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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) бакалавриата
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:
	Код компетенции. Этап формирования компетенции
	Формулировка компетенции
	Планируемые результаты обучения(индикаторы достижения компетенции)

	УК-3
Основной
	Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в командеКомментарий:Данная дисциплина участвует в формировании  компетенции УК-3 наряду с дисциплинами: Учебная проектно-технологическая практика по ТППО (О), Научно-исследовательская работа (НО), Производственная технологическая практика (И), Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена (И), Технология производства программного обеспечения (О), Выполнение и защита выпускной квалификационной работы (И), Деловые коммуникации (О).
	УК-3.1. Понимает эффективность использования стратегии сотрудничества для достижения поставленной цели, определяет свою роль в команде.

УК-3.2. Понимает особенности поведения выделенных групп людей, с которыми работает/взаимодействует, учитывает их в своей деятельности (выбор категорий групп людей осуществляется образовательной организацией в зависимости от целей подготовки – по возрастным особенностям, по этническому или религиозному признаку, социально незащищенные слои населения и т.п).

УК-3.3. Предвидит результаты (последствия) личных действий и планирует последовательность шагов для достижения заданного результата.

УК-3.4. Эффективно взаимодействует с другими членами команды, в т.ч. участвует в обмене информацией, знаниями и опытом, и презентации результатов работы команды.

	УК-4
Основной
	Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)Комментарий:Данная дисциплина участвует в формировании  компетенции УК-4 наряду с дисциплинами: Учебная проектно-технологическая практика по ТППО (О), Научно-исследовательская работа (О), Производственная технологическая практика (И), Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена (И), Иностранный язык (НО), Выполнение и защита выпускной квалификационной работы (И), Деловые коммуникации (О).
	УК-4.1. Выбирает на государственном и иностранном (-ых) языках коммуникативно приемлемые стиль делового общения, вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами.

УК-4.2. Использует информационно-коммуникационные технологии при поиске необходимой информации в процессе   решения стандартных коммуникативных задач на государственном и иностранном (-ых) языках.

УК-4.3. Ведет деловую переписку, учитывая   особенности стилистики официальных и неофициальных писем, социокультурные различия в формате корреспонденции на государственном и иностранном (-ых) языках.

УК-4.4. Умеет коммуникативно и культурно приемлемо вести устные деловые разговоры на государственном и иностранном (-ых) языках.

УК-4.5. Демонстрирует умение выполнять перевод академических (профессиональных)  текстов с иностранного (-ых)  на государственный язык.


2. Место дисциплины в структуре ОПОП бакалавриата и язык преподавания
Дисциплина Деловые коммуникации входит в обязательную часть учебного плана основной образовательной программы бакалавриата по данному направлению подготовки и является обязательной для изучения дисциплиной.
Согласно учебному плану дисциплина проводится в 4 семестре.
Изучение дисциплины опирается на знания, умения и навыки, приобретенные при освоении образовательной программы предыдущего уровня , а также при изучении дисциплин: 
Язык преподавания – русский

3. Виды учебной работы и тематическое содержание
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зач. ед. или 72 ак. час.

3.1 Виды учебной работы
	Виды учебной работы
	Объем в академических часах

	Общая трудоемкость дисциплины по учебному плану
	72

	В том числе:
	

	Контактная работа (работа во взаимодействии с преподавателем). Всего
	30

	В том числе:
	

	Лекции (Л)
	15

	Практические занятия (Пр)
	15

	Лабораторные занятия (Лаб)
	-

	Вид промежуточной аттестации
	зачет.

	Самостоятельная работа обучающихся (СР) (всего)
	42

	В том числе:

	Самостоятельное изучение разделов дисциплины, подготовка к занятиям

	Подготовка к промежуточной аттестации


3.2. Краткое содержание дисциплины по разделам и видам учебной работы
	№ п/п
	Раздел дисциплины
(тематический модуль)
	Трудоемкость
по видам учебных занятий
(в академических часах)
	Оценочное средство

	
	
	Всего
	Лекции
	Практические занятия
	Лабораторные занятия
	Самостоятельная работа обучающихся
	

	Семестр № 4

	1
	Основные характеристики делового общения
	16
	4
	4
	0
	8
	Круглый стол, дискуссия, полемика, диспут, дебаты; Другое; Зачет

	2
	Этика делового общения и этикет в деловом общении 
	20
	5
	5
	0
	10
	Круглый стол, дискуссия, полемика, диспут, дебаты; Другое; Зачет

	3
	Имидж делового человека
	12
	3
	3
	0
	6
	Круглый стол, дискуссия, полемика, диспут, дебаты; Другое; Зачет

	4
	Психология управления конфликтом
	24
	3
	3
	0
	18
	Круглый стол, дискуссия, полемика, диспут, дебаты; Другое; Зачет

	Вид промежуточной аттестации в семестре: зачет.

	Итого:
	72
	15
	15
	0
	42
	


3.3. Содержание аудиторных занятий
Содержание лекционных занятий
	№ раздела
	№ лекции
	Основное содержание лекций
	Количество часов
	В т.ч. с
использованием
ДОТ (*)

	Семестр № 4

	1
	1.1
	Общение как взаимодействие. Стороны общения. Коммуникационный процесс в деловом общении. Восприятие людьми в процессе делового общения. Деловые коммуникации: особенности. Обсуждение различных форм общения. 
	2
	0

	1
	1.2
	Вербальные и невербальные средства общения. Функции языка. Формы литературного языка.  Способы вербального воздействия. Характеристики невербального общения.  Основы невербального общения: сущность, структура, функции.
	2
	0

	2
	2.1
	Деловая беседа, её виды. Собеседование при приёме на работу, при увольнении, обсуждение финансовых вопросов, дисциплинарная беседа. Этапы деловой беседы: установление контакта, анализ ситуации, совместный поиск вариантов решения, принятие решения. Этические и культурные компоненты современных переговорных технологий. Правила, помогающие убедить партнера по переговорам. 
	3
	0

	2
	2.2
	Современные нормы деловой переписки и телефонного разговора. Официальная корреспонденция. Официальные письма. Классификация идеологии деловых писем. Этикетные нормы и правила деловой переписки
	2
	0

	3
	3.1
	Имидж делового человека: деловой костюм, поведение. Телесный имидж и внешний вид. Модели поведения. Тактика общения. Стереотипы, диагностика и общие приемы влияния. Симпатия и антипатия, их причины и проявления.
	3
	0

	4
	4.1
	Психология управления конфликтом. Конфликт в деловых коммуникациях: диагностика и приемы управления. Природа конфликта. Источник и субъекты конфликта. Виды конфликтов. Причины и поводы конфликтов. Динамика конфликта. Основные конфликтогены.  Стили поведения в конфликте, сотрудничество в конфликте.
	3
	0

	Итого:
	15
	0


Содержание практических (или семинарских) занятий
	№ раздела
	№ занятия
	Основное содержание
	Количество часов
	В т.ч. с
использованием
ДОТ (*)

	Семестр № 4

	1
	1.1
	Цели, задачи и функции делового общения. Параметры и способы. Общение с подчиненными, стили руководства. Стратегия общения в трудовом коллективе. Моральный климат в трудовом коллективе. Деловые коммуникации: коммуникативные упражнения, направленные на осознание стилей общения.  Социально-психологические аспекты деловых коммуникаций
	2
	0

	1
	1.2
	Вербальные и невербальные средства общения.  Роль невербальных средств в оптимизации общения. Личность в деловом общении. Психологическая структура личности и практика невербальной коммуникации делового общения
	2
	0

	2
	2.1
	Этапы деловой беседы:  Упражнения на установление контакта, анализ ситуации, совместный поиск вариантов решения, принятие решения. Типичные ошибки на каждом из этапов. Собеседование при приёме на работу. Отработка ответов на вопросы, обсуждение трудных моментов. 
	3
	0

	2
	2.2
	Типы деловых писем и их оформление. Информация, передаваемая только в письменном виде. Отдельные случаи передачи сообщений. Этические нормы телефонного разговора: современные правила корректного делового общения по телефону. Особенности телефонных деловых бесед. Подготовка беседы. Этапы проведения беседы по телефону
	2
	0

	3
	3.1
	Имидж делового человека: Рисунок делового костюма, обсуждение классического костюма, и отступлений от него. Методы улучшения своей представленности. Этикет деятельности делового человека. История его возникновения и развития. Манеры поведения. Светский этикет. Манеры ведения разговора. Культура поведения в процессе деловых переговоров и на приемах.
	3
	0

	4
	4.1
	Психология управления конфликтом. Сотрудничество как технология. Условия сотрудничества. Шаги в разрешении конфликта. Технологии поиска решения. Практический разбор конфликтной ситуации
	3
	0

	Итого:
	15
	0


3.4. Организация самостоятельной работы обучающегося
	№ раздела
	Задания для самостоятельной работы
	Количество часов
	В т.ч. с
использованием
ДОТ (*)

	Семестр № 4

	1
	Деловое общение: особенности, отличия от других форм общения. Стили общения. Особенности стилей.Коммуникативная культура в деловом общении Фазы делового общения 
	4
	0

	1
	Вербальные и невербальные средства общения.  различия невербального общения. Кинетические особенности невербального общения: язык жестов, мимики, поз. Визуальный контакт: его виды и особенности
	4
	0

	2
	Деловая беседа. Составление резюме по предложенному образцу.  Подготовить вопросы к собеседованию с позиции работодателя, претендента на место или наблюдателя. Методы ведения переговоров. 
	6
	0

	2
	Современные нормы деловой переписки и телефонного разговора. Взаимодействие с «трудными» партнерами по общению.  Проанализировать личный опыт работы с трудными клиентами, детьми, партнерами по общению.  Подготовить примеры затруднений с партнерами по общению разных видов (пассивные, агрессивные, привлекающие внимание. Современные требования к написанию резюме: виды, структура, стиль 
	4
	0

	3
	Имидж делового человека. Наблюдение за особенностями имиджа политиков, бизнесменов, телеведущих по предложенному плану (сравнить с классическими образцами мужского и женского костюма, выделить отличия, особенности).  Нарисовать свой образ делового костюма, выделить общие и своеобразные черты
	6
	0

	4
	Психология управления конфликтом. Конструктивные и деструктивные последствия конфликтов. Способы и пути предупреждения и разрешения конфликтов
	6
	0

	4
	Подготовка к зачету
	12
	0

	Итого:
	42
	0


4. Образовательные технологии по дисциплине
Разбор практических ситуаций, коммуникативные упражнения, ролевые игры, дискуссии.
5. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине
5.1. Текущий контроль осуществляется преподавателем дисциплины при проведении занятий в форме: круглый стол, дискуссия, полемика, диспут, дебаты; опрос.
Оценочные средства для текущего контроля.
Круглый стол, дискуссия, полемика, диспут, дебаты
Темы для дискуссииРаздел 1 Деловое общение1. Деловое общение - особый вид общения, или нет?2. Где уместна, а где неуместна деловая форма общения?3. Как мы узнаем «делового» человека?4. Деловой человек: стереотипы, ожидания, реальность.Раздел 2. Имидж делового человека1. Обязательно ли деловой человек носит деловой костюм? 2. О чем говорит деловой костюм и его элементы?3. Возможно ли отступать от стандартов в имидже? И если да, то где и как.Раздел 3 Деловая беседа, её виды и этапы1. Почему в деловой беседе не перейти сразу к решению вопроса?2. Можем ли мы спорить «культурно»? Что мешает?3. Нужно ли готовиться к беседе, или это признак неопытности?4. Почему нам сложно критиковать и принимать критику?Раздел 4. Манипуляции в деловом общении1. Манипуляции - разрешенный или запрещенный приём?2. Вред и польза манипуляций.3. Манипуляции в личном общении и деловом: общее и различия.4. Противостоять манипуляциям или манипулировать самому?5. Какова психологическая «цена» манипуляций?Раздел 5. Взаимодействие с «трудными» партнерами по общению1. Почему человек может быть «трудным» для одного партнера, и «легким» для дру-гого?2. Когда нужно выслушивать собеседника, а когда - нет?3. Есть ли различия в общении с «трудными» детьми и «трудными» взрослыми?Раздел 6. Психологияуправленияконфликтом.1. Конфликт - это хорошо или плохо?2. Какой стиль поведения в конфликте лучше?3. Как можно оценить результаты конфликта?
Порядок оценивания: «зачтено/не зачтено»«зачтено» - продемонстрировано умение работать в коллективе, вести научную дис-куссию, излагать свою точку зрения, а также формулировать вопросы к оппоненту; логич-ные, аргументированные ответы обнаруживают полное понимание проблем; ответы со-провождаются самостоятельно подобранными примерами. «не зачтено» - отсутствие ответов на заданные вопросы; неполные и нелогично изло-женные ответы; отсутствие аргументации; отсутствие подобранных примеров.

Опрос
Вопросы для подготовки:1. Назовите виды общения, охарактеризуйте деловое общение и его особенности.2. Назовите основные элементы делового костюма (мужского или женского).3. Что должен содержать план беседы?4. Какой результат должен быть достигнут на этапе установления контакта? 5. Назовите основные ошибки на этапе анализа проблемы.6. Какие навыки нужны при совместном поиске вариантов решения проблемы?7. Назовите основные методы аргументации, приведите пример одного из них.8. Назовите основные признаки манипуляции в общении, приведите пример.9. Как можно определить мотивы «трудного» поведения человека?10. Назовите и охарактеризуйте основные стили поведения в конфликте.

Порядок оценивания ответа на вопросы:«Зачтено» - допускаются нарушения в последовательности изложения; требуются пояснения; возможны 3 – 4 случая неточного использования терминологического аппара-та дисциплины; не всегда используются примеры.«Не зачтено» – вопросы излагаются непоследовательно; демонстрируется поверхно-стное знание материала; не используется терминология; отсутствуют примеры

5.2. Промежуточная аттестация проводится в виде:

Зачет
 
Тест к зачету
1. Многоплановый процесс установления и развития контактов между людьми — это процесс:а) общения +б) пониманияв) восприятия
2. Человек, который обычно весьма активен, предпочитает идти к разрешению конфликта своим определенным путем, используя стиль:а) приспособленияб) конкуренции +в) компромисса.
3. Во многих случаях, имидж — это результат умелой ориентации в конкретной ситуации, а именно правильного выбора своей:а) модели поведения +б) заинтересованности в отношениях с другимив) способности к общению.
4. При авторитарном стиле ведения совещания руководитель:а) допускает возраженияб) уверенно держит бразды правления +в) ищет поддержку среди коллег.
5. Цель формального приема в начале переговоров:а) создать атмосферу взаимопонимания +б) высказать точку зрения своей стороныв) выслушать точку зрения партнеров.
6. Коммуникативная сторона общения:а) взаимопонимание участников общенияб) обмен информацией между людьми +в) организация взаимодействия между людьми.
7. Термин «коммуникация», прежде всего, употребляется в смысле:а) специфической формы взаимодействия людей в трудовой деятельности +б) хозяйственных сооруженийв) транспортной инфраструктуры.
8. Скрытое управление поведением партнера называется
а) манипулирование +
б) принуждение
в) просьба
9. Деловое общение — это вид общения …
а)  (+) направленный на достижение предметной договоренности или определенной цели
б) между коллегами по работе
в) который люди используют в семейных отношениях.
10. Вербальные коммуникации осуществляются с помощью:
а) жестов
б) информационных технологий
в) определенного темпа речи
г) устной речи +
11. Что называют деловым этикетом?
а) деловой этикет — это система норм и правил, регламентирующих модели поведения людей и их взаимоотношения в процессе общения на работе; +
б) деловой этикет — это практическая психология для менеджеров и владельцев бизнеса;
в) деловой этикет — это система взаимоотношений покупателей и продавцов, производителей и потребителей в условиях рыночной конкуренции.
12. Какие формы делового общения являются допустимыми?
а) вербальное общение;
б) язык жестов;
в) мимика;
г) все перечисленные формы верны +
13. В деловом общении обращение к собеседнику происходит на ...
а) «Вы» независимо от должности и соподчинения   +
б)  «Вы» только с руководителем и сторонними людьми
в) «Ты» независимо от должности и соподчинения.
14. Соблюдение чувства меры в разговоре — это:
а) вежливость;
б) дипломатичность;
в) тактичность +
г) предупредительность.
Вопросы к зачету1. Особенности деловой формы общения.2. Деловая беседа, особенности деловой беседы.3. Имиджделовогочеловека.4. Этап установления контакта. Цели и типичные ошибки.5. Этап анализа ситуации. Цели и типичные ошибки.6. Этап поиска решения. Способы аргументации.7. Этап принятия решения. Признаки «хорошего» решения.8. Беседа с целью дать задание.9. Проблемные и дисциплинарныебеседы.10. Правилаконструктивнойкритики.11. Собеседованиеприувольнении.12. Манипуляции в деловомобщении.13. Взаимодействие с агрессивными партнерами по общению.14. Взаимодействие с привлекающими внимание партнерами по общению15. Взаимодействие с пассивными партнерами по общению.16. Стили поведения в конфликте. Стратегия сотрудничества.17. Затруднения при обсуждении финансовых вопросов.

Критерии оценивания результатов обучения«Зачтено» выставляется обучающемуся, если он показал достаточно прочные зна-ния основных положений учебной дисциплины, умение самостоятельно решать конкрет-ные практические задачи, предусмотренные рабочей программой, ориентироваться в ре-комендованной справочной литературе, умеет правильно оценить полученные результаты.«Не зачтено»выставляется обучающемуся, если при ответе выявились существен-ные пробелы в знаниях основных положений учебной дисциплины, неумение с помощью преподавателя получить правильное решение конкретной практической задачи из числа предусмотренных рабочей программой учебной дисциплины.Подробно средства оценивания для проведения промежуточной аттестации обучаю-щихся приведены в Фонде оценочных средств по данной дисциплине.

Подробно средства оценивания для проведения промежуточной аттестации обучающихся приведены в Фонде оценочных средств по данной дисциплине.
6. Методические рекомендации обучающимся по дисциплине, в том числе для самостоятельной работы
1) Рекомендуется посещать все занятия. В случае пропуска, необходимо отработать пропущенные занятий (работа с учебными пособиями и дополнительные консультации с преподавателем).2) Рекомендации для работы с учебной литературой: При чтении учебных материалов рекомендуется вести краткий конспект в виде тезисов, выделяя существенные мысли и структуру материала.Рекомендуется искать и выделять связи с предыдущим материалом и фиксировать непонятные места в тексте, собственные вопросы и мысли - для последующего обсужде-ния на семинарских занятиях. 3) Рекомендации при подготовке к аттестации: В процессе подготовки к проверочной работе, студентам необходимо обратить осо-бое внимание на самостоятельное изучение рекомендованной учебно-методической лите-ратуры, а также конспектов лекций. Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, материалами периодических изданий и Интернета является наиболее эффек-тивным методом получения знаний, позволяет значительно активизировать процесс овла-дения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого материала.Сопоставление конспектов лекций, учебных материалов и активное обсуждение трудного материала позволит избежать непонимания и низких результатов оценивания.
7. Методические рекомендации преподавателям по дисциплине
На первой лекции познакомить студентов с учебной литературой по тематике дело-вого общения, в которой более подробно рассмотрены изучаемые вопросы. По возможно-сти обратить внимание студентов на практическую ориентацию материалов и возможные различия в реализации одних идей разными авторами.Рекомендуется использовать диалогический стиль взаимодействия, и, в частности, тренинговые элементы в работе преподавателя, активизируя личный опыт общения сту-дентов и связывая с ним теоретические знания. В этом случае в важно уделить внимание проигрыванию вызывающих вопросы си-туаций на практических занятиях. Особенно это касается тех областей, в которых у сту-дентов есть опыт (например, устройство на работу)
8. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
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8.3. Программное обеспечение и Интернет-ресурсы:
Электронный каталог Научной библиотеки ПетрГУhttp://foliant.ru/catalog/psulibrЭлектронная библиотека Республики Карелия http://elibrary.karelia.ru/Электронная библиотечная система «Университетская библиотека онлайн» http://biblioclub.ru/
8.4. Информационное обеспечение дисциплины в системе электронного (дистанционного) обучения
9. Материально-техническое обеспечение дисциплины
Материально-техническая база ПетрГУ обеспечивает проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-исследовательской работы обучающихся, предусмотренных учебным планом и соответствует действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам.
Минимально-необходимый перечень для информационно-технического и материально-технического обеспечения дисциплины:
· аудитория для проведения лекционных и практических занятий, оснащенная рабочими местами для обучающихся и преподавателя, доской, мультимедийным оборудованием;
· библиотека с читальным залом и залом для самостоятельной работы обучающегося, оснащенная компьютером с выходом в Интернет, книжный фонд которой составляет специализированная научная, учебная и методическая литература, журналы (в печатном или электронном виде);
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