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по дисциплине «Деловое общение»

наименование дисциплины (модуля)

для направления подготовки (специальности) Менеджмент социально-культурной деятельности
код и наименование направления подготовки (специальности)

Общая трудоемкость дисциплины (модуля) –  3 зачетных единиц.
Форма текущего контроля в семестре – контрольная работа.

Курсовая работа (курсовой проект) (КР, КП) – нет.

Форма промежуточного контроля в семестре – зачет.
Краткое содержание курса

Перечень изучаемых разделов, тем дисциплины (модуля).
Тема 1. Введение в теорию и практику делового общения и переговорного процесса. 

Тема 2. Основы делового общения. 

Тема 3. Деловые переговоры. Этика и этикет делового общения. 

Тема 4. Учение о стрессе. Обретение стрессоустойчивости в деловом общении.
Семестр 10
Форма текущего контроля 

Контрольная работа 
Темы рефератов
1. Коммуникация как основа деловых отношений. 
2. Специфика и основные задачи деловой коммуникации. 
3. Коммуникативная культура современного специалиста. 
4. Соблюдение норм языка и культуры речи в деловой коммуникации. 
5. Коммуникативные модели взаимодействия деловых партнеров. 
6. Обратная связь в деловой коммуникации, условия ее эффективности. 
7. Убеждение в процессе делового общения. 
8. Использование эффектов восприятия в деловом общении. 
9. Коммуникативные барьеры в деловой коммуникации и их преодоление. 
10. Стратегии устных деловых взаимодействий. 
11. Коммуникативные навыки, используемые в деловой беседе. 
12. Деловые переговоры, их подготовка и проведение. 
13. Коммуникативные эффекты ораторской речи в процессе публичного выступления. 
14. Управление неформальными коммуникациями в организации. 
15. Языковое своеобразие деловой переписки. 
16. Этика и психология речевой деловой коммуникации. 
17. Взаимное доверие как основа деловой этики. 
18. Основные принципы письменных коммуникаций. 
19. Языковое своеобразие деловой переписки. 
20. Стратегии письменных деловых коммуникаций. 
21. Внутренние и внешние письменные коммуникации. 
22. Психологическая основа и языковые средства публичного выступления. 
23. Взаимосвязь национальной ментальности и корпоративной культуры. 
24. Техники эффективной деловой коммуникации при контакте с деловым партнером. 
25. Условия эффективного речевого воздействия. 
Рекомендации по определению варианта
Номер варианта контрольной работы должен соответствовать первой букве фамилии студента, которая указана в его зачетной книжке. (Например: 
ИВАНОВ А.И. – должен выполнять вариант контрольной работы № 8).
Тема работы выбирается студентом по первой букве фамилии студента и из предложенных ниже тем:
	Первая буква фамилии
	№ варианта контрольной работы

	А
	1 

	Б
	2

	В
	3

	Г
	4

	Д
	5

	Ж
	6

	З
	7

	И
	8

	К
	9

	Л
	10

	М
	11

	О
	12

	П
	13

	Р
	14

	С
	15

	Т
	16

	У
	17

	Ф
	18

	Х
	19

	Ц
	20

	Ч
	21

	Ш
	22

	Э
	23

	Ю
	24

	Я
	25


Форма промежуточного контроля  

Зачет
Перечень вопросов для подготовки к зачету:

1. Специфика и основные задачи деловой коммуникации. 

2. Коммуникативные модели взаимодействия участников деловой коммуникации. 

3. Способы передачи и приема информации. 

4. Элементы и этапы коммуникационного процесса. 

5. Обратная связь в деловой коммуникации, условия ее эффективности. 

6. Коммуникативные барьеры в деловом общении, причины и условия возникновения. 

7. Вербальные средства делового общения. 

8. Стили и виды слушания в деловых коммуникациях. 

9. Роль невербальных средств в коммуникации, их классификация. 

10. Деловая беседа, этапы, принципы и правила проведения. 

11. Правила и приемы эффективного телефонного общения. 

12. Деловые переговоры: подготовка и проведение. 

13. Формирование и совершенствование переговорного процесса. 

14. Презентация как форма деловой коммуникации. 

15. Самопрезентация в деловых контактах. 

16. Основные требования к оформлению делового письма. 

17. Основные виды официальных деловых писем. 

18.  Электронная коммуникация: сущность, особенности и функции. 

19. Этические основы деловых коммуникаций. 

20. Межкультурные различия в деловой коммуникации. 
Другие формы текущего контроля: опрос, тестирование, доклады.
Оформление письменной работы согласно МИ-01-02-2018 

Общие требования к построению и оформлению учебной текстовой документации
Текст документа выполняют с использованием компьютера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210×297) ГОСТ 9327-60. Гарнитура шрифта основного текста - /Times New Roman/. Размер шрифта для основного текста - 14 пт, для таблиц - 12 пт или 14 пт. Междустрочный интервал основного текста - полуторный, цвет шрифта - черный. Текст следует размещать, соблюдая размеры полей: левое - не менее 30 мм, правое - не менее 10 мм, верхнее - не менее 20 мм, нижнее - не менее 20 мм, абзацный отступ - 1,25 см. Наименования структурных элементов отчета «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» служат заголовками структурных элементов текстового документа. Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. В текстовом документе допускается отдельные слова, формулы, условные знаки, иллюстрации выполнять от руки, используя чертежный шрифт (черной пастой или тушью). В тексте документа не допускается применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии. Содержание текстового документа и порядок расположения разделов должны соответствовать заданию на выполнение работы.

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

Основная литература

1. Психология и этика делового общения : учебник / под ред. В.Н. Лавриненко. - 5-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юнити, 2007. - 415с. - (Золотой фонд российских учебников). - ISBN 5-238-01050-8 : 235-00. 

2. Кибанов, Ардальон Яковлевич. Этика деловых отношений : учебник / Кибанов Ардальон Яковлевич, Захаров Дмитрий Кириллович, Коновалова Валерия Германова; под ред. А.Я. Кибанова. - Москва : ИНФРА-М, 2007. - 368с. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-002593-3 : 120-00.
3. Коноваленко, М. Ю. Психология делового общения : учебное пособие для академического бакалавриата / М. Ю. Коноваленко. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 158 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-04999-2. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/1EF67A74-7392-4D0E-83BD-857C5A3B0C6F. 

4. Колышкина, Т. Б. Деловая культура : учебное пособие для СПО / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 164 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00996-5. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/B3FA7ABB-EC89-433D-86C1-4C3FBAA93251. 

5. Ратников, В. П. Деловые коммуникации : учебник для бакалавров / В. П. Ратников ; отв. ред. В. П. Ратников. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 527 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-9916-3496-0. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/3AA38FA4-472B-43E5-859E-864DE47E53A0.

Дополнительная литература 

1. Крюков, Р.В. Риторика : конспект лекций / Р. В. Крюков. - Москва : А-Приор, 2007. - 176 с. - ISBN 5-9030-4732-7 : 88-00. 

2. Шеламова, Галина Михайловна. Этикет делового общения : учеб. пособие / Шеламова Галина Михайловна. - 4-е изд., стер. - Москва : Академия, 2007. - 192 с. - ISBN 978-5-7695-4521-4 : 265-36.
3. Чернышова, Л. И. Этика, культура и этикет делового общения : учебное пособие для академического бакалавриата / Л. И. Чернышова. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 161 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс. Модуль.). — ISBN 978-5-534- 02406-7. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/F50417C3-D600-42D3-B36F56E988BFF598. 
4. Болотова, А. К. Социальные коммуникации. Психология общения : учебник и практикум для СПО / А. К. Болотова, Ю. М. Жуков, Л. А. Петровская. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 327 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01294-1. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/32E909B9-A64E-480D-A813-D19514388E3D. 
5. Шувалова, Н. Н. Этика и этикет государственной и муниципальной службы : учебник и 10 практикум для академического бакалавриата / Н. Н. Шувалова. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 374 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534- 02321-3. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/E80001AF-223C-48BD-B4C9- 546092BA9EBA.
Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы 

1. ЭБС IPRbooks.

2. ЭБС «БИБЛИОРОССИКА» www.bibliorossica.com.

3. ЭБС «БИБЛИОРОССИКА» www.bibliorossica.com
4. ЭБС IPRbooks; www.iprbookshop.ru.

5. ЭБС «Университетская библиотека онлайн» www.biblioclub.ru.

6. ЭБС «Университетская библиотека онлайн» www.biblioclub.ru.

7. ЭБС «Лань» www.e.lanbook.ru.

8. ЭБС «Юрайт» www.biblio-online.ru.

9. ЭБС «Консультант студента» www.studentlibrary.ru.

10. ЭБС «Троицкий мост» www.trmost.ru.

11. ЭБС «Лань» www.e.lanbook.ru.

12.  ЭБС «Юрайт» www.biblio-online.ru.

13.  ЭБС «Консультант студента» www.studentlibrary.ru.

14. ЭБС «Консультант студента» www.studentlibrary.ru.

15.  Электроннобиблиотечная система elibrary. 
16.  Электронная библиотека диссертаций.
Преподаватель ___________ Жалсанова Б.М. 
подпись
Заведующий кафедрой ___________ Гомбоева М.И.
подпись
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