросы лектору; 

- обязательно вовремя пополняйте возникшие пробелы. 

Правила тактичного поведения и эффективного слушания на лекциях: 

- слушать (и слышать) другого человека – это настоящее искусство, которое очень 

пригодится в будущей профессиональной деятельности; 

- если преподаватель «скучный», но Вы чувствуете, что он действительно владеет 

материалом, то скука – это уже Ваша личная проблема (стоит вообще спросить себя, а 

настоящий ли Вы студент, если Вам не интересна лекция специалиста?). 

Если Вы в чем-то не согласны (или не понимаете) с преподавателем, то совсем не 

обязательно тут же перебивать его и, тем более, высказывать свои представления, даже если 

они и кажутся Вам верными. Перебивание преподавателя на полуслове – это верный при-

знак невоспитанности. А вопросы следует задавать либо после занятий (для этого их надо 

кратко записать, чтобы не забыть), либо выбрав момент, когда преподаватель сделал хотя 

бы небольшую паузу, и обязательно извинившись. 

 

2 Практические занятия (семинары) 

 

Практические занятия являются важной частью учебного процесса в вузе. Они про-

водятся с целью закрепления лекционного материала, овладения понятийным аппаратом 

предмета, методами и приёмами исследования, изучаемыми в рамках учебной дисциплины. 

Главной целью такого рода занятий является научиться применению теоретических знаний 

на практике. 
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Содержание практических занятий по дисциплине «Деловые коммуникации» пред-

ставлено в таблице. 

 

№ 

Наименование раз-

дела /темы дисци-

плины 

Содержание 

 

1. Тема 1. Этика дело-

вого общения: ос-

новные аспекты 

 

Этика как наука о моральных нормах и принципах общения лю-

дей. Универсальные этические принципы и особенности их 

проявления в практике делового общения. 

Формирование этики делового общения: восточная и западная 

традиции. Этика межличностных отношений. Основополагаю-

щие принципы делового общения: порядочность, честность, 

обязательность в соблюдении договоров, вежливость и внима-

тельность к деловым партнерам. Профессиональная этика. 

Этические проблемы деловых отношений. Понятие делового 

общения и его особенности. Цели, задачи и функции делового 

общения. Виды делового общения. 

Основные принципы делового общения. Требования к уровню 

знаний и умений в области делового общения. Этические 

нормы общения и их национально-психологические типы. Ко-

декс делового общения. 

Межличностное общение партнеров, их психологическая и 

нравственная культура. Особенности межличностных, меж-

групповых отношений в организации. Значимость культуры де-

лового общения в организации и в работе менеджера. 

Деловое общение как управленческая категория. 

2. Тема 2. Коммуника-

ции в управлении и 

структура общения 

 

Характеристика процесса коммуникации. Классификация ком-

муникаций. Показатели эффективных коммуникаций. Виды 

коммуникаций по типам взаимодействия объектов. Виды обще-

ния. Краткая характеристика способов коммуникации. Досто-

инства способов коммуникации. Коммуникационные барьеры. 

Активное слушание. Совершенствование коммуникаций в орга-

низациях. 

Общение в организации. Специфика общения в организации. 

Коммуникация как элемент управленческой деятельности. 

Коммуникативная структура организации. Развитие представ-

лений о коммуникативной структуре организации в традициях 

основных школ менеджмента. Критерии оценки коммуникатив-

ной структуры организации. Виды коммуникативных потоков в 

организации. Вертикальная и горизонтальная коммуникация. 

Структура общения. Информационная сторона общения. Ин-

терактивная сторона общения. Виды взаимодействий. Основы 

трансактного анализа. Феномены межличностного и межгруп-

пового восприятия. Формальное и неформальное общение. 

3. Тема 3. Роль лич-

ностной эффектив-

ности в деловой 

коммуникации 

 

Личность в организации. Факторы, определяющие поведение 

человека в организации. Ролевое поведение. Типы ролей. Фено-

мен ролевого конфликта. Социальные установки. Психологиче-

ские личностные типы и особенности их профессиональной де-

ятельности. Темперамент и характер: их проявления в профес-

сиональной деятельности. Особенности восприятия и когнитив-

ных систем в их влиянии на эффективность деловой коммуни-

кации. Репрезентативные системы. 
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Содержание 

 

Ролевое поведение в деловом общении. Личностные особенно-

сти персонала. 

Индивидуальный уровень организационного поведения. 

Проявления индивидуально-психологических особенностей 

персонала в процессе делового общения. Взаимодействие, ком-

муникативная компетентность, конформизм, рефлексия, сте-

реотипы. 

Условия и способы понимания людьми друг друга. Коммуника-

тивные барьеры и потери информации в разговорном общении. 

Предотвращение информационных потерь при вербальном об-

щении сотрудников. Развитие индивидуальной техники актив-

ного слушания. Прямые и скрытые информационные сигналы. 

Общение с «трудными людьми». 

Исследование коммуникативной компетентности. Социальные 

способности личности (социальная наблюдательность, соци-

альный интеллект, социальное воображение, эмпатия). Фено-

мен "обмена значимыми личностными качествами" в общении. 

4. Тема 4. Психологи-

ческие основы дело-

вого общения 

  

 Психологическая сущность управления. Психологические за-

коны управления (закон неопределенности отклика, закон не-

адекватности взаимного восприятия, закон неадекватности са-

мооценки, закон искажения информации, специфика управлен-

ческой деятельности). 

Теория защитных механизмов. Параметры защитных механиз-

мов. Психологические защитные механизмы личности (вытес-

нение, регрессия, реактивное образование, изоляция, интроек-

ция, сублимация и др.). Интеллектуальные защиты. 

Специфика деятельности в экстремальных условиях. Характе-

ристика экстремальных условий. Факторы, вызывающие психо-

логическую напряженность. Многоуровневая структура меж-

личностных отношений. Общение как основа межличностных 

отношений. Специфические особенности деятельности обще-

ния (перцепция, интеракция, коммуникация). Особенности 

межличностного и делового общения и их влияния на микро-

климат в коллективе. 

Конфликт и его типология. Природа конфликта. Источник и 

субъекты конфликта. Виды конфликтов. Причины конфликтов. 

Структура конфликта, стадия его протекания. Стратегия и так-

тика поведения в конфликте. Динамика конфликта. Конструк-

тивные и деструктивные последствия конфликтов. Способы и 

пути предупреждения и разрешения конфликтов. Стрессы и 

стрессовые ситуации. 

Соотношение понятий: общение и коммуникация; общение и 

взаимопонимание; общение и отношения; общение и взаимо-

влияние; общение и взаимодействие. Общение как социально-

психологическая категория. 

Соотношение понятий «общение» и «личность». Общение и 

деятельность. 

Общение и общность. Общение и социальные отношения. 

Межкультурное общение. 
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Содержание 

 

Социально-психологические функции общения: взаимосвязь, 

взаимопроявление, взаимопознание, согласование, преобразо-

вание личности. Гносеологическая сторона общения: знак/зна-

чение - смысл - отношение - поведение - личность. 

5. Тема 5. Деловые 

коммуникации: 

виды, правила, 

этапы 

 

Основные виды делового общения. Убеждающая коммуника-

ция. Особенности поведения менеджеров в деловом общении. 

Особенности делового общения в организации: виды общения, 

группы участников общения; формы общения. Монологи, диа-

логи, общения в группах и коллективах. Деловые беседы, сове-

щания, обсуждения, переговоры, публичные выступления. 

Характеристика целей, задач, этапов организации и проведения 

каждой формы делового общения, общих и специфических пра-

вил и ограничений со стороны делового этикета. Публичные 

выступления и участие в дискуссиях (рекомендации, требова-

ния и ограничения со стороны делового этикета). Правила под-

готовки публичного выступления. Формы публичного выступ-

ления. 

Деловые переговоры. Особенности деловых переговоров и их 

характер. Основные стадии деловых переговоров: подготовка к 

переговорам, процесс ведения переговоров, анализ результатов 

переговоров и выполнение достигнутых договоренностей. 

Ведение переговоров по телефону. Правила телефонных пере-

говоров. 

Организация и порядок проведения делового совещания. Беседа 

как форма диалогического взаимодействия. Структура беседы. 

Принципы проведения беседы. Этапы организации деловой бе-

седы. Подготовка к беседе: система подготовки к беседе, план 

беседы. Структура деловой беседы. 

Особенности индивидуальной и групповой беседы. Основные 

стратегии проведения дискуссии. Этапы проведения дискуссии. 

6. Тема 6. Язык дело-

вого общения 

 

Стили общения, различия требований этикета к различным сти-

лям общения. Общение вербальное и невербальное: оценка ин-

формации с позиций психологии делового общения, требования 

и ограничения к языку общения, предъявляемые деловым эти-

кетом. 

Письменная и устная деловая речь. 

Общие сведения об эволюции этикетных требований к беседам 

и переписке. Характеристика понятия и видов речевых кон-

структов, желательных и нежелательных с позиций делового 

этикета. 

Вежливость и учтивость в оформлении отдельных реквизитов 

делового письма. 

Культура речи в деловом общении. Специфика деловой речевой 

культуры сотрудников организации. Использование средств 

выразительности деловой речи. 

Особенности публичного выступления. Цели речевой деятель-

ности – основа публичного выступления. Виды публичного 

выступления: сообщение, доклад, лекция, презентация и дру-
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гие. Композиционно-логический, языковой, экстралингвисти-

ческий и паралингвистический уровни речи. Формирование 

речевых умений разной степени сложности. Переход от диало-

гической речи к монологической. Тенденции развития речевых 

умений. 

7. Тема 7. Взаимодей-

ствие форм дело-

вого общения, при-

званных решать 

единую задачу 

 

Общая характеристика механизма взаимодействия и взаимо-

связи различных форм делового общения. 

Владение деловым этикетом как гарантии успешного продви-

жения по карьерной лестнице. Планирование и развитие карь-

еры сквозь призму требований, рекомендаций и ограничений со 

стороны делового этикета. Поиск работы и трудоустройство 

(подбор делового партнера по этикетным основаниям, подго-

товка резюме, собеседование, оформление), первый день на ра-

боте (обстановка в офисе, организация рабочего места, пере-

рывы и общение по неслужебным вопросам, соблюдение стан-

дартных требований к внешнему виду, поведению, общению, 

работе с документами). Работа в команде, лояльность, привер-

женность общим интересам в пересечении экономических и 

этических факторов профессиональной деятельности. 

Руководитель как субъект управленческого воздействия. 

Формы и принципы управленческого общения.  

8. Тема 8. Защита де-

ловой информации 

как аспект делового 

этикета 

 

Государственная тайна (три категории секретности: сведения 

особой важности; совершенно секретные и секретные). Сохран-

ность коммерческой тайны. Постановка грифов секретности. 

Регулирование допуска. Утечка информации в оценке законо-

дательства, коммерческих рисков и делового этикета. Органи-

зация перемещения охраняемой информации с целью защиты 

от утечки. Персональные данные, текущие планы, сведения о 

конфликтных ситуациях в коллективе как охраняемые объекты 

(обсуждение этической стороны проблематики). Охрана дого-

воров, заключаемых фирмой. Источники утечки информации: 

персонал, документы, технические средства и системы обра-

ботки информации, линии связи, по которым передается инфор-

мация. Система превентивной программы дезинформации про-

мышленных шпионов. 

9. Тема 9. Стратегии и 

тактики деловых 

коммуникаций. 

 

Коммуникативная, интерактивная, персептивная стороны об-

щения. Стратегии и тактики общения. Барьеры общения. 

Техника слушания.  Схема слушания: поддержка, уяснение, 

комментирование. 

Пассивное, активное и эмфатическое слушание. 

Общение в конфликтных ситуациях. Конструктивная критика. 

Стратегия бесконфликтного общения. 

Правила аргументации в деловом общении. Уловки-манипуля-

ции в процессе делового общения: организационные, психоло-

гические и логические уловки. Правила нейтрализации уловок-

манипуляций собеседника. Комплименты в деловом общении. 

Правила комплимента, требования к комплиментам. 

Умение задавать вопросы. Классификация вопросов. Эффек-
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№ 

Наименование раз-

дела /темы дисци-

плины 

Содержание 

 

тивность вопросов в деловом общении. Виды и правила форму-

лировки ответов на вопросы. Постановка вопросов и техника 

ответов на них. Закрытые и открытые вопросы. 

Возможные трудности в начале беседы и способы их преодоле-

ния. Техника и тактика аргументации. Нейтрализация замеча-

ний собеседника. Принятие решений и завершение беседы. 

Психологические трудности проведения дискуссии. Психоло-

гические ошибки участников дискуссии. 

Демократический и авторитарный стили ведения делового со-

вещания, их недостатки и достоинства. Стратегия и тактика 

проведения дискуссии в ходе делового совещания. Порядок вы-

слушивание участников совещания. Вербальные и невербаль-

ные способы поощрения участников делового совещания. 

Методы ведения переговоров. Метод позиционного торга. Ме-

тод принципиальных переговоров. Тактические приемы, позво-

ляющие добиться поставленной цели («уход», «затягивание», 

«выжидание» и др.). 

Типы принимаемых решений. Компромисс, нахождение прин-

ципиально нового решения, асимметричные решения. Способы 

оценки достигнутых в процессе переговоров соглашений. 

10. Тема 10. Документа-

ционное обеспече-

ние делового обще-

ния 

 

Документирование управленческой деятельности и договорно-

правовых отношений экономической деятельности. Виды доку-

ментов. Общие правила оформления документов. 

Типичные ошибки в языке и стиле документов. 

Документ как основная форма делового общения. Понятие эф-

фективного документа и гарантии эффективности, разработан-

ные психологией делового общения и деловым этикетом. Заяв-

ления, сообщения и объяснения в деловой сфере. 

Деловые письма и их формы. Основные требования к тексту. 

Последовательность работы над письмом. Оформление дело-

вого письма. 

Характерные особенности эффективного стиля письма. Тактич-

ность: обращение к личности и интеллекту читателя, избегание 

дискриминирующих выражений. Персональный, позитивный и 

энергичный тон письма. «Вы-подход». Цельность, ясность и 

связность изложения. Краткость делового стиля письменных 

коммуникаций и элементы унификации. Проблема культурной 

специфичности письменных коммуникаций и выражения отно-

шений в письменном виде. 

Основные стратегические решения, принимаемые при плани-

ровании письменных отказов. Составление плана. Последова-

тельность изложения. Нейтральное начало письма. Позитивное 

объяснение отказа, отсутствие извинений и сожалений. Пози-

тивный тон завершения с пожеланиями будущего сотрудниче-

ства. 

 
На практическом занятии обсуждаются теоретические положения изучаемого мате-

риала, уточняются позиции авторов научных концепций, ведется работа по осознанию сту-

дентами категориального аппарата изучаемой дисциплины, определяется и формулируется 
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отношение учащихся к теоретическим проблемам науки, оформляется собственная позиция 

будущего специалиста. Форма работы – диалог: и студенты, и преподаватель вправе: зада-

вать друг другу вопросы, которые возникли и могут возникнуть у них в процессе изучения 

и обсуждения материала, делиться своими сомнениями, наблюдениями, приводить доводы 

«за» и «против» той или иной позиции, обосновывать возможность применения на практике 

тех или иных теоретических положений. 

Для подготовки к практическому занятию студентам рекомендуется: 

- изучить вопросы, которые будут обсуждаться на занятии; 

- изучить список основной и дополнительной литературы, где студенты могут найти 

ответы на вопросы, обратить внимание на категории, которыми оперирует автор, выписать 

основные понятия и систематизировать их; 

- разработать блок-схему, в которой найдут отражение все изучаемые вопросы темы;  

- составить развернутый план изучаемого материала, который может быть использо-

ван для ответа на занятии. 

В начале занятия студенты под руководством преподавателя более глубоко осмыс-

ливают теоретические положения по теме занятия, раскрывают и объясняют основные по-

ложения публичного выступления. В процессе творческого обсуждения и дискуссии выра-

батываются умения и навыки использовать приобретенные знания для различного рода ора-

торской деятельности. 

Ввиду трудоемкости подготовки к практическому занятию преподаватель может 

предложить студентам алгоритм действий, рекомендовать еще раз внимательно прочитать 

записи лекций и уже готовый конспект по теме семинара, тщательно продумать свое устное 

выступление. 

На практическом занятии каждый его участник должен быть готовым к выступле-

нию по всем поставленным в плане вопросам, проявлять максимальную активность при их 

рассмотрении. Выступление должно строиться свободно, убедительно и аргументировано. 

Преподаватель следит, чтобы выступление не сводилось к репродуктивному уровню (про-

стому воспроизведению текста), не допускается и простое чтение конспекта. Необходимо, 

чтобы выступающий проявлял собственное отношение к тому, о чем он говорит, высказы-

вал свое личное мнение, понимание, обосновывал его и мог сделать правильные выводы из 

сказанного. При этом студент может обращаться к записям конспекта и лекций, непосред-

ственно к первоисточникам, использовать знание художественной литературы и искусства, 

факты и наблюдения современной жизни и т. д. Вокруг такого выступления могут разго-

реться споры, дискуссии, к участию в которых должен стремиться каждый. 

В заключение преподаватель подводит итоги практического занятия. Он может (вы-

борочно) проверить конспекты студентов и, если потребуется, внести в них исправления и 

дополнения. 

При изучении дисциплины используется значительное количество интерактивных 

методов обучения. Студенты привлекаются к активной со-творческой работе с преподава-

телем по поиску и подбору различных учебных материалов с использованием Интернет-

ресурсов, а также формирования навыков организации профессионального взаимодействия 

с различными специалистами. 

 
3 Самостоятельная работа обучающихся 

 

Подготовка современного специалиста предполагает, что в стенах института он 

овладеет методологией самообразования, самовоспитания, самосовершенствования. Это 

определяет важность активизации его самостоятельной работы. С целью организации дан-

ного вида учебных занятий необходимо в первую очередь использовать материал лекций и 

семинаров. Лекционный материал создает проблемный фон с обозначением ориентиров, 

наполнение которых содержанием производится студентами на семинарских занятиях по-

сле работы с учебными пособиями, монографиями и периодическими изданиями. 
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В ходе изучения дисциплины студентам рекомендуется вечером того дня, когда 

было проведено занятие, прочитать лекцию или просмотреть решение задач на семинаре. 

За десять минут до начала лекции или семинара также прочитать предыдущую лекцию и 

просмотреть материалы семинара. Данные рекомендации обусловлены исследованием Эб-

бингауза. 

В соответствии с кривой забывания Эббингауза разработаны следующие режимы 

повторения для наилучшего запоминания: 

Если есть два дня: 

- первое повторение – сразу по окончании чтения; 

- второе повторение – через 20 минут после первого повторения; 

- третье повторение – через 8 часов после второго; 

- четвёртое повторение – через 24 часа после третьего. 

Если нужно помнить очень долго: 

- первое повторение – сразу по окончании чтения; 

- второе повторение – через 20-30 минут после первого повторения; 

- третье повторение – через 1 день после второго; 

- четвёртое повторение – через 2-3 недели после третьего; 

- пятое повторение – через 2-3 месяца после четвёртого повторения 

Самостоятельно изучается рекомендуемая литература, проводится работа с библио-

течными фондами и электронными источниками информации, специальной литературой, 

статьями из профильных журналов. Реферируя и конспектируя наиболее важные вопросы, 

имеющие научно-практическую значимость, новизну, актуальность, делая выводы, заклю-

чения, высказывая практические замечания, выдвигая различные положения, студенты 

глубже понимают вопросы курса. 

Подготовка к практическим занятиям, а также выполнение заданий для самостоя-

тельной работы требует от студента навыков работы с литературными источниками: 

- умение выделять главное в тексте; 

- умение составлять опорную схему изученного материала, тезисный и развернутый 

план-конспект; 

- свободное владение проработанным материалом; 

- способность рассказать своими словами суть проблемы; 

- умение объяснить и дать определение встречающимся в тексте новым научным 

терминам; 

- умение находить в жизни ситуации, которые могут служить иллюстрацией теоре-

тического материала, обсуждаемого на занятиях. 

Своевременное и качественное выполнение самостоятельной работы базируется на 

соблюдении настоящих рекомендаций и изучении рекомендованной литературы. Студент 

может дополнить список использованной литературы современными источниками, не 

представленными в списке рекомендованной литературы, и в дальнейшем использовать 

собственные подготовленные учебные материалы при написании курсовых работ и выпуск-

ной квалификационной работы. 

Важной является готовность студента к восприятию в курсе сочетания философ-

ского, теоретического материала с конкретным практическим, направленным на освоение 

умений и навыков практической организации профессиональной деятельности в образова-

тельном учреждении. 

Подготовка к практическому занятию включает 2 этапа: 

I - организационный; 

II - закрепление и углубление теоретических знаний. 

На первом этапе студент планирует свою самостоятельную работу, которая вклю-

чает: 

- уяснение задания на самостоятельную работу; 

 - подбор рекомендованной литературы; 
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- составление плана работы, в котором определяются основные пункты предстоящей 

подготовки. Составление плана дисциплинирует и повышает организованность в работе. 

Второй этап включает непосредственную подготовку студента к занятию. Начинать 

надо с изучения рекомендованной литературы. Необходимо помнить, что на лекции обычно 

рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальная его часть восполняется в 

процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с рекомендованной литературой 

обязательна. Особое внимание при этом необходимо обратить на содержание основных по-

ложений и выводов, объяснение явлений и фактов, уяснение практического приложения 

рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе этой работы студент должен стре-

миться понять и запомнить основные положения рассматриваемого материала, примеры, 

поясняющие его, а также разобраться в иллюстративном материале. Заканчивать подго-

товку следует составлением плана (конспекта) по изучаемому материалу (вопросу). Это 

позволяет составить концентрированное, сжатое представление по изучаемым вопросам. 

Записи имеют первостепенное значение для самостоятельной работы студентов. Они 

помогают понять построение изучаемого материала, выделить основные положения, про-

следить их логику и тем самым проникнуть в творческую лабораторию автора. 

Ведение записей способствует превращению чтения в активный процесс, мобили-

зует, наряду со зрительной, и моторную память. Следует помнить: у студента, системати-

чески ведущего записи, создается свой индивидуальный фонд подсобных материалов для 

быстрого повторения прочитанного, для мобилизации накопленных знаний. Особенно 

важны и полезны записи тогда, когда в них находят отражение мысли, возникшие при са-

мостоятельной работе. 

Важно развивать умение сопоставлять источники, продумывать изучаемый мате-

риал. Большое значение имеет совершенствование навыков конспектирования. Преподава-

тель может рекомендовать студентам следующие основные формы записи: план (простой и 

развернутый), выписки, тезисы. Результаты конспектирования могут быть представлены в 

различных формах. 

План – это схема прочитанного материала, краткий (или подробный) перечень во-

просов, отражающих структуру и последовательность материала. Подробно составленный 

план вполне заменяет конспект. 

Конспект – это систематизированное, логичное изложение материала источника. 

Различаются четыре типа конспектов: 

- план-конспект – это развернутый детализированный план, в котором достаточно 

подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые нуждаются в пояснении; 

- текстуальный конспект – это воспроизведение наиболее важных положений и фак-

тов источника; 

- свободный конспект – это четко и кратко сформулированные (изложенные) основ-

ные положения в результате глубокого осмысливания материала. В нем могут присутство-

вать выписки, цитаты, тезисы; часть материала может быть представлена планом; 

- тематический конспект – составляется на основе изучения ряда источников и дает 

более или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме (вопросу). 

В процессе подготовки к занятиям рекомендуется взаимное обсуждение материала, 

во время которого закрепляются знания, а также приобретается практика в изложении и 

разъяснении полученных знаний, развивается речь. 

При необходимости следует обращаться за консультацией к преподавателю. Идя на 

консультацию, необходимо хорошо продумать вопросы, которые требуют разъяснения. 

 

 

 


