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работы обучающихся в час.
	уч. план
	Очная форма
	Заочная форма

	
	часов по учебному плану
	4 г 00м

	4 л 6 м


	Всего часов контактной работы, в том числе:
	90
	18

	- лекций,
по семестрам(курсам)
	34
	6

	
	20 – 5с., 14 – 6с. 
	4 – 5 с.,2 – 6с. 

	- лабораторные работы, 
по семестрам (курсам)
	
	

	
	
	

	- практические занятия,
по семестрам(курсам)
	56
	12

	
	34 – 5с., 22 – 6 с.
	4 – 5с., 4 – 6с., 4 – 7 с.

	В интерактивной форме, час
	22
	6

	Всего самостоятельной работы, час., 
в том числе:
	90
	185


	- контрольные работы по семестрам
	
	

	- курсовые работы (проекты)по семестрам
	
	

	Изучено и переаттестовано, час.
	
	

	Зачеты, по семестрам(курсам), час
	5 с.
	4 – 6 с.

	Экзамены, по семестрам(курсам), час
	6 с.
	9 – 7 с.

	Всего ЗЕТ по учебному плану
	6


* Объем часов по всем видам работ переносится из учебного плана.
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Учебный план направления 51.03.03 Социально-культурная деятельность одобрен Ученым советом вуза 27.03.2018 г. протокол № 10.

	
	[image: IMG_20180523_0002]
	
О.И. Ефремова
	03.05.2018

	(ученая степень, звание, должность)
	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	(дата)



ОБСУЖДАЛАСЬ И СОГЛАСОВАНА
	Кафедройнаименование
	[image: челышева]
	И.В. Челышева
	03.05.2018

	(наименование)
	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	(дата)

	Факультетомнаименование
	[image: музыка]
	
О.А. Музыка
	10.05.2018

	(наименование)
	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	(дата)





1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1. Цели освоения дисциплины: формирование базовых знаний и умений студентов в сфере делового общения и этикета
1.2.Задачи:сформировать у студентов представление о специфике делового общения, его структуре, функциях, видах, вербальных и невербальных средствах; выработать у студентов умения и навыки по практическому применению знаний о деловом общении и основах этикета; обучить студентов соотнесению общих навыков делового общения и следования нормам этикета с особенностями корпоративной культуры предприятия (организации); подготовить студентов к реализации делового общения и этикета в сфере социокультурной деятельности.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
2.1.Цикл (раздел) ОП:Б1.Б Базовая часть.
2.2.Связь с другими дисциплинами учебного плана
	Перечень предшествующих дисциплин
	Перечень последующих дисциплин, видов работ

	Б1.Б.04 Психология
Б1.Б.11 Теория и практика социокультурного менеджмента
Б1.Б.12 Педагогика досуга
Б1.Б.20 Основы менеджмента в социально-культурной деятельности
Б1.Б.25.04 Психолого-педагогические основы рекреации и анимации
	Б1.В.02 Технология социально-культурной деятельности на материале медиа и медиакультуры
Б1.В.08 Организация социально-культурной деятельности в эстетическом воспитании
Б1.В.ДВ.03.01Технология экскурсионной работы
Б1.В.ДВ.03.02 Конфликтология
Б2.В.04 (П) Педагогическая практика



3.ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
В результате изучения дисциплины  у студентов должны быть сформированы 
следующие компетенции:
	Формируемые компетенции
	Осваиваемые
знания, умения, владения

	Код
	Наименование
	

	ОК
	общекультурные компетенции

	ОК-5
	способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
	З специфику делового общения и основы этикета для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

	
	
	У практически применять знания о специфике делового общения и основах этикета для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

	
	
	В навыками делового общения для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

	ОК-7
	способностью к самоорганизации и самообразованию
	З способы самоорганизации в деловом общении, при соблюдении норм этикета

	
	
	У проявлять самообладание, самоорганизацию в деловом общении, при соблюдении норм этикета

	
	
	В навыками самоорганизации в деловом общении, при соблюдении норм этикета

	ОПК
	общепрофессиональные компетенции (ОПК)

	ОПК-1
	способностью к самостоятельному поиску, обработке, анализу и оценке профессиональной информации, приобретению новых знаний, используя современные образовательные и информационные технологии
	З источники для пополнения и уточнения информации о деловом общении и основах этикета применительно к новым, нестандартным ситуациям и задачам социокультурной деятельности

	
	
	У использовать источники для пополнения и уточнения информации о деловом общении и основах этикета применительно к новым, нестандартным ситуациям и задачам социокультурной деятельности на основе современных образовательных и информационных технологий

	
	
	В навыками использования источников для пополнения и уточнения информации о деловом общении и основах этикета применительно к новым, нестандартным ситуациям и задачам социокультурной деятельности на основе современных образовательных и информационных технологий




4.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
4.1. Аудиторные занятия − очная форма обучения
	Кол. час
	в том числе в интерактивной форме, час.
	Вид занятия, модуль, тема и краткое содержание
	Формируемые компетенции

	
	
	Лекции
	ОК-5,7, ОПК-1

	34
	
	Модуль 1 «Деловое общение и основы этикета в социокультурной деятельности» 
	ОК-5,7, ОПК-1

	4
	
	Тема 1.1. Общая характеристика процесса общения
Сущность процесса общения. Функции общения: информационная, праксиологическая, нормативно-ценностная, организационно-ролевая, формирующая, проективной разрядки. Структура общения (по Г.М. Андреевой): коммуникация, интеракция, социальная перцепция. Виды общения: знаковое и смысловое; контактное, очное и дистантное, заочное – письменное, телефонное, Интернет-общение; формальное и неформальное; межличностное, групповое, социальное. Стадии процесса общения: настройка, взаимоотражение, взаимодействие, взаимоотключение (А.Б. Добрович). Уровни общения: примитивный, манипулятивный, ролевой, личностно-развивающий; уровни ролевого общения: стандартизованный, конвенциональный, деловой, игровой. Барьеры общения и их причины. Механизмы общения: убеждение, внушение, заражение, подражание, эмпатия; их виды, психологические особенности.
	

	2
	
	Тема 1.2. Специфика делового общения
Функции делового общения. Виды делового общения. Стадии делового общения. Уровни делового общения: манипулятивный, стандартизованный, конвенциональный. Формы делового общения: устные монологические – приветственная речь, торговая (рекламная) речь, информационная речь, доклад (на собрании, совещании); устные диалогические – деловая беседа, переговоры, совещание, презентация, конференция, интервью, телефонный разговор, деловое застолье; письменные – служебные документы: деловое письмо, протокол, отчет, справка, докладная и объяснительная записка, акт, заявление, договор, устав, положение, инструкция, решение, распоряжение, указание, приказ, доверенность. Типы делового общения – материальное, когнитивное, мотивационное, деятельностное. Прямое и косвенное деловое общение.
	ОК-5,7, ОПК-1

	4
	
	Тема 1.3. Деловое общение как коммуникация
Коммуникативная сторона делового общения. Модель коммуникативного процесса (по Г. Лассуэллу). Аксиальная и ретиальная организация коммуникативного процесса в деловом общении. Типы информации в коммуникативном процессе: побудительная, констатирующая. Понятие о фасцинации. Позиции коммуникантов в деловом общении: открытая, закрытая, отстраненная. Коммуникативный барьер в деловом общении. Средства общения, их классификация.Вербальные средства общения. Компоненты вербальной коммуникации в деловом общении: говорение, слушание. Смена позиций говорящего и слушающего в процессе делового общения общения. Требования к речи говорящего. Условия эффективности восприятия речевого сообщения. Понятие об активном слушании. Прямая и косвенная обратная связь в общении. Приемы слушания в деловом общении. Невербальные средства общения. Кинесика как форма невербального общения. Типы жестов (иллюстраторы, регуляторы, адапторы, аффекторы, эмблемы), их функции. Семантические характеристики мимико-пантомимических сигналов. Паралингвистические и экстралингвистические средства общения. Понятие о проксемике. Дистанция общения. Социопетальные и социофугальные пространства. Приемы пространственной организации коммуникативного процесса в деловом общении (диффузно-сетевая, блочная, круг, «аквариум», клин, группировки, Т- и П-образная пространственные структуры, высотно-уровневая дифференциация). Временные характеристики коммуникативного процесс в деловом общении: общая продолжительность, длительность отдельных этапов, темп, ритмическая организация. Роль визуального контакта в общении.
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	Тема 1.4. Деловое общение как интеракция
Интерактивная сторона делового общения. Характер взаимодействия в деловом общении: межличностный, личностно-групповой, личностно-массовый, межгрупповой, массово-групповой. Позиции партнеров в общении: позиция неучастия, интерактивные «пристройки» сверху, снизу, рядом (П.М. Ершов, А.Б. Добрович). Авторитарный и диалогический типы взаимодействия. Мотивы социального взаимодействия: альтруистические, кооперативные, конкурентные, индивидуалистические. Стратегии поведения в процессе взаимодействия: сотрудничество, компромисс, избегание, приспособление, соперничество, противодействие. Типы поведения в общении: миротворчество, агрессия, стандартизация, отстранение, гибкость (В.Сатир); реализация моделей «Родитель», «Дитя», «Взрослый» (Э. Берн). Основные виды социального воздействия:  информирование, инструктирование, стимулирование. Негативные модели взаимодействия (В.А. Кан-Калик) в деловом общении. Эффекты диадного взаимодействия: облегчение (взаимное, одностороннее, асимметричное), затруднение (взаимное, одностороннее), независимость. Психологическое манипулирование в процессе делового общения.
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	Тема 1.5. Деловое общение как социальная перцепция
Перцептивная сторона делового общения. Понятие о социальной перцепции. Функции социальной перцепции: познание партнера по общению, самопознание, организация совместной деятельности на основе взаимопонимания, установление эмоциональных отношений. Содержательная и процессуальная составляющие социальной перцепции: психологические особенности объекта и субъекта восприятия; механизмы и эффекты межличностного познания. Факторы (индивидуальные, возрастно-половые, профессиональные, статусные, ситуативные), определяющие межличностное познание в деловом общении. Механизмы социальной перцепции в деловом общении: идентификация, стереотипизация, эмпатия, аттракция, рефлексия, обратная связь, каузальная атрибуция. Формирование первого впечатления в процессе делового общения. Эффекты превосходства, привлекательности, отношения к наблюдателю. Источники ошибок первого впечатления о другом человеке (мнения других лиц, стереотипы восприятия, склонность к обобщенным оценкам и упрощению, установки, потребности воспринимающего, настроения, защитные механизмы личности). Роль психологических защит (проекция, рационализация, агрессия, инверсия, интроекция, отрицание, сублимация и др.) в формировании образа другого человека. 
Критерии оценки поступков другого человека, позиции оценивающего: инструментальная, нравственная, рефлексивная (В.В. Знаков).
	ОК-5,7, ОПК-1

	4
	
	Тема 1.6. Приемы и техники воздействия на партнера в процессе делового общения
Инициация общения. Варианты поведения партнеров и регуляция процесса общения: «наступление» (владение инициативой, передача инициативы), «оборона» (навязывание инициативы, потеря инициативы). Приемы овладения инициативой, ее удержания и передачи в процессе делового общения: невербальные (изменение дистанции, пространственной схемы общения, позы, повышение и снижение голоса, интонационная «лепка» фразы, установление визуального контакта, «отзеркаливание» - прямое, перекрестное); вербальные («укрупнение» речи, смена прямых и косвенных способов словесного воздействия, эмоциональная «зацепка», вычленение противоречий, извлечение выводов, указание перспектив, прием «бумеранга», словесная подстройка к ведущей модальности партнера). Способы воздействия на партнера: «поглаживание», «укол» (Э. Берн).
Техника убеждающего воздействия. Условия эффективности убеждения. Стадии убеждения (по Л.Б. Филонову), приемы воздействия на собеседника на каждой стадии. Типы трудноубеждаемых, методы преодоления психологических барьеров. Использование процедуры контент-анализа при определении стратегии и тактики убеждающего воздействия, оценке его эффективности. Техника внушающего воздействия. Условия эффективности внушающего воздействия. Приемы внушения (свидетельство, перенос, апелляция, связывание, смысловая неопределенность, оценивание, пресубпозиция, предписание осознания, скрытая команда, скрытый вопрос). Этические проблемы использования приемов внушающего воздействия в профессиональной деятельности учителя, педагога-психолога.Факторы эффективности эталонного воздействия (подражание). Условия действенности эмоционального заражения в процессе общения. Преодоление коммуникативных барьеров в процессе общения.
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	Тема 1.7. Конфликты в процессе делового общения, их предупреждение и преодоление
Понятие о конфликте. Структура конфликта. Виды конфликтов в деловом общении. Конфликты «по горизонтали» и «по вертикали». Конструктивные и деструктивные конфликты. Стадии развития конфликта. Модели протекания производственных конфликтов: деловой спор, формализация отношений, психологический антагонизм. Методы своевременного выявления конфликтов. Поведение руководителя в ситуации предупреждения конфликта. Способы и приемы профилактики межличностных конфликтов. Учет психологических особенностей конфликтных типов личности.
Основные способы завершения конфликтных ситуаций в деловом общении: доминирование, компромисс, интеграция. Разрешение конфликтов без посредника. Метод творческой визуализации. Рационально-интуитивный метод. Метод картографии конфликта. Метод Декартовых координат. Метод принципиального ведения переговоров. Разрешение конфликтов с участием посредника. Формы посредничества: медиация, примирение, арбитраж, фасилитация. Метод мозгового штурма в разрешении конфликта.
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	Тема 1.8. Понятие об этикете, его видах, принципах, основных требованиях
Сущность этикета. Виды этикета: придворный, общегражданский, воинский, дипломатический, деловой, светский. Понятие о протоколе в деловом общении. Главные постулаты делового этикета. Правила поведения и взаимодействиям людей на рабочем месте.
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	Тема 1.9. Этикет на начальном этапе делового общения
Приветствие. Рукопожатие. Формы обращения. Учет социального статуса адресата при обращении к нему. Этикетные формулы. Визитные карточки, правила их составления; правила обмена визитными карточками и обращения с ними. Деловой костюм, требования к деловой одежде, дресс-код. Особенности визуального контакта на начальной стадии общения.
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	Тема 1.10. Национальные особенности делового общения
Особенности национального этикета. Традиции общения и этики в разных странах. Специфика межнационального делового общения. Особенности построения делового общения с представителями разных государств, наций. Учет этнопсихологических особенностей партнеров по деловому общению при проведении делового застолья. Национальные традиции преподнесения подарков и их учет в деловом общении.
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	Тема 1.11. Речевой этикет в деловом общении
Функции речевого этикета в деловом общении: контактоустановление, контактоподдержание, волеизъявление, регулирование подачи информации, разрядки конфликтной ситуации и снятия напряженности. Принципы речевого поведения в деловом общении: тактичность, предупредительность, взаимоуважение, корректность, доброжелательность, умеренная эмоциональность, экономия времени собеседника, самообладание. Правила ведения деловых переговоров. Требования к речи говорящего: точность, краткость, грамотность, ясность, вежливость.
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	Тема 1.12. Правила этикета в письменном деловом общении
Общие правила служебной переписки. Международные стандарты составления и оформления делового письма: ширина полей, грамматика, структура документа. Жанры делового письма: повестки, рекламные листки, информационные письма, приглашения, поздравления, соболезнования и др. Этикетные формулы в письмах разных жанров (обращения, приветствия, сообщения, формулы прощания). 
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	Тема 1.13. Правила этикета при проведении телефонных деловых переговоров
Рациональная организация телефонных переговоров. Требования к речи абонента: компетентность, лаконичность, ясность высказываний, предоставление обратной связи собеседнику, паузы в разговоре, интонационная выразительность, любезность. Манера разговора по телефону как часть имиджа говорящего. Структура телефонного разговора: установление контакта, введение в курс дела, постановка вопроса, обсуждение ситуации, ответ, заключительное слово для завершения контакта. Этикетные формы общения в телефонном деловом разговоре.Этикетные ритуалы телефонных переговоров: представление абонентов, вопрос, выражение просьбы, фразы благодарности, извинения, пожелания, ответы на просьбы, ответы на извинения, ответные пожелания. Этикетные формулы в телефонных переговорах. 
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	Тема 1.14. Мастерство делового публичного выступления
Алгоритм подготовки делового публичного выступления: что говорить, как, кому, зачем, где, когда, сколько говорить, Составление плана доклада. Формулировка цели. Выбор стиля (жанра) выступления. Написание текста (расширение тезисов). Прогнозирование возможной реакции аудитории. Разбивка материала доклада по времени. Оценка актуальности темы доклада (на фоне других возможныхдокладов). Формулировка названия доклада. Определение «ударного» момента в будущем выступлении. Выбор способа начала доклада (интересный факт, иллюстрация, вопрос к аудитории, цитата, наглядная демонстрация какого-либо предмета, обращение к жизненно важным потребностям слушателей, план). Принятие решения об использовании наглядных средств. Подготовка наглядных материалов. Выбор концовки выступления (призыв к действию, комплимент слушателям, юмор, поэтическая цитата, цитата из Библии, создание кульминации, резюме). Репетиция выступления. 
	ОК-5,7, ОПК-1

	56
	22
	Практические занятия /семинары
	ОК-5,7, ОПК-1

	56
	22
	Модуль 2 «Практические аспекты организации делового общения» 
	ОК-5,7, ОПК-1

	4
	2
	1. Убеждение и внушение в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	4
	1
	2. Заражение, подражание и эмпатия в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	4
	1
	3. Виды и формы делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	4
	1
	4. Использование вербальных и невербальных средств в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	4
	1
	5. Приемы активного слушания в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	4
	1
	6. Диагностика стратегий взаимодействия партнеров в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	1
	7. Диагностика стилей самопрезентации партнеров в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	6
	4
	8. Тренинг сенситивности как способ повышения точности восприятия и понимания другого человека.
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	2
	9. Метод контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов) и его применение в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	10. Соблюдение требований этикета на начальной стадии делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	11. Соблюдение требований этикета в межнациональном деловом общении
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	12. Соблюдение требований этикета при ведении деловых переговоров
	ОК-5,7, ОПК-1

	2
	
	13. Соблюдение требований телефонного речевого этикета
	ОК-5,7, ОПК-1

	12
	8
	14. Тренинг публичного выступления
	ОК-5,7, ОПК-1



Аудиторные занятия − заочная форма обучения
	Кол. час
	в том числе в интерактивной форме, час.
	Вид занятия, модуль, тема и краткое содержание
	Формируемые компетенции

	6
	
	Лекции
	ОК-5,7, ОПК-1

	6
	
	Модуль 1 «Деловое общение и основы этикета в социокультурной деятельности» 
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	Тема 1.1. Общая характеристика процесса общения
Сущность процесса общения. Функции общения: информационная, праксиологическая, нормативно-ценностная, организационно-ролевая, формирующая, проективной разрядки. Структура общения (по Г.М. Андреевой): коммуникация, интеракция, социальная перцепция. Виды общения: знаковое и смысловое; контактное, очное и дистантное, заочное – письменное, телефонное, Интернет-общение; формальное и неформальное; межличностное, групповое, социальное. Стадии процесса общения: настройка, взаимоотражение, взаимодействие, взаимоотключение (А.Б. Добрович). Уровни общения: примитивный, манипулятивный, ролевой, личностно-развивающий; уровни ролевого общения: стандартизованный, конвенциональный, деловой, игровой. Барьеры общения и их причины. Механизмы общения: убеждение, внушение, заражение, подражание, эмпатия; их виды, психологические особенности.
	

	0.5
	
	Тема 1.2. Специфика делового общения
Функции делового общения. Виды делового общения. Стадии делового общения. Уровни делового общения: манипулятивный, стандартизованный, конвенциональный. Формы делового общения: устные монологические – приветственная речь, торговая (рекламная) речь, информационная речь, доклад (на собрании, совещании); устные диалогические – деловая беседа, переговоры, совещание, презентация, конференция, интервью, телефонный разговор, деловое застолье; письменные – служебные документы: деловое письмо, протокол, отчет, справка, докладная и объяснительная записка, акт, заявление, договор, устав, положение, инструкция, решение, распоряжение, указание, приказ, доверенность. Типы делового общения – материальное, когнитивное, мотивационное, деятельностное. Прямое и косвенное деловое общение.
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	Тема 1.3. Деловое общение как коммуникация
Коммуникативная сторона делового общения. Модель коммуникативного процесса (по Г. Лассуэллу). Аксиальная и ретиальная организация коммуникативного процесса в деловом общении. Типы информации в коммуникативном процессе: побудительная, констатирующая. Понятие о фасцинации. Позиции коммуникантов в деловом общении: открытая, закрытая, отстраненная. Коммуникативный барьер в деловом общении. Средства общения, их классификация.Вербальные средства общения. Компоненты вербальной коммуникации в деловом общении: говорение, слушание. Смена позиций говорящего и слушающего в процессе делового общения общения. Требования к речи говорящего. Условия эффективности восприятия речевого сообщения. Понятие об активном слушании. Прямая и косвенная обратная связь в общении. Приемы слушания в деловом общении. Невербальные средства общения. Кинесика как форма невербального общения. Типы жестов (иллюстраторы, регуляторы, адапторы, аффекторы, эмблемы), их функции. Семантические характеристики мимико-пантомимических сигналов. Паралингвистические и экстралингвистические средства общения. Понятие о проксемике. Дистанция общения. Социопетальные и социофугальные пространства. Приемы пространственной организации коммуникативного процесса в деловом общении (диффузно-сетевая, блочная, круг, «аквариум», клин, группировки, Т- и П-образная пространственные структуры, высотно-уровневая дифференциация). Временные характеристики коммуникативного процесс в деловом общении: общая продолжительность, длительность отдельных этапов, темп, ритмическая организация. Роль визуального контакта в общении.
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	Тема 1.4. Деловое общение как интеракция
Интерактивная сторона делового общения. Характер взаимодействия в деловом общении: межличностный, личностно-групповой, личностно-массовый, межгрупповой, массово-групповой. Позиции партнеров в общении: позиция неучастия, интерактивные «пристройки» сверху, снизу, рядом (П.М. Ершов, А.Б. Добрович). Авторитарный и диалогический типы взаимодействия. Мотивы социального взаимодействия: альтруистические, кооперативные, конкурентные, индивидуалистические. Стратегии поведения в процессе взаимодействия: сотрудничество, компромисс, избегание, приспособление, соперничество, противодействие. Типы поведения в общении: миротворчество, агрессия, стандартизация, отстранение, гибкость (В.Сатир); реализация моделей «Родитель», «Дитя», «Взрослый» (Э. Берн). Основные виды социального воздействия:  информирование, инструктирование, стимулирование. Негативные модели взаимодействия (В.А. Кан-Калик) в деловом общении. Эффекты диадного взаимодействия: облегчение (взаимное, одностороннее, асимметричное), затруднение (взаимное, одностороннее), независимость. Психологическое манипулирование в процессе делового общения.
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	Тема 1.5. Деловое общение как социальная перцепция
Перцептивная сторона делового общения. Понятие о социальной перцепции. Функции социальной перцепции: познание партнера по общению, самопознание, организация совместной деятельности на основе взаимопонимания, установление эмоциональных отношений. Содержательная и процессуальная составляющие социальной перцепции: психологические особенности объекта и субъекта восприятия; механизмы и эффекты межличностного познания. Факторы (индивидуальные, возрастно-половые, профессиональные, статусные, ситуативные), определяющие межличностное познание в деловом общении. Механизмы социальной перцепции в деловом общении: идентификация, стереотипизация, эмпатия, аттракция, рефлексия, обратная связь, каузальная атрибуция. Формирование первого впечатления в процессе делового общения. Эффекты превосходства, привлекательности, отношения к наблюдателю. Источники ошибок первого впечатления о другом человеке (мнения других лиц, стереотипы восприятия, склонность к обобщенным оценкам и упрощению, установки, потребности воспринимающего, настроения, защитные механизмы личности). Роль психологических защит (проекция, рационализация, агрессия, инверсия, интроекция, отрицание, сублимация и др.) в формировании образа другого человека. 
Критерии оценки поступков другого человека, позиции оценивающего: инструментальная, нравственная, рефлексивная (В.В. Знаков).
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	Тема 1.6. Приемы и техники воздействия на партнера в процессе делового общения
Инициация общения. Варианты поведения партнеров и регуляция процесса общения: «наступление» (владение инициативой, передача инициативы), «оборона» (навязывание инициативы, потеря инициативы). Приемы овладения инициативой, ее удержания и передачи в процессе делового общения: невербальные (изменение дистанции, пространственной схемы общения, позы, повышение и снижение голоса, интонационная «лепка» фразы, установление визуального контакта, «отзеркаливание» - прямое, перекрестное); вербальные («укрупнение» речи, смена прямых и косвенных способов словесного воздействия, эмоциональная «зацепка», вычленение противоречий, извлечение выводов, указание перспектив, прием «бумеранга», словесная подстройка к ведущей модальности партнера). Способы воздействия на партнера: «поглаживание», «укол» (Э. Берн).
Техника убеждающего воздействия. Условия эффективности убеждения. Стадии убеждения (по Л.Б. Филонову), приемы воздействия на собеседника на каждой стадии. Типы трудноубеждаемых, методы преодоления психологических барьеров. Использование процедуры контент-анализа при определении стратегии и тактики убеждающего воздействия, оценке его эффективности. Техника внушающего воздействия. Условия эффективности внушающего воздействия. Приемы внушения (свидетельство, перенос, апелляция, связывание, смысловая неопределенность, оценивание, пресубпозиция, предписание осознания, скрытая команда, скрытый вопрос). Этические проблемы использования приемов внушающего воздействия в профессиональной деятельности учителя, педагога-психолога.Факторы эффективности эталонного воздействия (подражание). Условия действенности эмоционального заражения в процессе общения. Преодоление коммуникативных барьеров в процессе общения.
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	Тема 1.7. Конфликты в процессе делового общения, их предупреждение и преодоление
Понятие о конфликте. Структура конфликта. Виды конфликтов в деловом общении. Конфликты «по горизонтали» и «по вертикали». Конструктивные и деструктивные конфликты. Стадии развития конфликта. Модели протекания производственных конфликтов: деловой спор, формализация отношений, психологический антагонизм. Методы своевременного выявления конфликтов. Поведение руководителя в ситуации предупреждения конфликта. Способы и приемы профилактики межличностных конфликтов. Учет психологических особенностей конфликтных типов личности.
Основные способы завершения конфликтных ситуаций в деловом общении: доминирование, компромисс, интеграция. Разрешение конфликтов без посредника. Метод творческой визуализации. Рационально-интуитивный метод. Метод картографии конфликта. Метод Декартовых координат. Метод принципиального ведения переговоров. Разрешение конфликтов с участием посредника. Формы посредничества: медиация, примирение, арбитраж, фасилитация. Метод мозгового штурма в разрешении конфликта.
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	Тема 1.8. Понятие об этикете, его видах, принципах, основных требованиях
Сущность этикета. Виды этикета: придворный, общегражданский, воинский, дипломатический, деловой, светский. Понятие о протоколе в деловом общении. Главные постулаты делового этикета. Правила поведения и взаимодействиям людей на рабочем месте.
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,25
	
	Тема 1.9. Этикет на начальном этапе делового общения
Приветствие. Рукопожатие. Формы обращения. Учет социального статуса адресата при обращении к нему. Этикетные формулы. Визитные карточки, правила их составления; правила обмена визитными карточками и обращения с ними. Деловой костюм, требования к деловой одежде, дресс-код. Особенности визуального контакта на начальной стадии общения.
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,25
	
	Тема 1.10. Национальные особенности делового общения
Особенности национального этикета. Традиции общения и этики в разных странах. Специфика межнационального делового общения. Особенности построения делового общения с представителями разных государств, наций. Учет этнопсихологических особенностей партнеров по деловому общению при проведении делового застолья. Национальные традиции преподнесения подарков и их учет в деловом общении.
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,25
	
	Тема 1.11. Речевой этикет в деловом общении
Функции речевого этикета в деловом общении: контактоустановление, контактоподдержание, волеизъявление, регулирование подачи информации, разрядки конфликтной ситуации и снятия напряженности. Принципы речевого поведения в деловом общении: тактичность, предупредительность, взаимоуважение, корректность, доброжелательность, умеренная эмоциональность, экономия времени собеседника, самообладание. Правила ведения деловых переговоров. Требования к речи говорящего: точность, краткость, грамотность, ясность, вежливость.
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,25
	
	Тема 1.12. Правила этикета в письменном деловом общении
Общие правила служебной переписки. Международные стандарты составления и оформления делового письма: ширина полей, грамматика, структура документа. Жанры делового письма: повестки, рекламные листки, информационные письма, приглашения, поздравления, соболезнования и др. Этикетные формулы в письмах разных жанров (обращения, приветствия, сообщения, формулы прощания). 
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	Тема 1.13. Правила этикета при проведении телефонных деловых переговоров
Рациональная организация телефонных переговоров. Требования к речи абонента: компетентность, лаконичность, ясность высказываний, предоставление обратной связи собеседнику, паузы в разговоре, интонационная выразительность, любезность. Манера разговора по телефону как часть имиджа говорящего. Структура телефонного разговора: установление контакта, введение в курс дела, постановка вопроса, обсуждение ситуации, ответ, заключительное слово для завершения контакта. Этикетные формы общения в телефонном деловом разговоре.Этикетные ритуалы телефонных переговоров: представление абонентов, вопрос, выражение просьбы, фразы благодарности, извинения, пожелания, ответы на просьбы, ответы на извинения, ответные пожелания. Этикетные формулы в телефонных переговорах. 
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	Тема 1.14. Мастерство делового публичного выступления
Алгоритм подготовки делового публичного выступления: что говорить, как, кому, зачем, где, когда, сколько говорить, Составление плана доклада. Формулировка цели. Выбор стиля (жанра) выступления. Написание текста (расширение тезисов). Прогнозирование возможной реакции аудитории. Разбивка материала доклада по времени. Оценка актуальности темы доклада (на фоне других возможныхдокладов). Формулировка названия доклада. Определение «ударного» момента в будущем выступлении. Выбор способа начала доклада (интересный факт, иллюстрация, вопрос к аудитории, цитата, наглядная демонстрация какого-либо предмета, обращение к жизненно важным потребностям слушателей, план). Принятие решения об использовании наглядных средств. Подготовка наглядных материалов. Выбор концовки выступления (призыв к действию, комплимент слушателям, юмор, поэтическая цитата, цитата из Библии, создание кульминации, резюме). Репетиция выступления. 
	ОК-5,7, ОПК-1

	12
	
	Практические занятия /семинары
	ОК-5,7, ОПК-1

	12
	6
	Модуль 2 «Практические аспекты организации делового общения» 
	ОК-5,7, ОПК-1

	1
	1
	1. Убеждение и внушение в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	1
	
	2. Заражение, подражание и эмпатия в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	1
	
	3. Виды и формы делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	1
	1
	4. Использование вербальных и невербальных средств в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	1
	1
	5. Приемы активного слушания в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	1
	1
	6. Диагностика стратегий взаимодействия партнеров в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	1
	
	7. Диагностика стилей самопрезентации партнеров в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	1
	1
	8. Тренинг сенситивности как способ повышения точности восприятия и понимания другого человека.
	ОК-5,7, ОПК-1

	1
	1
	9. Метод контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов) и его применение в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	1
	
	10. Соблюдение требований этикета на начальной стадии делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	11. Соблюдение требований этикета в межнациональном деловом общении
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	12. Соблюдение требований этикета при ведении деловых переговоров
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	13. Соблюдение требований телефонного речевого этикета
	ОК-5,7, ОПК-1

	0,5
	
	14. Тренинг публичного выступления
	ОК-5,7, ОПК-1




4.2.  Самостоятельная работа студента – очная форма обучения

	Кол. час
	Темы, разделы, вынесенные на самостоятельную подготовку, их содержание
	Формируемые компетенции

	
	Темы, разделы, вынесенные на самостоятельную подготовку
	

	10
	Организаторские умения и способности менеджера, их проявление в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	10
	Деловое Интернет-общение
	ОК-5,7, ОПК-1

	10
	Деловая игра как способ выработки умений и навыков делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	60
	Темы и вопросы, определяемые преподавателем с учетом интересов студента

Темы рефератов
1. Психологическая характеристика уровней общения
2. Приемы убеждающего воздействия в процессе делового общения
3. Приемы внушающего воздействия в процессе делового общения
4. Личный пример руководителя как фактор стимулирования деловой активности сотрудников
5. Условия эффективности слушания в процессе делового общения
6. Организация пространства делового общения как фактор его эффективности
7. Влияние стилей руководства на эффективность деятельности сотрудников
8. Психологическое манипулирование в процессе делового общения
9. Роль первого впечатления о другом человеке в процессе делового общения с ним
10. Приемы овладения инициативой в процессе делового общения, ее удержания и передачи
11. Преодоление коммуникативных барьеров в процессе делового общения
12. Организаторские умения и способности менеджера, их проявление в процессе делового общения
13. Деловое Интернет-общение
14. Тренинг сенситивности как способ повышения точности восприятия и понимания другого человека.
15. Метод контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов) и его применение в процессе делового общения
16. Соблюдение требований этикета в межнациональном деловом общении
17. Соблюдение требований этикета при ведении деловых переговоров
18. Соблюдение требований телефонного речевого этикета

Тематика творческих работ (проектов) 
1. Подбор упражнений для тренинга сенситивности
2. Подбор упражнений для тренинга публичного выступления
3. Подбор диагностических методик для исследования стратегий взаимодействия партнеров в процессе делового общения
4. Подбор диагностических методик для исследований стилей самопрезентации партнеров в процессе делового общения
5. Составление визитной карточки
6. Составление делового письма
7. Разработка приемов воздействия на партнера при реализации метода контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов)
	ОК-5,7, ОПК-1

	90
	Общая трудоемкость самостоятельной работы (час)

	36
	Подготовка к экзамену
	ОК-5,7, ОПК-1




Самостоятельная работа студента – заочная форма обучения

	Кол. час
	Темы, разделы, вынесенные на самостоятельную подготовку, их содержание
	Формируемые компетенции

	
	Темы, разделы, вынесенные на самостоятельную подготовку
	

	32
	Организаторские умения и способности менеджера, их проявление в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	32
	Деловое Интернет-общение
	ОК-5,7, ОПК-1

	32
	Деловая игра как способ выработки умений и навыков делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1

	96
	Темы и вопросы, определяемые преподавателем с учетом интересов студента

Темы рефератов
1. Психологическая характеристика уровней общения
2. Приемы убеждающего воздействия в процессе делового общения
3. Приемы внушающего воздействия в процессе делового общения
4. Личный пример руководителя как фактор стимулирования деловой активности сотрудников
5. Условия эффективности слушания в процессе делового общения
6. Организация пространства делового общения как фактор его эффективности
7. Влияние стилей руководства на эффективность деятельности сотрудников
8. Психологическое манипулирование в процессе делового общения
9. Роль первого впечатления о другом человеке в процессе делового общения с ним
10. Приемы овладения инициативой в процессе делового общения, ее удержания и передачи
11. Преодоление коммуникативных барьеров в процессе делового общения
12. Организаторские умения и способности менеджера, их проявление в процессе делового общения
13. Деловое Интернет-общение
14. Тренинг сенситивности как способ повышения точности восприятия и понимания другого человека.
15. Метод контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов) и его применение в процессе делового общения
16. Соблюдение требований этикета в межнациональном деловом общении
17. Соблюдение требований этикета при ведении деловых переговоров
18. Соблюдение требований телефонного речевого этикета

Тематика творческих работ (проектов) 
1. Подбор упражнений для тренинга сенситивности
2. Подбор упражнений для тренинга публичного выступления
3. Подбор диагностических методик для исследования стратегий взаимодействия партнеров в процессе делового общения
4. Подбор диагностических методик для исследований стилей самопрезентации партнеров в процессе делового общения
5. Составление визитной карточки
6. Составление делового письма
7. Разработка приемов воздействия на партнера при реализации метода контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов)
	ОК-5,7, ОПК-1

	185
	Общая трудоемкость самостоятельной работы (час)

	13
	Подготовка к зачету и экзамену
	ОК-5,7, ОПК-1




5.ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 
Вопросы к зачету
1. Деловое общение, его функции, виды.
2. Структура процесса общения.
3. Стадии процесса общения.
4. Уровни общения, их характеристика.
5.  Барьеры общения и их причины. 
6.  Механизмы общения, их виды, психологические особенности.
7.  Коммуникативная сторона общения. Модель коммуникативного процесса. 
8. Деловое общение как коммуникация.
9. Средства общения, их классификация.
10.  Компоненты вербальной коммуникации, их характеристика.
11.  Понятие об активном слушании. Приемы слушания в процессе делового общения.
12. Деловое общение как интеракция. Типы и эффекты взаимодействия в деловом общении. 
13.  Позиции партнеров в процессе делового общения.
14.  Стратегии и типы поведения в процессе делового взаимодействия.
15.  Психологическое манипулирование в процессе делового общения. 
16. Социально-перцептивная сторона делового общения. Функции социальной перцепции.
17. Механизмы социальной перцепции.
18. Формирование первого впечатления о другом человеке в процессе делового общения. Эффекты и источники ошибок первого впечатления.
19. Приемы овладения инициативой, ее удержания и передачи в процессе делового общения.
20. Техника убеждающего воздействия в деловом общении. Условия эффективности убеждения. 
21. Техника внушающего воздействия в деловом общении. Условия эффективности внушающего воздействия. 
22. Приемы внушения.
23. Роль личного примера руководителя в деловом общении. 
24. Условия действенности эмоционального заражения в процессе делового общения. 
25. Преодоление коммуникативных барьеров в процессе делового общения.
26. Коммуникативная компетентность руководителя.
27. Влияние стилей руководства на эффективность деятельности сотрудников.
28. Организаторские умения и способности менеджера, их проявление в процессе делового общения
29. Деловое Интернет-общение.
30. Метод контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов) и его применение в процессе делового общения.
Вопросы к экзамену
1. Деловое общение, его функции, виды, стадии.
2. Уровни делового общения, их характеристика.
3. Барьеры делового общения и их причины. 
4. Коммуникативная сторона делового общения.
5. Компоненты вербальной коммуникации в системе делового общения.
6. Приемы слушания в процессе делового общения.
7. Интерактивная сторона делового общения.
8. Типы и эффекты взаимодействия в деловом общении. 
9. Позиции партнеров в процессе делового общения.
10. Стратегии и типы поведения в процессе делового взаимодействия.
11. Психологическое манипулирование в процессе делового общения. 
12. Социально-перцептивная сторона делового общения. Функции социальной перцепции.
13. Механизмы социальной перцепции.
14. Формирование первого впечатления о другом человеке в процессе делового общения.
15. Эффекты и источники ошибок первого впечатления.
16. Приемы овладения инициативой в процессе делового общения.
17. Приемы удержания и передачи инициативы в процессе делового общения.
18. Техника убеждающего воздействия в деловом общении. 
19. Условия эффективности убеждения. 
20. Техника внушающего воздействия в деловом общении. 
21. Условия эффективности внушающего воздействия. 
22. Приемы внушения, используемые в процессе делового общения.
23. Факторы эффективности эталонного воздействия (подражание) в деловом общении. 
24. Условия действенности эмоционального заражения в процессе делового общения. 
25. Преодоление коммуникативных барьеров в процессе делового общения.
26. Коммуникативная компетентность руководителя.
27. Влияние стилей руководства на эффективность деятельности сотрудников.
28. Организаторские умения и способности менеджера, их проявление в процессе делового общения.
29. Деловое Интернет-общение.
30. Метод контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов) и его применение в процессе делового общения.
31. Понятие об этикете, его видах, принципах, основных требованиях.
32. Этикет на начальном этапе делового общения.
33. Визитные карточки, правила их составления; правила обмена визитными карточками и обращения с ними.
34. Деловой костюм, требования к деловой одежде, дресс-код.
35. Национальные особенности делового общения
36. Особенности национального этикета в разных странах.
37. . Особенности построения делового общения с представителями разных государств, наций.
38. Учет этнопсихологических особенностей партнеров по деловому общению при проведении делового застолья.
39. Национальные традиции преподнесения подарков и их учет в деловом общении.
40. Речевой этикет в деловом общении, его функции.
41. Принципы речевого поведения в деловом общении.
42. Правила ведения деловых переговоров. 
43. Правила этикета в письменном деловом общении.
44. Жанры делового письма, этикетные формулы в письмах разных жанров.
45. Правила этикета при проведении телефонных деловых переговоров.
46. Мастерство делового публичного выступления.
47. Диагностика стратегий взаимодействия партнеров в процессе делового общения.
48. Диагностика стилей самопрезентации партнеров в процессе делового общения.
49. Тренинг сенситивности как способ повышения точности восприятия и понимания другого человека.
50. Тренинг публичного выступления.

5.2.Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля
Структура и содержание фонда оценочных средств представлены в Приложении 1 к рабочей программе дисциплины
6.УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
6.1 Основная  литература

	№ п/п
	Наименование
	Автор(ы)
	Год и место издания
	Количество экземпляров

	
	
	
	
	в биб-лиотеке
	на кафедре

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	Деловое общение: учебное пособие
	Яковлева Н.Ф.

	М.: Флинта, 2014
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=363969
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=363969

	2. 
	Психология делового общения
	Коноплева Н.А.

	М.: Флинта, 2013.
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=363325
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=363325

	3. 
	Этика деловых отношений: практические рекомендации

	Смирнов Г.Н.

	М.: Проспект, 2015

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=252006
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=252006

	4. 
	Социальная психология: учебник
	Бендас Т.В., Якиманская И.С., Молокостова А.МП., Трифонова Е.А. 
	Оренбург: Оренбургский государственныйуниверситет, 2015
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=364892

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=364892


	5. 
	Культура общения: теория и практика коммуникаций: учебное пособие

	Яшин Б. Л.

	М., Берлин:Директ-Медиа, 2015

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=429211
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=429211



6.2.Дополнительная литература
	№ п/п
	Наименование
	Автор
(ы)
	Год и место издания
	Количество экземпляров

	
	
	
	
	в биб-лиотеке
	на кафедре

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 3. 
	Социальная психология: учебник



	Под ред.: Столяренко А.М.

	М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=446598

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=446598

	2. 
	Этикет государственного служащего: учебное пособие
	Зарайченко В.Е.

	Ростов н/Д: Феникс, 2013
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=256486
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=256486

	3. 
	Корпоративная культура: учебник

	Персикова
Т. Н.

	М.: Логос, 2011

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=233786

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=233786

	4. 
	Практикум по социальной психологии: учебно-методическое пособие

	Составитель: Кузнецова О.Е.

	Архангельск:САФУ, 2015

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=436405

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=436405

	5. 
	Основы ораторской речи

	Кохтев Н. Н.
Главный редактор: Солганик Г.Я.
	
	 
	 



	М.: Флинта, 2012

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=375552
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=375552

	6. 
	Деловое общение: учебное пособие
	Кузнецов И.Н.
	М.: Дашков и Ко, 2012
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=112230
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=112230

	7. 
	Тренинг сенситивности: учебное пособие
	Левкин В.Е.
	М., Берлин: Директ-Медиа, 2016
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=450207
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=450207

	8. 
	Тренинг эффективного общения: учебное пособие
	Левкин В.Е.
	М., Берлин: Директ-Медиа, 2016
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=450204
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=450204

	9. 
	Деловое общение: курс лекций: учебное пособие

	Мунин А. Н.

	М.: Флинта, 2010

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн». http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=83389
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн». http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=83389

	10. 
	Культура речи: учебное пособие

	Рязапова Л.З.,Гарифуллина Н. К.,Гаязова Г. С.

	Казань: Издательство КНИТУ, 2013

	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=270251
	Эл. изд. ЭБС «Университетская библиотека онлайн».http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=270251



6.3.Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	№
	Выходные данные

	1. 
	Федеральный образовательный портал «Экономика. Социология. Менеджмент:http://ecsocman.hse.ru/

	1. 
	Федеральный портал «Российское образование»: http://www.edu.ru/

	1. 
	Федеральный центр информационно-образовательный ресурсов: http://fcior.edu.ru/

	1. 
	Информационно-коммуникационные технологии в образовании: http://ict.edu.ru

	1. 
	Российский общеобразовательный портал: http://www.school.edu.ru

	1. 
	 Портал «Дополнительное образование детей»:http:// www.vidod.edu.ru

	1. 
	Портал «Социально-гуманитарное и политологическое образование»: http://www.humanities.edu.ru

	1. 
	Единое окно доступа к образовательным ресурсам: http://window.edu.ru/

	1. 
	Российский портал открытого образования: http://openet.edu.ru/

	1. 
	Каталог образовательных ресурсов сети Интернет: http://katalog.iot.ru/

	1. 
	Информационно-аналитический комплекс «Образование России» http://atlas.iot.ru/

	1. 
	Каталог учебников, оборудования, электронных ресурсов: http://ndce.edu.ru

	1. 
	Портал «Информационная грамотность и информация для всех». Раздел «Библиотека»: http://www.mediagram.ru/library-




6.4.Перечень программного обеспечения
	№
	Наименование программного обеспечения[footnoteRef:2] [2:  Указываются только лицензионные программные средства] 


	1. 
	MicrosoftOffice

	1. 
	ProjectExpert

	1. 
	PowerPoint

	1. 
	



6.5.Перечень информационно-справочных систем
	№
	Наименование информационно-справочных систем

	1. 
	Российская государственная библиотека: http://www.rsl.ru/

	2. 
	Научная информационная база УИС РОССИЯ: http://uisrussia.msu.ru

	3. 
	Научная электронная библиотека:  eLIBRARY.RU

	4. 
	POLPRED.COM ОБЗОР СМИ:  Polpred.com

	5. 
	Университетская библиотека онлайн: biblioclub.ru




7.МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
Помещения для проведения всех видов работ, предусмотренных учебным планом, укомплектованы необходимой специализированной учебной мебелью и техническими средствами обучения. Для проведения лекционных занятий используется демонстрационное оборудование. 
Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования. 
Специальные помещения  укомплектованы специализированной мебелью и техническими средствами обучения, служащими для представления учебной информации большой аудитории. Стандартно оборудованные лекционные аудитории для проведения интерактивных лекций: видеопроектор, экран настенный.
Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллюстрации, соответствующие примерным программам дисциплин (модулей), рабочим учебным программам дисциплин (модулей). Перечень материально-технического обеспечения, необходимого для реализации программы магистратуры, включает в себя лаборатории, оснащенные лабораторным оборудованием, в зависимости от степени его сложности.
Помещения для самостоятельной работы обучающихся  оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду организации. 
В случае применения электронного обучения, дистанционных образовательных технологий допускается замена специально оборудованных помещений их виртуальными аналогами, позволяющими обучающимся осваивать умения и навыки, предусмотренные профессиональной деятельностью. 
В процессе обучения используется электронно-библиотечная система (электронная библиотека), включающая внутренний и внешний ресурсы ЭБС и   электронных библиотек. 
Обучающимся  обеспечен доступ (удаленный доступ), в том числе в случае применения электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, к современным профессиональным базам данных и информационным справочным системам, состав которых определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) и подлежит ежегодному обновлению. 
Обучающиеся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются печатными и (или) электронными образовательными ресурсами в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья.  

8. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ
Методические указания по освоению дисциплины адресованы студентам всех форм обучения.  
Учебным планом по направлению подготовки 51.03.03 «Социально-культьурная деятельность» (бакалавриат)  предусмотрены следующие виды занятий:
· лекции;
· практические занятия.
В ходе лекционных занятий рассматриваются основные темы курса, даются рекомендации для самостоятельной работы и подготовке к практическим занятиям. 
В ходе практических занятий углубляются и закрепляются знания студентов по ряду рассмотренных на лекциях вопросов, развиваются навыки анализа научной литературы, составления устных аннотаций.
При подготовке к практическим занятиям каждый студент должен:  
– изучить рекомендованную учебную литературу;
– изучить конспекты лекций;
– подготовить ответы на все вопросы по изучаемой теме;
- выполнить  задания, рекомендованные преподавателем при изучении каждой темы.
В процессе подготовки к практическим занятиям студенты могут воспользоваться консультациями преподавателя.
Вопросы, не рассмотренные на лекциях и практических занятиях, должны быть изучены студентами в ходе самостоятельной работы. Контроль самостоятельной работы студентов над учебной программой курса осуществляется в ходе занятий методом устного опроса или посредством тестирования. 
В ходе самостоятельной работы каждый студент обязан прочитать основную и по возможности дополнительную литературу по изучаемой теме. Дополнить конспекты лекций недостающим материалом, выписками из рекомендованных первоисточников. Выделить непонятные термины, найти их значение в энциклопедических словарях.
При реализации различных видов учебной работы используются разнообразные (в т.ч. интерактивные) методы обучения, в частности:
- интерактивная доска для подготовки и проведения лекционных и семинарских занятий;  
-размещение материалов курса в системе дистанционного обучения http://elearning.rsue.ru/
Для подготовки к занятиям, текущему контролю и промежуточной аттестации студенты могут воспользоваться  электронной библиотекой ВУЗа http://library.rsue.ru/. Также обучающиеся могут взять на дом необходимую литературу на абонементе вузовской библиотеки или воспользоваться читальными залами вуза.

Методические указания для обучающихся по видам учебных занятий 
	Вид учебных занятий
	Организация деятельности обучающихся

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

	Семинарские занятия
	Проработка рабочей программы, уделяя особо внимание целям и задачам, структуре и содержанию дисциплины. Конспектирование источников. Работа с конспектом лекций, подготовка ответов к контрольным вопросам, просмотр рекомендуемой литературы.

	Доклад
	Поиск литературы и составление библиографии, использование от 3 до 5 научных работ, изложение мнения авторов и своего суждения по выбранному вопросу, изложение основных аспектов проблемы. Представление в публичной форме подловленного доклада.

	Подготовка к экзамену/зачету
	Ответы на вопросы  по дисциплине. При подготовке необходимо ориентироваться на конспекты лекций, рекомендуемую литературу.



Методические указания по освоению дисциплины представлены в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины.
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[bookmark: _Toc447014578]Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине
Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 
освоения программы дисциплины

	№ п/п
	Контролируемые разделы 
(темы) дисциплины*
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Наименование 
оценочного средства 

	1
	Модуль 1 «Деловое общение и основы этикета в социокультурной деятельности» 
	ОК-5,7, ОПК-1
	

	1.1
	Тема 1.1. Общая характеристика процесса общения
	
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.2
	Тема 1.2. Специфика делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.3
	Тема 1.3. Деловое общение как коммуникация
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.4
	Тема 1.4. Деловое общение как интеракция
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.5
	Тема 1.5. Деловое общение как социальная перцепция

	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.6
	Тема 1.6. Приемы и техники воздействия на партнера в процессе делового общения

	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.7
	Тема 1.7. Конфликты в процессе делового общения, их предупреждение и преодоление

	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.8
	Тема 1.8. Понятие об этикете, его видах, принципах, основных требованиях

	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.9
	Тема 1.9. Этикет на начальном этапе делового общения

	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.10
	Тема 1.10. Национальные особенности делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.11
	Тема 1.11. Речевой этикет в деловом общении
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.12
	Тема 1.12. Правила этикета в письменном деловом общении
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.13
	Тема 1.13. Правила этикета при проведении телефонных деловых переговоров
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	1.14
	Тема 1.14. Мастерство делового публичного выступления
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад

	2
	Модуль 2 «Практические аспекты организации делового общения» 
	ОК-5,7, ОПК-1
	

	2.1
	1. Убеждение и внушение в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.2
	2. Заражение, подражание и эмпатия в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.3
	3. Виды и формы делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.4
	4. Использование вербальных и невербальных средств в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.5
	5. Приемы активного слушания в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.6
	6. Диагностика стратегий взаимодействия партнеров в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.7
	7. Диагностика стилей самопрезентации партнеров в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.8
	8. Тренинг сенситивности как способ повышения точности восприятия и понимания другого человека.
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.9
	9. Метод контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов) и его применение в процессе делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.10
	10. Соблюдение требований этикета на начальной стадии делового общения
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.11
	11. Соблюдение требований этикета в межнациональном деловом общении
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.12
	12. Соблюдение требований этикета при ведении деловых переговоров
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.13
	13. Соблюдение требований телефонного речевого этикета
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание

	2.14
	14. Тренинг публичного выступления
	ОК-5,7, ОПК-1
	О – опрос, С – собеседование, Д – доклад, СЗ – ситуационное задание



* Наименование раздела указывается в соответствии с рабочей программой дисциплины.
**О – опрос, К – коллоквиум, С – собеседование, СР – самостоятельная работа, КР – контрольная работа, ЛР – лабораторная работа, ЭС – эссе, Д – доклад, СЗ – кейсы, ситуационные задания, П – презентации, КС – круглый стол, РЗ – расчетное задание, Т – тест, Р – реферат, ДИ – деловая (ролевая) игра, и др.

	Формируемые компетенции
	Осваиваемые
знания, умения, владения

	Код
	Наименование
	

	ОК
	общекультурные компетенции

	ОК-5
	способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
	З специфику делового общения и основы этикета для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

	
	
	У практически применять знания о специфике делового общения и основах этикета для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

	
	
	В навыками делового общения для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

	ОК-7
	способностью к самоорганизации и самообразованию
	З способы самоорганизации в деловом общении, при соблюдении норм этикета

	
	
	У проявлять самообладание, самоорганизацию в деловом общении, при соблюдении норм этикета

	
	
	В навыками самоорганизации в деловом общении, при соблюдении норм этикета

	ОПК
	общепрофессиональные компетенции (ОПК)

	ОПК-1
	способностью к самостоятельному поиску, обработке, анализу и оценке профессиональной информации, приобретению новых знаний, используя современные образовательные и информационные технологии
	З источники для пополнения и уточнения информации о деловом общении и основах этикета применительно к новым, нестандартным ситуациям и задачам социокультурной деятельности

	
	
	У использовать источники для пополнения и уточнения информации о деловом общении и основах этикета применительно к новым, нестандартным ситуациям и задачам социокультурной деятельности на основе современных образовательных и информационных технологий

	
	
	В навыками использования источников для пополнения и уточнения информации о деловом общении и основах этикета применительно к новым, нестандартным ситуациям и задачам социокультурной деятельности на основе современных образовательных и информационных технологий




2.1 Показатели и критерии оценивания компетенций:  
	ЗУН, составляющие компетенцию 
	Показатели оценивания
	Критерии оценивания
	Средства оценивания

	ОК-5 – способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия 

	Знания: специфика делового общения и основы этикета для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия





Умения: практически применять знания о специфике делового общения и основах этикета для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия


Навыки: анализ делового общения для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
	Подготовить сообщение по теме. 










Разработать рекомендации по учету специфики делового общения и основ этикета для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия


Проанализировать ситуации делового общения пари решении задач межличностного и межкультурного взаимодействия


	Полнота и содержательность ответа; 
соответствие объема выполненной работы (в полном, неполном объеме);
умение пользоваться дополнительной литературой при подготовке.

Полнота и содержательность работы; 
соответствие объема выполненной работы (в полном, не полном объеме);
умение приводить примеры.

Полнота и содержательность 
работы (в полном, неполном объеме);
умение приводить примеры.
	 О – опрос

С - собеседование










О – опрос 

СЗ – ситуационное задание




О – опрос 

СЗ – ситуационное задание



	ОК-7 – способность к самоорганизации и самообразованию

	Знания:  способы самоорганизации в деловом общении, при соблюдении норм этикета







Умения: проявлять самообладание, самоорганизацию в деловом общении, при соблюдении норм этикета

 Навыки: анализ самоорганизация в деловом общении, при соблюдении норм этикета
	Подготовить сообщение по теме. 










Проявить самообладание и самоорганизацию в деловом общении при разыгрывании ситуаций


Осуществить анализ саморегуляции участников делового общения при разыгрывании ситуаций
	Полнота и содержательность ответа; 
соответствие объема выполненной работы (в полном, неполном объеме);
умение пользоваться дополнительной литературой при подготовке.

Реализация умений по саморегуляции в процессе делового общения



Полнота и содержательность 
работы (в полном, неполном объеме);
умение приводить примеры.
	 О – опрос

С - собеседование









О – опрос 

СЗ – ситуационное задание


О – опрос 

СЗ – ситуационное задание



	ОПК-1 – способность к самостоятельному поиску, обработке, анализу и оценке профессиональной информации, приобретению новых знаний, используя современные образовательные и информационные технологии

	Знания: источники для пополнения и уточнения информации о деловом общении и основах этикета применительно к новым, нестандартным ситуациям и задачам социокультурной деятельности


Умения: использовать источники для пополнения и уточнения информации о деловом общении и основах этикета применительно к новым, нестандартным ситуациям и задачам социокультурной деятельности на основе современных образовательных и информационных технологий



Навыки:  использования источников для пополнения и уточнения информации о деловом общении и основах этикета применительно к новым, нестандартным ситуациям и задачам социокультурной деятельности на основе современных образовательных и информационных технологий
	Подготовить сообщение по теме. 










Разработать рекомендации использованию источников для пополнения и уточнения информации о деловом общении и основах этикета применительно к новым, нестандартным ситуациям и задачам социокультурной деятельности на основе современных образовательных и информационных технологий

Проанализировать использование источников для пополнения и уточнения информации о деловом общении и основах этикета применительно к новым, нестандартным ситуациям и задачам социокультурной деятельности на основе современных образовательных и информационных технологий


	Полнота и содержательность ответа; 
соответствие объема выполненной работы (в полном, неполном объеме);
умение пользоваться дополнительной литературой при подготовке.

Полнота и содержательность работы; 
соответствие объема выполненной работы (в полном, не полном объеме);
умение приводить примеры.









Полнота и содержательность 
работы (в полном, неполном объеме);
умение приводить примеры.
	 О – опрос

С - собеседование








О – опрос 

СЗ – ситуационное задание














О – опрос 

СЗ – ситуационное задание





2.2 Шкалы оценивания:   
Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация осуществляется в рамках накопительной балльно-рейтинговой системы в 100-балльной шкале:
Для экзамена
84-100 баллов (оценка «отлично»)
67-83 баллов (оценка «хорошо»)
50-66 баллов (оценка «удовлетворительно») 
0-49 баллов (оценка «неудовлетворительно»)
Для зачета	
50-100 баллов (зачет) – …
              0-49 баллов (незачет
Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний
Промежуточная аттестация предназначена для объективного подтверждения и оценивания достигнутых результатов обучения после завершения изучения дисциплины.
Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачета и экзамена.

Оценка качества подготовки по результатам  работы студента ведется:
1) преподавателем – оценка глубины проработки материала, рациональность и содержательная ёмкость представленных интеллектуальных продуктов, наличие креативных элементов, подтверждающих самостоятельность суждений по теме;
2) группой – в ходе обсуждения представленных материалов;
3) студентом лично – путем самоанализа достигнутого уровня понимания темы.

По дисциплине предусмотрены формы контроля качества подготовки:
– текущий (осуществление контроля за всеми видами аудиторной и внеаудиторной деятельности студента с целью получения первичной информации о ходе усвоения отдельных элементов содержания дисциплины);
– промежуточный (оценивается уровень и качество подготовки по конкретным разделам дисциплины). Проводится в форме зачета
Результаты текущего и промежуточного контроля качества выполнения студентом запланированных видов деятельности по усвоению учебной дисциплины являются показателем того, как студент работал в течение семестра.
Текущий контроль успеваемости предусматривает оценивание хода освоения дисциплин и прохождения практик (тестирование), промежуточная аттестация обучающихся – оценивание результатов обучения по дисциплине, в том посредством испытания в форме подготовленной научной статьи.
Проработка конспекта лекций и учебной литературы осуществляется студентами в течение всего семестра после изучения новой темы. Дважды в семестр предусмотрена текущая аттестация в виде контрольных опросов, коллоквиумов, диспутов и итоговая аттестация в виде зачета.
Оценка компетентности осуществляется следующим образом: по окончании выполнения задания студенты оформляют отчет, который затем выносится на защиту. В процессе защиты выявляется информационная компетентность в соответствии с заданием, затем преподавателем дается комплексная оценка деятельности студента.
Высокую оценку получают студенты, которые при подготовке материала для самостоятельной работы сумел самостоятельно составить логический план к теме и реализовать его, собрать достаточный фактический материал, показать связь рассматриваемой темы с современными проблемами науки и общества, со специальностью студента, и каков авторский вклад в систематизацию, структурирование материала, в составлении заключения.

[bookmark: _Toc447014580]4. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы




Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования
«Ростовский государственный экономический университет (РИНХ)»
Таганрогский институт имени А. П. Чехова (филиал) «РГЭУ (РИНХ)»

Кафедра педагогики и социокультурного развития личности
(наименование кафедры)

Тематика рефератов

по дисциплине Б1.Б.30 Деловое общение и основы этикета
(наименование дисциплины)
1. Психологическая характеристика уровней общения
2. Приемы убеждающего воздействия в процессе делового общения
3. Приемы внушающего воздействия в процессе делового общения
4. Личный пример руководителя как фактор стимулирования деловой активности сотрудников
5. Условия эффективности слушания в процессе делового общения
6. Организация пространства делового общения как фактор его эффективности
7. Влияние стилей руководства на эффективность деятельности сотрудников
8. Психологическое манипулирование в процессе делового общения
9. Роль первого впечатления о другом человеке в процессе делового общения с ним
10. Приемы овладения инициативой в процессе делового общения, ее удержания и передачи
11. Преодоление коммуникативных барьеров в процессе делового общения
12. Организаторские умения и способности менеджера, их проявление в процессе делового общения
13. Деловое Интернет-общение
14. Тренинг сенситивности как способ повышения точности восприятия и понимания другого человека.
15. Метод контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов) и его применение в процессе делового общения
16. Соблюдение требований этикета в межнациональном деловом общении
17. Соблюдение требований этикета при ведении деловых переговоров
18. Соблюдение требований телефонного речевого этикета


Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования
«Ростовский государственный экономический университет (РИНХ)»
Таганрогский институт имени А. П. Чехова (филиал) «РГЭУ (РИНХ)»

Кафедра педагогики и социокультурного развития личности
(наименование кафедры)

Тематика творческих работ (проектов)

по дисциплине Б1.Б.30 Деловое общение и основы этикета
(наименование дисциплины)

1. Подбор упражнений для тренинга сенситивности
2. Подбор упражнений для тренинга публичного выступления
3. Подбор диагностических методик для исследования стратегий взаимодействия партнеров в процессе делового общения
4. Подбор диагностических методик для исследований стилей самопрезентации партнеров в процессе делового общения
5. Составление визитной карточки
6. Составление делового письма
7. Разработка приемов воздействия на партнера при реализации метода контактного взаимодействия (Л.Б.Филонов)

Краткие методические указания по выполнению проектов
При подготовке к реализации творческого проекта студентам необходимо изучить источники, рекомендованные преподавателем, подготовить методическую разработку для практического занятия (разработать самостоятельно или выбрать из специальной литературы). Преподавателю нужно сориентировать студентов по использованию дидактических материалов, оказать помощь при затруднениях. Проект оформляется в виде письменной работы или видеопрезентации и выносится на защиту на практическом занятии. Рекомендованный объем презентации – 10 слайдов, время защиты – не более 15 минут.


Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования
«Ростовский государственный экономический университет (РИНХ)»
Таганрогский институт имени А. П. Чехова (филиал) «РГЭУ (РИНХ)»

Кафедра педагогики и социокультурного развития личности
(наименование кафедры)

Вопросы к зачету

по дисциплине Б1.Б.30 Деловое общение и основы этикета
(наименование дисциплины)

1. Деловое общение, его функции, виды
2. Структура процесса общения..
3. Стадии процесса общения.
4. Уровни общения, их характеристика.
5. Барьеры общения и их причины. 
6. Механизмы общения, их виды, психологические особенности.
7. Коммуникативная сторона общения. Модель коммуникативного процесса. 
8. Деловое общение как коммуникация.
9. Средства общения, их классификация.
10. Компоненты вербальной коммуникации, их характеристика.
11. Понятие об активном слушании. Приемы слушания в процессе делового общения.
12. Деловое общение как интеракция. Типы и эффекты взаимодействия в деловом общении. 
13. Позиции партнеров в процессе делового общения.
14. Стратегии и типы поведения в процессе делового взаимодействия.
15. Психологическое манипулирование в процессе делового общения. 
16. Социально-перцептивная сторона делового общения. Функции социальной перцепции.
17. Механизмы социальной перцепции.
18. Формирование первого впечатления о другом человеке в процессе делового общения. Эффекты и источники ошибок первого впечатления.
19. Приемы овладения инициативой, ее удержания и передачи в процессе делового общения.
20. Техника убеждающего воздействия в деловом общении. Условия эффективности убеждения. 
21. Техника внушающего воздействия в деловом общении. Условия эффективности внушающего воздействия. 
22. Приемы внушения.
23. Роль личного примера руководителя в деловом общении. 
24. Условия действенности эмоционального заражения в процессе делового общения. 
25. Преодоление коммуникативных барьеров в процессе делового общения.
26. Коммуникативная компетентность руководителя.
27. Влияние стилей руководства на эффективность деятельности сотрудников
28. Организаторские умения и способности менеджера, их проявление в процессе делового общения
29. Деловое Интернет-общение
30. Метод контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов) и его применение в процессе делового общения

Критерии оценки ответов при проведении зачета
Оценка «зачтено» - ставится:
- когда студент показывает глубокое и всестороннее знание предмета, рекомендованной литературы, аргументировано и логически стройно излагает материал, свободно применяет теоретические положения при анализе современных событий, процессов и явлений, связывает их с задачами будущей профессиональной деятельности, использует средства наглядности, продемонстрировал твердые навыки и умения применения теоретических знаний в ходе практических занятий. 
- когда студент твердо знает предмет, рекомендованную литературу, аргументировано излагает материал, умеет применять теоретические знания для анализа современных событий, и будущей профессиональной деятельности, продемонстрировал твердые навыки и умения применения теоретических знаний в ходе практических занятий, 
- когда студент в основном знает предмет, рекомендованную литературу и умеет применять полученные знания на практике, продемонстрировал навыки и умения применения теоретических знаний в ходе практических занятий. 
Оценка «не зачтено» ставится, когда студент не усвоил основного содержания дисциплины.


Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования
«Ростовский государственный экономический университет (РИНХ)»
Таганрогский институт имени А. П. Чехова (филиал) «РГЭУ (РИНХ)»

Кафедра педагогики и социокультурного развития личности
(наименование кафедры)

Вопросы к экзамену

по дисциплине Б1.Б.30 Деловое общение и основы этикета
(наименование дисциплины)

1. Деловое общение, его функции, виды, стадии.
2. Уровни делового общения, их характеристика.
3. Барьеры делового общения и их причины. 
4. Коммуникативная сторона делового общения.
5. Компоненты вербальной коммуникации в системе делового общения.
6. Приемы слушания в процессе делового общения.
7. Интерактивная сторона делового общения.
8. Типы и эффекты взаимодействия в деловом общении. 
9. Позиции партнеров в процессе делового общения.
10. Стратегии и типы поведения в процессе делового взаимодействия.
11. Психологическое манипулирование в процессе делового общения. 
12. Социально-перцептивная сторона делового общения. Функции социальной перцепции.
13. Механизмы социальной перцепции.
14. Формирование первого впечатления о другом человеке в процессе делового общения.
15. Эффекты и источники ошибок первого впечатления.
16. Приемы овладения инициативой в процессе делового общения.
17. Приемы удержания и передачи инициативы в процессе делового общения.
18. Техника убеждающего воздействия в деловом общении. 
19. Условия эффективности убеждения. 
20. Техника внушающего воздействия в деловом общении. 
21. Условия эффективности внушающего воздействия. 
22. Приемы внушения, используемые в процессе делового общения.
23. Факторы эффективности эталонного воздействия (подражание) в деловом общении. 
24. Условия действенности эмоционального заражения в процессе делового общения. 
25. Преодоление коммуникативных барьеров в процессе делового общения.
26. Коммуникативная компетентность руководителя.
27. Влияние стилей руководства на эффективность деятельности сотрудников.
28. Организаторские умения и способности менеджера, их проявление в процессе делового общения.
29. Деловое Интернет-общение.
30. Метод контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов) и его применение в процессе делового общения.
31. Понятие об этикете, его видах, принципах, основных требованиях.
32. Этикет на начальном этапе делового общения.
33. Визитные карточки, правила их составления; правила обмена визитными карточками и обращения с ними.
34. Деловой костюм, требования к деловой одежде, дресс-код.
35. Национальные особенности делового общения
36. Особенности национального этикета в разных странах.
37. . Особенности построения делового общения с представителями разных государств, наций.
38. Учет этнопсихологических особенностей партнеров по деловому общению при проведении делового застолья.
39. Национальные традиции преподнесения подарков и их учет в деловом общении.
40. Речевой этикет в деловом общении, его функции.
41. Принципы речевого поведения в деловом общении.
42. Правила ведения деловых переговоров. 
43. Правила этикета в письменном деловом общении.
44. Жанры делового письма, этикетные формулы в письмах разных жанров.
45. Правила этикета при проведении телефонных деловых переговоров.
46. Мастерство делового публичного выступления.
47. Диагностика стратегий взаимодействия партнеров в процессе делового общения.
48. Диагностика стилей самопрезентации партнеров в процессе делового общения.
49. Тренинг сенситивности как способ повышения точности восприятия и понимания другого человека.
50. Тренинг публичного выступления.


Критерии оценки ответов на экзамене
Отлично»:
Ответ демонстрирует глубокое и прочное усвоение программного материала, отличное владение  терминологией. Изложение материала представлено исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно. Студент умеет  увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и другими видами применения знаний,  не затрудняется с ответом при видоизменении заданий, использует в ответе материал разнообразных литературных источников, демонстрирует усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов, сформированность и устойчивость компетенций, умений и навыков; владеет разносторонними навыками и приемами анализа материала,  демонстрирует способность творчески применять знание теории к решению профессиональных задач.
«Хорошо»:
Студент твердо знает материал, грамотно и по существу излагает его, не допускает существенных неточностей в ответе на вопрос, правильно применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения; демонстрирует  умение анализировать материал, однако не все выводы носят аргументированный и доказательный характер.
«Удовлетворительно»:
Ответ демонстрирует знание  основного материала. При неполном знании теоретического материала выявлена недостаточная сформированность компетенций, умений и навыков, студент не может применить теорию в новой ситуации.  Демонстрирует усвоение основной литературы. В ответе  допускаются неточности, недостаточно правильные формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного материала. Студент испытывает затруднения при выполнении практических заданий.
«Неудовлетворительно»:
Студент не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими затруднениями выполняет практические задания. Обнаружено незнание или непонимание большей или наиболее важной части учебного материала.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 1
1. Деловое общение, его функции, виды, стадии.
2. Коммуникативная компетентность руководителя.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 2
1. Уровни делового общения, их характеристика.
2. Влияние стилей руководства на эффективность деятельности сотрудников.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 3
1. Барьеры делового общения и их причины.
2. Организаторские умения и способности менеджера, их проявление в процессе делового общения.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 4
1. Коммуникативная сторона делового общения.
2. Деловое Интернет-общение.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 5
1. Компоненты вербальной коммуникации в системе делового общения.
2. Метод контактного взаимодействия (Л.Б. Филонов) и его применение в процессе делового общения.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 6
1. Приемы слушания в процессе делового общения.
2. Понятие об этикете, его видах, принципах, основных требованиях.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 7
1. Интерактивная сторона делового общения.
2. Этикет на начальном этапе делового общения.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 8
1. Типы и эффекты взаимодействия в деловом общении.
2. Визитные карточки, правила их составления; правила обмена визитными карточками и обращения с ними.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 9
1. Позиции партнеров в процессе делового общения.
2. Деловой костюм, требования к деловой одежде, дресс-код.


ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 10
1. Стратегии и типы поведения в процессе делового взаимодействия.
2. Национальные особенности делового общения.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 11
1. Психологическое манипулирование в процессе делового общения.
2. Особенности национального этикета в разных странах.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 12
1. Социально-перцептивная сторона делового общения. Функции социальной перцепции.
2. . Особенности построения делового общения с представителями разных государств, наций.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 13
1. Механизмы социальной перцепции.
2. Учет этнопсихологических особенностей партнеров по деловому общению при проведении делового застолья.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 14
1. Формирование первого впечатления о другом человеке в процессе делового общения.
2. Национальные традиции преподнесения подарков и их учет в деловом общении.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 15
1. Эффекты и источники ошибок первого впечатления.
2. Речевой этикет в деловом общении, его функции.


ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 16
1. Приемы овладения инициативой в процессе делового общения.
2. Принципы речевого поведения в деловом общении.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 17
1. Приемы удержания и передачи инициативы в процессе делового общения.
2. Правила ведения деловых переговоров. 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 18
1. Техника убеждающего воздействия в деловом общении.
2. Правила этикета в письменном деловом общении.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 19
1. Условия эффективности убеждения.
2. Жанры делового письма, этикетные формулы в письмах разных жанров.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 20
1. Техника внушающего воздействия в деловом общении.
2. Правила этикета при проведении телефонных деловых переговоров.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 21
1. Условия эффективности внушающего воздействия.
2. Мастерство делового публичного выступления.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 22
1. Приемы внушения, используемые в процессе делового общения.
2. Диагностика стратегий взаимодействия партнеров в процессе делового общения.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 23
1. Факторы эффективности эталонного воздействия (подражание) в деловом общении.
2. Диагностика стилей самопрезентации партнеров в процессе делового общения.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 24
1. Условия действенности эмоционального заражения в процессе делового общения. 
2. Тренинг сенситивности как способ повышения точности восприятия и понимания другого человека.

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 25
1. Преодоление коммуникативных барьеров в процессе делового общения.
2. Тренинг публичного выступления.




 Критерии оценки: 
- оценка «отлично» выставляется студенту, если ответ аргументирован, обоснован и дана самостоятельная оценка изученного материала;
- оценка «хорошо» ставится студенту, если ответ аргументирован, последователен, но допущены некоторые неточности;
- оценка «удовлетворительно» ставится студенту, если ответ является неполным и имеет существенные логические несоответствия;
оценка «неудовлетворительно» если в ответе отсутствует аргументация, тема не раскрыта. 



Лист контрольных мероприятий

УТВЕРЖДАЮ:
Декан факультета ПиСП
Музыка О.А.
«_____» ______________ 2018 г.

	Кафедра
	Педагогики и социокультурного развития личности 

	Лист контрольных мероприятий по дисциплине
	Деловое общение и основы этикета

	
	
	
	

	Для направления:
	51.03.03 Социально-культурная деятельность

	Для групп:
	СКД-531
	
	

	
	
	
	

	Структура нагрузки:
	
	
	

	Лекции:
	20 часов;
	
	

	Практические занятия:
	34 часа;
	
	

	Зачет:
	
	
	

	
	
	
	

	Курс: 3
	
	
	Семестр: 5





	 Максимально возможный балл по виду учебной работы
	Объем видов учебной работы в %


	Модули
	Текущая аттестация
	

	
	Лекции
	Практические занятия
	Итого

	
	
	Домашнее задание
	Самостоятельная работа
	Контрольная работа, тестирование
	

	Контрольная точка № 1
	15
	15
	20
	-
	100

	Контрольная точка № 2
	18
	15
	12
	5
	



Преподаватель _____________________________ Ефремова О.И.
Зав. кафедрой ______________________________ Челышева И.В.
Пояснительная записка
к листу контрольных мероприятий 
по дисциплине
«Деловое общение и основы этикета»

Для студентов направления «Социально-культурная деятельность»
(3 курс 5 семестр)

Согласно п. 4.7 Положения об организации учебного процесса в Ростовском государственном экономическом университете (РИНХ) с использованием зачетных единиц (кредитов) и балльно-рейтинговой системы «Студент считается аттестованным по дисциплине, если его оценка за семестр не менее 50 баллов (суммарно по контрольным точкам). При этом студенту выставляется семестровая оценка в 100-бальной шкале, характеризующей качество освоения студентом знаний, умений и компетенций по данной дисциплине».
Основой для определения баллов, набранных при промежуточной аттестации, служит объем и уровень усвоения материала, предусмотренного рабочей программой дисциплины в процентах. Итоговая аттестации осуществляется на основе текущей и промежуточной аттестации, результатом которой является проставление в зачетной книжке оценки «зачтено», если студент в итоге набрал не менее 50.
Максимальное количество баллов, которое студент может набрать за промежуточную аттестацию по дисциплине – 100 баллов.
В течение семестра по каждой контрольной точке студент может набрать максимально 50 баллов, которые можно заработать следующим образом:
модуль 1 предусматривает: 
- лекции – 10 часов;
- практические занятия –18 часов.
модуль 2 предусматривает:
-лекции – 10 часов;
- практические занятия – 16 часов.
В течение семестра по модулю 1 студент может набрать максимум 50 баллов, которые можно набрать следующим образом:
лекции – 15 баллов;
практические занятия включают в себя:
- домашнее задание – 15 баллов;
- самостоятельная работа – 20 баллов.
В течение семестра по модулю 2 студент может набрать максимум 50 баллов, которые можно набрать следующим образом:
практические занятия включают в себя:
- лекции – 18 баллов;
- домашнее задание – 15 баллов;
- самостоятельная работа – 12 баллов;
- тестирование – 5 баллов.

Начисление баллов

	Виды контрольных объектов
	Начисление баллов

	Учебная работа студента

	Лекция 
	Посещение одной лекции (2 часа) – 1 балл,
ведение конспекта – 1 балл,
активная работа на лекции – 1 балл. 

	Практические занятия:
	

	Домашнее задание
	Наличие материала по изучаемой теме – 2 балла.
Ответы на плановые вопросы на практическом (семинарском) занятии:
- пересказ материала – 2 балла;
- участие в обсуждении материала – 1 балл;
- анализ научных источников по изучаемой теме – 5 баллов;
- презентация материала – 4 балла.

	Самостоятельная работа 
	Творческая работа, реферат – 5 баллов;
эссе – 2 балла,
доклад по теме –5 баллов.

	Тестирование, контрольная работа
	Выполнено правильно от 90 до 100% задания – 5 баллов;
выполнено правильно от 80 до 90% задания – 4 балла;
выполнено правильно от 70 до 80% задания – 3 балла;
выполнено правильно от 50 до 70% задания – 2 балла.

	Выставление штрафных баллов

	Пропуск занятия (нескольких занятий) без уважительной причины
	- 1 или -2 балла

	Невыполненное домашнее задание (нескольких заданий)
	



Срок подведения итогов по 1 контрольной точке: с ________201__ г. по ________201__ г.., по 2 контрольной точке: с ________201__ г. по ________201__ г.



Лист контрольных мероприятий

УТВЕРЖДАЮ:
Декан факультета ПиСП
Музыка О.А.
«_____» ______________ 2018 г.

	Кафедра
	Педагогики и социокультурного развития личности 

	Лист контрольных мероприятий по дисциплине
	Деловое общение и основы этикета

	
	
	
	

	Для направления:
	51.03.03 Социально-культурная деятельность

	Для групп:
	СКД-531
	
	

	
	
	
	

	Структура нагрузки:
	
	
	

	Лекции:
	14 часов;
	
	

	Практические занятия:
	22 часа;
	
	

	Экзамен:
	
	
	

	
	
	
	

	Курс: 3
	
	
	Семестр: 6





	 Максимально возможный балл по виду учебной работы
	Объем видов учебной работы в %


	Модули
	Текущая аттестация
	

	
	Лекции
	Практические занятия
	Итого

	
	
	Домашнее задание
	Самостоятельная работа
	Контрольная работа, тестирование
	

	Контрольная точка № 1
	10
	20
	20
	-
	100

	Контрольная точка № 2
	18
	15
	12
	5
	



Преподаватель _____________________________ Ефремова О.И.
Зав. кафедрой ______________________________ Челышева И.В.
Пояснительная записка
к листу контрольных мероприятий 
по дисциплине
«Деловое общение и основы этикета»

Для студентов направления «Социально-культурная деятельность»
(3 курс 5 семестр)

Согласно п. 4.7 Положения об организации учебного процесса в Ростовском государственном экономическом университете (РИНХ) с использованием зачетных единиц (кредитов) и балльно-рейтинговой системы «Студент считается аттестованным по дисциплине, если его оценка за семестр не менее 50 баллов (суммарно по контрольным точкам). При этом студенту выставляется семестровая оценка в 100-бальной шкале, характеризующей качество освоения студентом знаний, умений и компетенций по данной дисциплине».
Основой для определения баллов, набранных при промежуточной аттестации, служит объем и уровень усвоения материала, предусмотренного рабочей программой дисциплины в процентах. Итоговая аттестации осуществляется на основе текущей и промежуточной аттестации, результатом которой является проставление в зачетной книжке оценки «зачтено», если студент в итоге набрал не менее 50.
Максимальное количество баллов, которое студент может набрать за промежуточную аттестацию по дисциплине – 100 баллов.
В течение семестра по каждой контрольной точке студент может набрать максимально 50 баллов, которые можно заработать следующим образом:
модуль 1 предусматривает: 
- лекции – 6 часов;
- практические занятия –12 часов.
модуль 2 предусматривает:
-лекции – 8 часов;
- практические занятия – 10 часов.
В течение семестра по модулю 1 студент может набрать максимум 50 баллов, которые можно набрать следующим образом:
лекции – 10 баллов;
практические занятия включают в себя:
- домашнее задание – 20 баллов;
- самостоятельная работа – 20 баллов.
В течение семестра по модулю 2 студент может набрать максимум 50 баллов, которые можно набрать следующим образом:
практические занятия включают в себя:
- лекции – 18 баллов;
- домашнее задание – 15 баллов;
- самостоятельная работа – 12 баллов;
- тестирование – 5 баллов.

Начисление баллов

	Виды контрольных объектов
	Начисление баллов

	Учебная работа студента

	Лекция 
	Посещение одной лекции (2 часа) – 1 балл,
ведение конспекта – 1 балл,
активная работа на лекции – 1 балл. 

	Практические занятия:
	

	Домашнее задание
	Наличие материала по изучаемой теме – 2 балла.
Ответы на плановые вопросы на практическом (семинарском) занятии:
- пересказ материала – 2 балла;
- участие в обсуждении материала – 1 балл;
- анализ научных источников по изучаемой теме – 5 баллов;
- презентация материала – 4 балла.

	Самостоятельная работа 
	Творческая работа, реферат – 5 баллов;
эссе – 2 балла,
доклад по теме –5 баллов.

	Тестирование, контрольная работа
	Выполнено правильно от 90 до 100% задания – 5 баллов;
выполнено правильно от 80 до 90% задания – 4 балла;
выполнено правильно от 70 до 80% задания – 3 балла;
выполнено правильно от 50 до 70% задания – 2 балла.

	Выставление штрафных баллов

	Пропуск занятия (нескольких занятий) без уважительной причины
	- 1 или -2 балла

	Невыполненное домашнее задание (нескольких заданий)
	



Срок подведения итогов по 1 контрольной точке: с ________201__ г. по ________201__ г.., по 2 контрольной точке: с ________201__ г. по ________201__ г.



Таганрогский институт имени А. П. Чехова (филиал)
ФГБОУ ВО «Ростовский государственный экономический университет (РИНХ)»

	Рейтинговая ведомость по контрольной точке №
	
	(с
	01.__
	201_г.- по
	23__.
	201_ г.)





	Направление:
	51.03.03  Социально-культурная деятельность

	
	

	Для групп:
	СКД-521

	
	
	
	

	Дисциплина
	Б1.Б.30 Деловое общение и основы этикета

	
	
	
	

	Курс:
	3
	Семестр:
	6



	Экзаменатор
	Ефремова О.И.

	
	
	
	



	№
	Ф.И.О. студента
	Текущая аттестация
	Сумма баллов по контроль-ной точке

	
	
	Лекции
	Практические занятия
	Лабораторные работы
	Другое
	

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	

	Экзаменатор
	

	(подпись)





Приложение 2
к рабочей программе

Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования
«Ростовский государственный экономический университет (РИНХ)»
Таганрогский институт имени А. П. Чехова (филиал) «РГЭУ (РИНХ)»




МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ

Б1.Б.3О Деловое общение и основы этикета
 (наименование дисциплины)


Направление подготовки

51.03.03 Социально-культурная деятельность

Профиль 

51.03.03.01 Социально-культурная анимация и рекреация

Уровень образования

бакалавриат








Таганрог, 2018

Методические указания по освоению дисциплины «Деловое общение и основы этикета» адресованы студентам всех форм обучения.  
Учебным планом по направлению подготовки 51.03.03 «Социально-культурная деятельность» предусмотрены следующие виды занятий:
· лекции;
· практические занятия;
В ходе лекционных занятий рассматриваются основные вопросы каждой темы, даются рекомендации для самостоятельной работы и подготовке к практическим занятиям. 
В ходе практических занятий углубляются и закрепляются знания студентов по ряду рассмотренных на лекциях вопросов, развиваются навыки анализа научной литературы, хоровых произведений, составления устных аннотаций.
При подготовке к практическим занятиям каждый студент должен:  
– изучить рекомендованную учебную литературу;
– изучить конспекты лекций;
– подготовить ответы на все вопросы по изучаемой теме;
–письменно выполнить домашние задания, рекомендованные преподавателем при изучении каждой темы.
По согласованию с преподавателем студент может подготовить реферат,  письменное задание.  В процессе подготовки к практическим занятиям студенты могут воспользоваться консультациями преподавателя.
Вопросы, не рассмотренные на лекциях и практических занятиях, должны быть изучены студентами в ходе самостоятельной работы. Контроль самостоятельной работы студентов над учебной программой курса осуществляется в ходе занятий методом устного опроса или посредством тестирования. В ходе самостоятельной работы каждый студент обязан прочитать основную и по возможности дополнительную литературу по изучаемой теме. Дополнить конспекты лекций недостающим материалом, выписками из рекомендованных первоисточников. Выделить непонятные термины, найти их значение в энциклопедических словарях.
При реализации различных видов учебной работы используются разнообразные (в т.ч. интерактивные) методы обучения, в частности:
- интерактивная доска для подготовки и проведения лекционных и семинарских занятий;  
-размещение материалов курса в системе дистанционного обучения http://elearning.rsue.ru/
Для подготовки к занятиям, текущему контролю и промежуточной аттестации студенты могут воспользоваться  электронной библиотекой ВУЗа http://library.rsue.ru/. Также обучающиеся могут взять на дом необходимую литературу на абонементе вузовской библиотеки или воспользоваться читальными залами вуза.

Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
	Вид учебных занятий
	Организация деятельности обучающихся

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

	Семинарские занятия
	Проработка рабочей программы, уделяя особо внимание целям и задачам, структуре и содержанию дисциплины. Конспектирование источников. Работа с конспектом лекций, подготовка ответов к контрольным вопросам, просмотр рекомендуемой литературы.

	Доклад
	Поиск литературы и составление библиографии, использование от 3 до 5 научных работ, изложение мнения авторов и своего суждения по выбранному вопросу, изложение основных аспектов проблемы. Представление в публичной форме подловленного доклада.

	Подготовка к экзамену
	Ответы на вопросы тестовой базы по дисциплине. При подготовке необходимо ориентироваться на конспекты лекций, рекомендуемую литературу.



Методические указания к подготовке к семинарским занятиям
 Семинар предназначен для углубленного изучения дисциплины, овладения методологией научного познания. Главная цель семинарских занятий – обеспечить студентам возможность овладеть навыками и умениями использования теоретического знания применительно к особенностям изучаемой отрасли. Семинарские занятия играют важную роль в выработке у студентов совместно с преподавателем навыков применения полученных знаний для решения практических задач
В современной высшей школе семинар является одним из основных видов практических занятий по гуманитарным и техническим наукам. Он представляет собой средство развития у студентов культуры научного мышления. 
В высшей школе практикуется три типа семинаров: 
- семинар, имеющий основной целью углубленное изучение определенного систематического курса и тематически прочно связанный с ним; 
- семинар, предназначенный для основательной проработки отдельных наиболее важных и типичных в методологическом отношении тем курса; 
- семинар исследовательского типа с тематикой по отдельным частным проблемам науки для углубленной их разработки. 
Формы семинарских занятий: 
- развернутая беседа по заранее известному плану; 
- небольшие доклады студентов с последующим обсуждением участниками семинара и т.д. 
Семинар – это всегда непосредственный контакт преподавателя со студентами, установление доверительных отношений, продуктивное педагогическое общение. В организации семинарских занятий реализуется принцип совместной деятельности, сотворчества. 
Эффективность семинарского занятия во многом зависит от подготовленности студентов и степени их участия  в совместном обсуждении  вопросов. В данном процессе реализуются общий поиск ответов учебной группой, возможность раскрытия и обоснования различных точек зрения у студентов. Такое проведение семинаров обеспечивает контроль за усвоением знаний и развитие научного мышления студентов. 
Каждый из участников семинара должен научиться точно выражать свои мысли в докладе или выступлении по вопросу, уметь доказывать свою точку зрения, аргументировано возражать, опровергать ошибочную позицию. Необходимым условием продуктивной работы являются личные знания, которые приобретаются студентами на лекциях и в процессе самостоятельной работы. 
Работа на семинарских занятиях может включать: 
- выступление на семинарских занятиях; 
- защиту реферата (творческого проекта); 
- рецензирование и взаиморецензирование студентами выступлений, докладов, творческих проектов  и рефератов,   
- проведение тестирования; 
- проведение самостоятельных  работ. 
Подготовительная работа участников семинара заключается в самостоятельной работе с научной литературой по заданной теме. Литература тщательно просматривается (чтение-просмотр), а затем выборочно читается и фиксируется (в форме аннотаций, выписки цитат, тезисов, конспектов).  Собранный материал организуется: приводится в систему, определяется его главное содержание, логика движения мыслей (план), подбираются аргументы. В этой работе немалую роль играет умение формулировать мысль, использовать способы изложения, аргументировано отстаивать свою точку зрения и владеть устной речью. 

Требования к представлению и оформлению результатов СРС
Самостоятельная работа студентов должна обладать следующими признаками:
быть выполненной лично студентом или являться самостоятельно выполненной частью коллективной работы согласно заданию преподавателя
представлять собой законченную разработку (законченный этап разработки), в которой раскрываются и анализируются актуальные проблемы по определённой теме и её отдельным аспектам (актуальные проблемы изучаемой дисциплины и соответствующей сферы практической деятельности); 
демонстрировать достаточную компетентность автора в раскрываемых вопросах;
иметь учебную, научную и/или практическую направленность и значимость (если речь идет об учебно-исследовательской работе);
содержать определенные элементы новизны (если СРС проведена в рамках научно-исследовательской работы).
Виды контроля СРС соответствуют видам контрольных мероприятий, предусмотренных учебной программой о системе оценки успеваемости магистров предполагают:
текущий контроль, то есть оперативное, регулярное отслеживание уровня выполнение СРС на лекциях, лабораторных и практических занятиях;
рубежный контроль по окончании изучения дисциплины;
промежуточный контроль, который предполагает учет объема, своевременности и качества выполнения СРС по дисциплине за весь модуль или семестр и осуществляется на зачете.
Вуз должен создать студенту условия для осуществления самоконтроля.
Самоконтроль - осознанное управление своей познавательно-практической деятельностью, осуществляемое магистром в процессе изучения дисциплины, при подготовке к контрольным внешним мероприятиям.
В качестве форм контроля СРС могут быть использованы: 
экспресс-опрос на лекции, лабораторных и практических занятиях;
текущий устный выборочный опрос на лабораторных и практических занятиях;
защита контрольных работ; 
проверка письменных работ;
письменное рецензирование;
индивидуальное собеседование, консультация;
коллоквиум; 
тестирование;
блиц-опрос; 
самооценка;
взаимооценка;
рецензирование, защита творческих работ (эссе, реферата); 
выступление с докладом, презентацией и другие виды на усмотрение преподавателя.
Применение перечисленных форм контроля СРС не исключает варианта, когда результат выполнения ВСР будет учтен единожды, при выставлении оценки при промежуточном контроле. При рубежном контроле выполнение КСР должно быть отражено обязательно.
При проведении контрольных мероприятий преподаватель может применять различные формы и методы контроля в зависимости от его целей и формы СРС: 
-    устный;
-    письменный;
тестовый (бланковый и автоматизированный);
фронтальный;
оценка однокурсников или самооценка при проведении деловой игры;
сплошной;
выборочный.


Методические рекомендации к написанию эссе
Эссе – это  самостоятельная письменная работа на тему, предложенную преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но обязательно должна быть согласована с преподавателем). Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого мышления и письменного изложения собственных мыслей. Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной проблемы, включать самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с использованием концепций и аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме. В зависимости от специфики дисциплины формы эссе могут значительно дифференцироваться. В некоторых случаях это может быть анализ имеющихся статистических данных по изучаемой проблеме, анализ материалов из средств массовой информации и использованием изучаемых моделей, подробный разбор предложенной задачи с развернутыми мнениями, подбор и детальный анализ примеров, иллюстрирующих проблему и т.д. Построение эссе - это ответ на вопрос или раскрытие темы, которое основано на классической системе доказательств. 

Методические рекомендации к написанию реферата
Реферат является видом контроля. Реферат представляет собой самостоятельное исследование, связанное с разработкой вопросов по учебной теме. 
Содержание и структура реферата
Введение (актуальность темы исследования; теоретическая база исследования); Основная часть:  
- анализ состояния исследуемой проблемы в науке;
  освещение отдельных вопросов, раскрывающих тему. 
Заключение (основные выводы) 
Список литературы 
Реферат состоит из следующих частей: введение, основная часть, заключение и список используемой литературы. 

Общие требования к оформлению реферата
Реферат должен быть напечатан на одной стороне стандартного листа и представлен в сброшюрованном виде. Объем работы оптимально должен составлять 10-15  страниц компьютерного набора (через 1,5 интервала, шрифт TimesNewRoman, размер 14). Поля страницы:  верхнее и нижнее -  2 см, левое - 3 см, правое - 1 см. Нумерация страниц сквозная. Страницы указываются арабскими цифрами, на титульном листе не проставляются. Список литературы помещается после заключения и оформляется в соответствии с установленными правилами. Количество источников в списке литературы - не менее 10.

Формы отчета студента перед преподавателем о результатах выполнения самостоятельной работы:
конспекты, планы, эссе, рефераты, обзоры, творческие проекты;
аннотированное  представление изученной и учебной литературы; 
вопросы по теме или разделу дисциплины, задания-тесты и т.д.;
Контроль и оценка СРС должны носить систематический и обоснованный характер.
Оценка выставляется по результатам СРС за определенный контрольный период.
Критерии оценки устанавливает преподаватель и доводит их до сведения студентов.

ОСНОВНЫЕ КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ:
1. оценка текущей успеваемости по итогам контрольных работ; 
2. оценка текущей успеваемости по итогам работы на семинарах; 
3. оценки за письменные работы (курсовые работы, рефераты и др.).

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ КРИТЕРИИ:
1. активность на лекциях и семинарских занятиях, интерес к изучаемому предмету; 
2. обязательное посещение учебных занятий; 
3. оценка самостоятельной работы студента; 
4. участие студента в работе организуемых кафедрой (институтом) круглых столов, конференций и пр.; 
5.  общий культурный уровень, эрудиция в области современных проблем, связанных с изучением дисциплины.
Критерии оценки устанавливает преподаватель и доводит их до сведения студентов.
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