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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ / МОДУЛЯ

[bookmark: bookmark35][bookmark: bookmark34]1.1. Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы
Дисциплина «Б1.О.21Деловая коммуникация» разработана согласно ФГОС ВО - специалитет по направлению подготовки 37.05.02 Психология служебной деятельности, утвержден приказом Минобрнауки России от 31 августа 2020 г. № 1137.
Дисциплина «Б1.О.21Деловая коммуникация» относится к дисциплинам обязательной части Блока Б.1 Дисциплины, и изучается студентами очной, очно-заочной формы обучения на 2 курсе.
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 з.е.
Для успешного освоения настоящей дисциплины обучающиеся должны освоить следующие дисциплины: - «русский язык и культура речи» - «экономика»; - «основы менеджмента»; - «теория организации»; - «психология менеджмента»; - «конфликтология»; - «практический менеджмент» 
1.2 Цель освоения дисциплины (модуля)
Целью освоения учебной дисциплины «Б1.О.21Деловая коммуникация» развитие коммуникативной компетентности, способствующей установлению эффективных деловых связей в профессиональной деятельности; формирование знаний и умений, связанных с планированием и реализацией, управлением интегрированными коммуникациями в организациях, освоением и применением различных коммуникационных технологий с учетом сфер деятельности организации..
Задачи: 
1. Изучение теоретических основ, структуры и содержания процесса деловой коммуникации.
 2. Обучение эффективным технологиям в области деловых коммуникаций для реализации их в процессе профессиональной деятельности. 
3. Развитие навыков деловой коммуникации (написание деловых писем, проведение совещаний, презентаций, ведение деловой беседы, деловых переговоров и т.д.).
 4. Формирование самостоятельного эффективного коммуникативного стиля, способности и навыков продуктивного делового поведения, реагирования и взаимодействия.

[bookmark: bookmark37][bookmark: bookmark36]1.3.Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины
                                                                                                                           Таблица 1
	Код и наименование компетенции
	Код и наименование индикатора достижения компетенций, которые формирует дисциплина (модуль)
	Планируемые результаты обучения 

	Универсальные компетенции

	
[bookmark: _Hlk148088070]УК-4. Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на иностранном(ых) языке(ах), для академического и профессионального взаимодействия
	ИУК-4.1. Демонстрирует умение вести обмен деловой информацией в устной и письменной формах на русском языке;
ИУК-4.2. Демонстрирует умение вести обмен деловой информацией в устной и письменной формах не менее чем на одном иностранном языке;
ИУК-4.3. Использует современные информационно-коммуникативные технологии
	Знать:

Уметь: 
 
Владеть:




1.4. Объем дисциплины (модуля)
Общая трудоемкость дисциплины (модуля) составляет 2 з.е. (72ч.) 
Таблица 2
	Вид учебной работы

	Количество академ. часов

	
	Очно
	Очно-Заочно

	4.1. Объем контактной работы обучающихся с преподавателем
	
	24

	4.1.1. аудиторная работа
	
	

	в том числе:
	
	

	лекции
	10
	16

	практические занятия, семинары, в том числе практическая подготовка
	20
	16

	лабораторные занятия
	-
	-

	4.1.2. внеаудиторная работа
	
	

	в том числе:
	
	

	индивидуальная работа обучающихся с преподавателем
	-
	-

	контроль/работа
	-
	32-

	групповые, индивидуальные консультации и иные виды учебной деятельности, предусматривающие групповую или индивидуальную работу обучающихся с преподавателем
	-
	-

	4.2. Объем самостоятельной работы обучающихся
	42
	76

	в том числе часов, выделенных на подготовку к зачету
	         -
	4






1. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

2.1. Тематическое планирование дисциплины (модуля):
Таблица 3
	№
п/п

	Наименование темы (раздела) дисциплины (модуля)

	Общая трудоёмкость в акад.часах
	Трудоёмкость по видам учебных занятий (в акад.часах)

	
	
	
	Лекции
	Практ. занятия
	Лаб.занятия
	Сам.работа

	
	
	Очно
	0чно-заочно
	Очно
	очно-заочно
	Очно
	Очно-заочно
	Очно
	очно-заочно
	Очно
	очно-заочно

	1. 
	Раздел I. Концептуальные подходы к изучению коммуникаций в организации
	15
	16
	5
	8
	10
	8
	-
	-
	21
	38

	2.
	Раздел 2
Формы деловой коммуникации
	15
	16
	5
	8
	10
	8
	-
	-
	21
	38

	
	ИТОГО:
	30
	32
	10
	16
	20
	16
	
	
	42
	76



Лабораторные занятия не предусмотрены учебным планом

2.2 . Содержание разделов дисциплины (модуля):
	№
п/п
	Наименование темы (раздела) дисциплины
	Содержание дисциплины

	Раздел 1. Концептуальные подходы к изучению коммуникаций в организации

	1.
	Тема 1. Классификация коммуникаций. Модели коммуникаций
	Понятие «коммуникация». Предмет и объект теории коммуникации. Классификация коммуникации. Деловая коммуникация, ее место и роль в управлении персоналом. Модели коммуникаций: действие, взаимодействие, процесс. Основные этапы коммуникационного процесса в организации. Обратная связь в коммуникации.

	2.
	Тема 2. Коммуникационная структура организации
	Коммуникационные сети и коммуникационные роли. Анализ коммуникационной ситуации. Коммуникатор: индивидуальный и институциональный аспекты деятельности. Виды, формы и стадии коммуникатора. Коммуникативное пространство.

	3.
	Тема 3. Правила убеждения, деловая беседа по телефону, дискуссия, деловое совещание, торги
	Правила убеждения: порядок аргументов, схема воздействия на сознание человека. Виды аргументов. Правила ведения деловой беседы по телефону. Тактика ведения спора. Приемы ведения торгов. Правила и этапы делового совещания. 

	Раздел 2. Формы деловой коммуникации

	4.
	Тема 4Деловые переговоры. Презентация. Самопрезентация
	Этапы проведения деловых переговоров. Виды и стили проведения деловых переговоров. Правила и особенности деловых переговоров. Цели презентации Стадия подготовки презентации. Этапы работы над самопрезентацией. Приемы снятия психологических барьеров. Как произвести хорошее первое впечатление?

	5.
	Тема 5. Организационные коммуникации во внешней среде.
	Коммуникационная политика организации и основные принципы ее осуществления. Информационное взаимодействие со СМИ, потребителями, поставщиками, конкурентами, органами государственного регулирования, местного самоуправления, политическими группами. Маркетинговые коммуникации. Виды и инструменты маркетинговых коммуникаций.

	6.
	Тема 6. Коммуникации во внутренней среде организации
	Коммуникации между уровнями управления и подразделениями. Коммуникационные каналы. Способы коммуникационного воздействия: методы убеждения, внушения, заражения, подражания. Одноканальные и многоканальные, формальные и неформальные коммуникации. Особенности коммуникаций при подборе, приеме, адаптации кадров, повышении квалификации, продвижении по службе, увольнении сотрудников. Работа с персоналом в кризисных ситуациях. Конфликт. Стадии, Функции, Виды. Методы управления конфликтами. Способы поведения в конфликтных ситуациях.

	7.
	Тема 7. Коммуникативные барьеры, критика и комплименты, вопросы и ответы в деловой коммуникации
Тема 8. Письменное деловое общение. Электронная корреспонденция. Итранет.
Типы невербальной коммуникации и их особенности
Коммуникации в международной деятельности организаций
	Барьеры непонимания, личностные барьеры. Культурные, организационные, социальные, физические барьеры. Пути преодоления барьеров. Психологический механизм влияния комплимента на человека. Виды критики. Как критиковать правильно? Значение вопросов при деловом взаимодействии. Виды вопросов. Как правильно отвечать на вопросы? Некорректный вопрос. Прием бумеранга.



3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

3.1. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся
Таблица 5
	№
п/п
	Наименование раздела дисциплины
	Вид самостоятельной работы обучающихся

	1.
	Концептуальные подходы к изучению коммуникаций в организации.
	Стадии подготовки деловых писем. Правила составления и оформления. Виды деловых писем. Правила электронной переписки. Intranet технологии.

	2.
	Формы деловой коммуникации 
	Стадии подготовки деловых писем. Правила составления и оформления. Виды деловых писем. Правила электронной переписки. Intranet технологии.


3.1 Учебно-методическое и информационное обеспечение программы дисциплины (модуля)

3.1.1. Основная и дополнительная литература
[bookmark: _Hlk101401054]
Таблица 6
	Виды литературы
	Автор, название литературы, город, издательство, год
	Количество часов, обеспеченных указанной литературой
Аудит./самост. 
	Количество обучающихся 
	Количество экземпляров в библиотеке университета
	Режим доступа ЭБС/ электронный носитель (CD,DVD)
	Обеспеченность обучающихся литературой, (5гр./4гр.)х100%))

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	Основная литература

	1
	Лисс Э.М., Ковальчук А.С.Издательство: Дашков и КТип издания: учебник Год: 2024

	24
	29
	-
	Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://ww
w.iprbookshop.ru/109980.html
	100%

	2
	История психологии: учебное пособие (курс лекций) / составители Т. И. Назаренко. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2018. — 152 c. — Текст : электронный // 
	24
	29
	--
-
	Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/92666.html
	100%

	3
	Захарова И.В.Издательство: Ай Пи Ар Медиа Тип издания: практикумГод: 2024

	24
	29
	-
	Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/80986.html
	100%

	4.
	Иконникова О.Н., Калинин С.С.Издательство: Таганрогский институт управления и экономики
Тип издания: учебное пособиеГод: 2024

	24
	29
	-
	Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/15536.html
	100%

	
	Дополнительная литература

	[bookmark: _Hlk83482571]1
	Ракутова И.В.Издательство: Республиканский институт профессионального образования (РИПО)
Тип издания: учебное пособие Год: 2024

	24
	29
	--
-
	Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/93992.html
	100%

	[bookmark: _Hlk83482621]2
	Хоферихтер Н.А.
Издательство: Международный банковский институт имени Анатолия Собчака
Тип издания: учебное пособие
Год: 2024

	24
	29
	-
	Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/36355.html
	100%

	3
	Зубкова И.А., Алахвердиева Л.К., Животкова И.А., Круглова С.А.
Издательство: Донской государственный технический университет
Тип издания: учебное пособие
Год: 2020

	24
	29
	-
	Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/24339.html
	100%

	4.
	Вяткина И.В., Слепнева Е.В.
Издательство: Издательство КНИТУ
Тип издания: учебное пособие
Год: 2020

	
	
	
	Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/55778.html
	

	5.
	Косова Ю.А., Сергеева Н.В.
Издательство: Российский государственный университет правосудия
Тип издания: задачник
Год: 2021

	24
	29
	-
	Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/70626.html
	100%

	6.
	Маслова Е.Л., Коленова В.А.
Издательство: Дашков и К
Тип издания: практикум
Год: 2024

	24
	29
	-
	Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/36341.html
	100%



3.1.2. Интернет-ресурсы

1. Цифровой образовательный ресурс «IPR SMART». https://www.iprbookshop.ru 
2. Образовательная платформа «Юрайт». https://urait.ru/ 
3. Электронно-библиотечная система «Лань». https://e.lanbook.com/ 
4. МЭБ (межвузовская электронная библиотека) НГПУ. https://icdli-:nspu.ru/ 
5. Научная электронная библиотека ELIBRARY.RU. https://www.elibrary.ru/ 
6. Режим доступа: https://cyberleninka.ru/ - неограниченный доступ   

3.2. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине необходима следующая материально-техническая база:
[bookmark: _Hlk101401129]Таблица 7
	[bookmark: _Toc525491836]Помещения для осуществления образовательного процесса
	Перечень основного оборудования (с указанием кол-ва посадочных мест)
	Адрес (местоположение)

	Аудитория для проведения лекционных занятий

	Учебная аудитория 1-03 для проведения занятий лекционного типа
	2 этаж, аудитория № 2-15
1.ПК – 1 ед.
2.Проектор – 1 шт.
3.Маркерная доска – 1 шт.
4.Экран – 1 шт.
6.Кафедра – 1 шт.
7.Шкаф – 2 шт.
8.Преподавательский стол – 1 шт.
9.Преподавательский стул – 1 шт.
10. Ученические парты - 13
	Чеченская Республика, г. Грозный, ул. Субры Кишиевой, д. 33, корпус 2


	Аудитории для проведения практических занятий, контроля успеваемости

	Учебная аудитория 2-14 для проведения практического и семинарского типа 
	2 этаж, аудитория № 2-15
1.ПК – 1 ед.
2.Проектор – 1 шт.
3.Маркерная доска – 1 шт.
4.Экран – 1 шт.
6.Кафедра – 1 шт.
7.Шкаф – 2 шт.
8.Преподавательский стол – 1 шт.
9.Преподавательский стул – 1 шт.
10. Ученические парты - 13
	Чеченская Республика, г. Грозный, ул. Субры Кишиевой, д. 33, корпус 2


	Помещения для самостоятельной работы

	Помещение для самостоятельной работы обучающихся 
(ауд., 1-15)
	1 этаж, кабинет психологии (ауд. 1-15)
Рабочее место преподавателя-1, рабочие места обучающихся-15, диван, компьютер-1, мультипроектор-1, интерактивная доска-1
	г. Грозный, 
ул. Субры Кишиевой, № 33, корпус 2



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ / МОДУЛЯ

4.1.  ХАРАКТЕРИСТИКА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины / модуля осуществляется преподавателем в процессе проведения практических и лабораторных занятий, контрольных работ, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований и т.д.
Таблица 8
	№
п/п
	Наименование темы (раздела) с контролируемым содержанием
	Код и наименование проверяемых компетенций
	Оценочные средства

	
	
	
	текущий контроль
	промежуточная аттестация

	1.
	Тема 1. Классификация коммуникаций. Модели коммуникаций
	УК-4.
	Подготовка докладов-презентаций
	Тесты для промежуточной аттестации 

	2.
	Тема 2. Коммуникационная структура организации
	УК-4.
	1.Подготовка к занятию по теме.
2.Чтение учебника, лекций, решение задач и тестов. 
3. Использование информационных ресурсов
	Тесты для промежуточной аттестации

	3.
	Тема 3. Правила убеждения, деловая беседа по телефону, дискуссия, деловое совещание, торги
	УК-4
	Подготовка докладов-презентаций
	Тесты для промежуточной аттестации

	4.
	Тема 4Деловые переговоры. Презентация. Самопрезентация
	УК-4
	1.Подготовка к занятию по теме.
2.Чтение учебника, лекций, решение задач и тестов. 
3. Использование информационных ресурсов
	Тесты для промежуточной аттестации

	5.
	Тема 5. Организационные коммуникации во внешней среде.
	УК-4
	1.Подготовка к занятию по теме.
2.Чтение учебника, лекций, решение задач и тестов. 
3. Использование информационных ресурсов
	Тесты для промежуточной аттестации

	6.
	Тема 6. Коммуникации во внутренней среде организации
	УК-4
	Подготовка докладов-презентаций
	Тесты для промежуточной аттестации

	7.
	Тема 7. Коммуникативные барьеры, критика и комплименты, вопросы и ответы в деловой коммуникации
Тема 8. Письменное деловое общение. Электронная корреспонденция. Итранет.
Типы невербальной коммуникации и их особенности
Коммуникации в международной деятельности организаций
	УК-4
	Подготовка докладов-презентаций
	Тесты для промежуточной аттестации
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4.1. Оценочные средства для проведения текущего контроля успеваемости

Тесты к зачету по дисциплине «Деловая коммуникация


Ⅰ
S:  Тип невербальной коммуникации, включающий рукопожатия, поцелуи, поглаживания, объятия и т.д. 
+ такесика 
- эмпатия 
- сензитивность 
- проксемика 
Ⅰ
S: Неотъемлемой составляющей коммуникативной компетенции в родном и иностранном языках является: 
+культурная компетенция 
- знаковая компетенция 
- образовательная компетенция
 - мотивационная компетенция
Ⅰ
S: Каких типов совещаний не бывает на фирмах?
- совещания по планированию 
- совещания по мотивации труда 
- совещания по внутрифирменной организации 
+совещания о деятельности членов правительства
Ⅰ
S: Адресат манипуляции в деловом общении — это: 
- Партнер, который может стать жертвой манипуляции 
+Партнер, на которого направлено манипулятивное воздействие 
- Партнер, который использует манипулятивные приемы психологического воздействия 
- Субъектный полюс, конституирующий отношение к партнеру по взаимодействию как к ценности и выделяющийся установкой на диалог и сотрудничество
Ⅰ
S:  Просодическими средствами невербального общения выступают 
А) Громкость голоса 
- Дистанция между общающимися 
+Интонация 
Г) Плач
Ⅰ
S:  Помехи и искажения в процессе коммуникации, препятствующие достижению заданного результата, называются:
 +деструкцией 
- диссонансом 
- шумом 
- дисгармонией
Ⅰ
S: Кто предложил «платиновое правило общения», которое гласит: «Поступай с другими так, как они поступали бы сами с собой» 
+М. Беннет 
- Э. Холл 
- В. Гудэнаф 
- К. Гиртц
Ⅰ
S: Атрибуцией называется:. 
- Все ответы неверны 
+Интерпретация субъектом межличностного восприятия причин и мотивов поведения других людей 
- Приписывание определенным группам людей специфических черт 
- Стремление человека быть в обществе других людей
Ⅰ
S: Для адекватного восприятия информации необходимо единство 
- кодирования и шифровки информации 
- расшифровки и декодирования информации 
+кодирования и декодирования информации 
Г) кодирования и перекодирования информации 
Ⅰ
S: Деловой стиль взаимодействия партнеров включает: 
- Ослабление контроля за социально-статусными и этикетными нормами 
+Признание ценности и значимости поведенческих действий друг друга 
В) Рациональное использование партнерами поддерживающих техник 
- Умение партнеров адаптировать собственные профессиональные знания к каждой деловой ситуации
Ⅰ
S: Межличностное восприятие и оценка партнера по общению представляет …… сторону общения
 - интерактивной 
+перцептивной
 - коммуникативной 
- эффективной
Ⅰ
S: К ошибкам в процессе подготовки переговоров и бесед относится: 
+а) не готовиться к переговорам вообще; 
б) полагаться на импровизацию; 
в) поиск решения в процессе переговоров/беседы; 
г) учет мельчайших деталей встречи; 
 Ⅰ
S: Подготовка к переговорам включает следующие этапы: 
а) выявление области взаимных интересов; 
б) установление рабочих отношений с партнером; 
в) решение организационных вопросов (повестка дня, место и время встречи); 
г) формулировка вариантов решения и предложений по обсуждаемым вопросам; 
+д) все перечисленное . 
К правилам, позволяющим заинтересовать собой и заинтересоваться тем, с кем общаешься относится: +а) выбор общеинтересной темы;
 б) использование шуток и острот; 
в) форма возражений, типа «Мне кажется, Вы ошибаетесь», «По-видимому, Вы неверно информированы»; 
г) замена односложных ответов «да – нет» на обороты: «К сожалению, это невозможно»; 
д) все перечисленное.

Ⅰ
S: Умение слушать состоит, по мнению специалистов в этой области, из следующих слагаемыа) +а)внимание;
+ б) дружелюбие; 
+в) активность; 
г) компетентность; 
д) доброжелательность. 


[bookmark: _Hlk101382605]Критерии оценивания результатов тестирования
Таблица 9
	Уровень освоения
	Критерии
	Баллы

	Максимальный уровень 
	Зачтено выставляется по следующим параметрам: присутствие на лекциях (не менее 70 %), работа на семинарских занятиях (выступить с сообщением не менее трех раз, принимать участие в дискуссиях), выполнение самостоятельной работы и дидактических тестов по темам разделов дисциплины.
	5


	Средний уровень
	Зачтено выставляется по следующим параметрам: присутствие на лекциях (не менее 50 %), работа на семинарских занятиях (выступить с сообщением не менее трех раз, принимать участие в дискуссиях), выполнение самостоятельной работы и дидактических тестов по темам разделов дисциплины
	3


	Минимальный уровень
	Не зачтено - студент не посещает лекции, семинарские занятия, не выполняет своевременно самостоятельную работу, дидактические тесты по разделам, не ответил на вопросы зачетного теста (выполнил правильно менее 75 % заданий)

	0




Обязательным условием допуска студента к итоговой аттестации является удовлетворительное или успешное прохождение промежуточной аттестации в течение семестра. 

[bookmark: _Hlk101382504]4.2.2.Задания по проверке практических навыков по дисциплине (практико-ориентированное задание)

Практическая задача 1.
Роль: заместитель директора по производству и персоналу российского комбината В ваши задачи на переговорах входит: 1) подготовить вступительную речь о состоянии производственных фондов и персонала – 2–3 мин (вы должны объяснить, почему заинтересованы в партнерстве с немецкой компанией); 2) сообщить, на чем будет основано ваше сотрудничество (например, получение лицензии на выпуск оборудования, поставка вам комплектующих деталей из Германии или же производство их в России, предоставление современного оборудования и т. д.); 3) огласить ваши предложения по поводу рабочих в совместном предприятии (доля российских и немецких работников, возможность стажировки российских специалистов в Германии, так как работники будут осваивать новые машины, и т. д.); 4) рассказать об аппарате управления предполагаемого совместного предприятия (кто будет участвовать в управлении и в каком соотношении – можно в процентах).
Практическая задача 2.
Переговоры о создании совместного предприятия Подгруппа «Немецкая компания по производству полиграфического оборудования» Цель переговоров – добиться для своей команды наиболее выгодных условий, но, тем не менее, постараться достичь компромисса. Ваша цель как игроков – максимально раскрыть и проявить свои способности к переговорам. Ваша компания существует уже более 50 лет, она хорошо зарекомендовала себя на внутреннем и мировом рынке, имеет несколько совместных предприятий в разных точках мира. Вы успешно существуете и постоянно расширяете и обновляете свое производство. Вы поставляете продукцию в свою страну, а также занимаетесь экспортом производимого оборудования во многие государства. В России нуждаются в качественной полиграфической технике, но не многие типографии могут за нее заплатить. Создание совместного немецко-российского предприятия по производству полиграфической техники позволило бы увеличить объемы реализуемого на российском рынке оборудования. Вы сможете уменьшить себестоимость производимой вами продукции за счет более дешевой рабочей силы, сырья, сокращения транспортных расходов. Создавая рабочие места, фирма хорошо зарекомендует себя в стране. Вы хотите образовать совместное предприятие с российским комбинатом по производству полиграфического оборудования. В советское время это было процветающее и довольно крупное предприятие, но за время рыночных реформ и преобразований дела значительно ухудшились. Не проводилось перевооружение основных фондов, средств на финансирование научных разработок в области модернизации выпускаемого оборудования не хватало, объемы реализации уменьшились, из-за задержек заработной платы многие квалифицированные специалисты покинули комбинат. Российское предприятие также заинтересовано в партнерстве с вами. 

Практическая задача 3.
Роль: директор российского комбината Родь директора возлагает на вас большую ответственность. От вас лично во многом зависит общее впечатление, которое сложится у предполагаемых партнеров о фирме. Участники немецкой стороны должны услышать не только ваше мнение, поэтому предоставляйте возможность высказываться всем членам своей команды. В задачи директора входит: 1) подготовить вступительную речь на 2–3 мин (ваша цель, состояние предприятия на данный момент, ваши предложения и т. д. – одним словом, вы должны заинтересовать партнера); 2) предоставлять слово своим заместителям и контролировать их выступления; 3) по окончании переговоров вместе с директором немецкой компании заполнить соглашение о создании совместного предприятия по производству полиграфического оборудования. 
Практическая задача 4.
Ваши задачи на переговорах состоят в следующем: 
1) подготовить небольшую вступительную речь (2–3 мин); 
2) охарактеризовать вашу долю в уставном капитале совместного предприятия; 
3) обсудить ваш процент прибыли, которую будет получать предприятие. 

Критерии оценивания результатов выполнения практико-ориентированного задания
Таблица 10
	[bookmark: _Hlk101386495]Уровень освоения
	Критерии
	Баллы

	Максимальный уровень 
	Задание выполнено правильно: выводы аргументированы, основаны на знании материала, владении категориальным аппаратом
	5

	Средний уровень
	Задание выполнено в целом правильно: но допущены ошибки в аргументации, обнаружено поверхностное владение терминологическим аппаратом
	3

	Минимальный уровень
	Задание выполнено с ошибками в формулировке тезисов и аргументации, обнаружено слабое владение терминологическим аппаратом
	2

	Минимальный уровень не достигнут
	Задание не выполнено или выполнено с серьёзными ошибками 
	0



4.2.1. Темы докладов и рефератов (в форме презентации):

 1. Классификация коммуникаций. Модели коммуникаций Понятие «коммуникация». Предмет и объект теории коммуникации. Классификация коммуникации. Деловая коммуникация, ее место и роль в управлении персоналом. Модели коммуникаций: действие, взаимодействие, процесс. Основные этапы коммуникационного процесса в организации. Обратная связь в коммуникации. 
 2. Коммуникационная структура организации Маркетинговые коммуникации. 
3. Коммуникации во внутренней среде организации 
Устный опрос, обсуждение докладов, эссе 
2. Коммуникативные барьеры, критика и комплименты, вопросы и ответы в деловой коммуникации.
3.  Устный опрос, обсуждение докладов, эссе, решение кейсов 2 
6. Письменное деловое общение. Электронная корреспонденция. Итранет. 7.Устный опрос, обсуждение докладов, эссе, выполнение практических заданий, 
8. Типы невербальной коммуникации и их особенности 4 2 2 Устный опрос, обсуждение докладов, выполнение практических заданий, эссе 2 
9. Коммуникации в международной деятельности организаций 
 Устный опрос, обсуждение докладов, эссе 
10. Правила убеждения, деловая беседа по телефону, дискуссия, деловое совещание, торги Правила убеждения: порядок аргументов, схема воздействия на сознание человека. Виды аргументов. Правила ведения деловой беседы по телефону. Тактика ведения спора. Приемы ведения торгов. Правила и этапы делового совещания. 
      11. Деловые переговоры. Презентация. Самопрезентация Этапы проведения деловых переговоров. Виды и стили проведения деловых переговоров. Правила и особенности деловых переговоров. Цели презентации Стадия подготовки презентации. Этапы работы над самопрезентацией. Приемы снятия психологических барьеров. Как произвести хорошее первое впечатление?

    12. Организационные коммуникации во внешней среде. Маркетинговые коммуникации Коммуникационная политика организации и основные принципы ее осуществления. Информационное взаимодействие со СМИ, потребителями, поставщиками, конкурентами, органами государственного регулирования, местного самоуправления, политическими группами. Маркетинговые коммуникации. Виды и инструменты маркетинговых коммуникаций. 
    13. Коммуникации во внутренней среде организации Коммуникации между уровнями управления и подразделениями. Коммуникационные каналы. Способы коммуникационного воздействия: м етоды убеждения, внушения, заражения, подражания. Одноканальные и многоканальные, формальные и неформальные коммуникации. Особенности коммуникаций при подборе, приеме, адаптации кадров, повышении квалификации, продвижении по службе, увольнении сотрудников. Работа с персоналом в кризисных ситуациях. Конфликт. Стадии, Функции, Виды. Методы управления конфликтами. Способы поведения в конфликтных ситуациях.
     14. Коммуникативные барьеры, критика и комплименты, вопросы и ответы в деловой коммуникации Барьеры непонимания, личностные барьеры. Культурные, организационные, социальные, физические барьеры. Пути преодоления барьеров. Психологический механизм влияния комплимента на человека. Виды критики. Как критиковать правильно? Значение вопросов при деловом взаимодействии. Виды вопросов. Как правильно отвечать на вопросы? Некорректный вопрос. Прием бумеранга. 
    15. Письменное деловое общение. Электронная корреспонденция. Интранет. Стадии подготовки деловых писем. 
Правила составления и оформления.
 Виды деловых писем. Правила электронной переписки. Intranet технологии.

Критерии и шкалы оценивания доклада/сообщения (в форме презентации):
Таблица 11
	Уровень освоения
	Критерии
	Баллы

	Максимальный уровень 
	– продемонстрировано умение выступать перед аудиторией;
– содержание выступления даёт полную информацию о теме;
– продемонстрировано умение выделять ключевые идеи;
– умение самостоятельно делать выводы, использовать актуальную научную литературу;
– высокая степень информативности, компактность слайдов
	3

	Средний уровень
	– продемонстрирована общая ориентация в материале;
– достаточно полная информация о теме;
– продемонстрировано умение выделять ключевые идеи, но нет самостоятельных выводов;
– невысокая степень информативности слайдов;
– ошибки в структуре доклада;
– недостаточное использование научной литературы
	2

	Минимальный уровень
	– продемонстрирована слабая (с фактическими ошибками) ориентация в материале;
– ошибки в структуре доклада;
 – научная литература не привлечена
	1

	Минимальный уровень не достигнут
	– выступление не содержит достаточной информации по теме;
– продемонстрировано неумение выделять ключевые идеи;
– неумение самостоятельно делать выводы, использовать актуальную научную литературу.
	0



4.2.2. Примерное задание для контрольной работы:

1. Общение как коммуникативная деятельность. 
2. Невербальные средства общения. 
3. Конфликты в деловом общении: их виды и пути разрешения. 
4. Спор в деловом общении.
5.  Деловой этикет.
6. Барьеры общения и способы их преодоления. 
7. Межличностное пространство и его использование в ситуации общения. 
8. Технология организации и проведения дискуссии.
9.  Психологические методы и приемы эффективного общения с клиентами.
10.  Общение как коммуникация. Структура общения.
11. Вербальные и невербальные компоненты коммуникации.
12.  Особенности манипулятивного общения.
13.  Виды и роль вопросов в деловом общении. Деловая презентация (приветствия, представления, визитные карточки).
14.  Деловые приемы, их роль и значение в деловой коммуникации. 
15. Дипломатический протокол в России. 
16. Знаки внимания при общении.
17.  Искусство деловых подарков и сувениров. 
18. Имидж делового человека. 
19. Как сделать свою речь убедительной. 
20. Национальные особенности деловой коммуникации. 
21. Национальные особенности невербального поведения участников общения. 
22. Организация и проведение деловых переговоров. 
23. Организация и проведение деловых совещаний. 
24. Пресс-конференция как коммуникация. 
25. Служебные и деловые конфликты в деловой коммуникации. 
26. Спор, дискуссия, полемика в деловой коммуникации. 
27. Управление конфликтами в условиях современного предприятия. 
28. Участники деловой коммуникации, ее целевая аудитория. 
29. Основные модели и стили деловых коммуникаций. 
30. Коммуникативные каналы и средства деловой коммуникации.
Критерии оценивания результатов контрольной работы

Таблица 12
	[bookmark: _Hlk101387385]Балл (интервал баллов)
	Уровень освоения
	Критерии оценивания уровня освоения компетенций*

	10
	Максимальный
уровень
(интервал)
	Контрольная работа оформлена в соответствии с предъявляемыми требованиями, содержит 1-2 мелких ошибки; ответы студента правильные, четкие, содержат 1-2 неточности

	[6-8]
	Средний
уровень
(интервал)
	Контрольная работа содержит одну принципиальную или 3 или более недочетов; ответы студента правильные, но их формулирование затруднено и требует наводящих вопросов от преподавателя

	[3-5]
	Минимальный
уровень
(интервал)
	Контрольная работа оформлена в соответствии с предъявляемыми требованиями, неполное раскрытие темы в теоретической части и/или в практической части контрольной работы; ответы студенты формально правильны, но поверхностны, плохо сформулированы, содержат более одной принципиальной ошибки

	Менее 3
	Минимальный уровень (интервал) не достигнут.
	Контрольная работа содержит более одной принципиальной ошибки моделей решения задачи; контрольная работа оформлена не в соответствии с предъявляемыми требованиями; ответы студента путанные, нечеткие, содержат множество ошибок, или ответов нет совсем; несоответствие варианту.



4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации
Представлено в приложении №1.

Автор(ы) рабочей программы дисциплины (модуля):

Доцент, кандидат психологических наук _____________  Магомедова.З.З.
                                                                             (подпись)
СОГЛАСОВАНО:
Директор библиотеки                       __________________Т.А. Арсагириева 
                                                                        (подпись)


Приложение 1

Оценочные средства 
для проведения промежуточной аттестации по дисциплине ________
__________ «Деловая коммуникация» ______
Направление подготовки
37.05.02 – Психология служебной деятельности

Профиль подготовки __ Психологическое обеспечение служебной деятельности в экстремальных условиях____________
[bookmark: _Hlk74521312]
Форма обучения: очная, очно-заочная
Год приема: 2024


1. Характеристика оценочной процедуры:
Семестр - _4_
Форма аттестации – _зачет_____

2. Оценочные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности
Ⅰ
S:  Тип невербальной коммуникации, включающий рукопожатия, поцелуи, поглаживания, объятия и т.д. 
+ такесика 
- эмпатия 
- сензитивность 
- проксемика 
Ⅰ
S: Неотъемлемой составляющей коммуникативной компетенции в родном и иностранном языках является: 
+культурная компетенция 
- знаковая компетенция 
- образовательная компетенция
 - мотивационная компетенция
Ⅰ
S: Каких типов совещаний не бывает на фирмах?
- совещания по планированию 
- совещания по мотивации труда 
- совещания по внутрифирменной организации 
+совещания о деятельности членов правительства
Ⅰ
S: Адресат манипуляции в деловом общении — это: 
- Партнер, который может стать жертвой манипуляции 
+Партнер, на которого направлено манипулятивное воздействие 
- Партнер, который использует манипулятивные приемы психологического воздействия 
- Субъектный полюс, конституирующий отношение к партнеру по взаимодействию как к ценности и выделяющийся установкой на диалог и сотрудничество
Ⅰ
S:  Просодическими средствами невербального общения выступают 
А) Громкость голоса 
- Дистанция между общающимися 
+Интонация 
Г) Плач
Ⅰ
S:  Помехи и искажения в процессе коммуникации, препятствующие достижению заданного результата, называются:
 +деструкцией 
- диссонансом 
- шумом 
- дисгармонией
Ⅰ
S: Кто предложил «платиновое правило общения», которое гласит: «Поступай с другими так, как они поступали бы сами с собой» 
+М. Беннет 
- Э. Холл 
- В. Гудэнаф 
- К. Гиртц
Ⅰ
S: Атрибуцией называется:. 
- Все ответы неверны 
+Интерпретация субъектом межличностного восприятия причин и мотивов поведения других людей 
- Приписывание определенным группам людей специфических черт 
- Стремление человека быть в обществе других людей
Ⅰ
S: Для адекватного восприятия информации необходимо единство 
- кодирования и шифровки информации 
- расшифровки и декодирования информации 
+кодирования и декодирования информации 
Г) кодирования и перекодирования информации 
Ⅰ
S: Деловой стиль взаимодействия партнеров включает: 
- Ослабление контроля за социально-статусными и этикетными нормами 
+Признание ценности и значимости поведенческих действий друг друга 
В) Рациональное использование партнерами поддерживающих техник 
- Умение партнеров адаптировать собственные профессиональные знания к каждой деловой ситуации
Ⅰ
S: Межличностное восприятие и оценка партнера по общению представляет …… сторону общения
 - интерактивной 
+перцептивной
 - коммуникативной 
- эффективной
S: Деловой стиль взаимодействия партнеров включает: 
- Ослабление контроля за социально-статусными и этикетными нормами 
+Признание ценности и значимости поведенческих действий друг друга 
В) Рациональное использование партнерами поддерживающих техник 
- Умение партнеров адаптировать собственные профессиональные знания к каждой деловой ситуации
Ⅰ
S: Межличностное восприятие и оценка партнера по общению представляет …… сторону общения
 - интерактивной 
+перцептивной
 - коммуникативной 
- эффективной
Ⅰ
S: К ошибкам в процессе подготовки переговоров и бесед относится: 
+а) не готовиться к переговорам вообще; 
б) полагаться на импровизацию; 
в) поиск решения в процессе переговоров/беседы; 
г) учет мельчайших деталей встречи; 
 Ⅰ
S: Подготовка к переговорам включает следующие этапы: 
а) выявление области взаимных интересов; 
б) установление рабочих отношений с партнером; 
в) решение организационных вопросов (повестка дня, место и время встречи); 
г) формулировка вариантов решения и предложений по обсуждаемым вопросам; 
+д) все перечисленное . 
К правилам, позволяющим заинтересовать собой и заинтересоваться тем, с кем общаешься относится: +а) выбор общеинтересной темы;
 б) использование шуток и острот; 
в) форма возражений, типа «Мне кажется, Вы ошибаетесь», «По-видимому, Вы неверно информированы»; 
г) замена односложных ответов «да – нет» на обороты: «К сожалению, это невозможно»; 
д) все перечисленное.

Ⅰ
S: Умение слушать состоит, по мнению специалистов в этой области, из следующих слагаемыа) +а)внимание;
+ б) дружелюбие; 
+в) активность; 
г) компетентность; 
д) доброжелательность. 

3. Критерии и шкала оценивания устного ответа обучающегося на экзамене (зачете)
Максимальное количество баллов на экзамене (зачете) – 30, из них: 
1. Ответ на 10 тестов – 15 баллов.
Таблица 13

	№
n/n
	Характеристика ответа
	Баллы


	1.
	Студент должен: 
- продемонстрировать глубокое и прочное усвоение знаний программного материала; -
 исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически стройно изложить теоретический материал; 
- правильно формулировать определения;
 - продемонстрировать умения самостоятельной работы с литературой; 
- уметь сделать выводы по излагаемому материалу
	13-15

	2.
	Студент должен: 
- продемонстрировать достаточно полное знание программного материала; 
- продемонстрировать знание основных теоретических понятий; достаточно последовательно, грамотно и логически стройно излагать материал; 
- продемонстрировать умение ориентироваться в литературе; -
 уметь сделать достаточно обоснованные выводы по излагаемому материалу.
	10-12

	3
	Студент должен: 
- продемонстрировать общее знание изучаемого материала; 
- показать общее владение понятийным аппаратом дисциплины; 
- уметь строить ответ в соответствии со структурой излагаемого вопроса; 
- знать основную рекомендуемую программой учебную литературу
	7-9

	4.
	Студент демонстрирует: 
- незнание значительной части программного материала; 
- не владение понятийным аппаратом дисциплины; 
- существенные ошибки при изложении учебного материала; 
- неумение строить ответ в соответствии со структурой излагаемого вопроса; 
- неумение делать выводы по излагаемому материалу
	6 и менее



Расчет итоговой рейтинговой оценки
Таблица 14

	До 50 баллов включительно
	«неудовлетворительно»

	От 51 до 70 баллов
	«удовлетворительно»

	От 71 до 85 баллов
	«хорошо»

	От 86 до 100 баллов
	«отлично»



4. Уровни сформированности компетенций по итогам освоения дисциплины 

                                                                                                                           Таблица 15
1
	Код и наименование компетенции 
	Код и наименование индикатора достижения компетенций, которые формирует дисциплина (модуль)
	             Планируемые
 результаты обучения 

	УК -4Способен
Осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной
формах на государственном языке Российской
Федерации и иностранном(ых) языке(ах)
	УК-4.1 Использует различные формы, виды устной и письменной коммуникации на русском, родном и иностранном(ых)
языке(ах).
УК-4.2 Свободно воспринимает,
анализирует и критически оценивает устную и письменную деловую информацию на русском, родном и иностранном(ых) языке(ах).
УК-4.3 Владеет системой норм русского литературного языка, родного языка и нормами иностранного(ых) языка(ов).
УК-4.4 Использует языковые средства для достижения профессиональных целей на русском, родном и иностранном(ых) языке(ах).
УК-4.5 Выстраивает стратегию устного и письменного общения на русском, родном и иностранном(ых) языке(ах)в рамках
межличностного и межкультурного
общения.
	Знать:  – основные особенности слушания, чтения, говорения и письма как видов речевой деятельности; – основные модели речевого поведения;
Уметь : – осуществлять эффективную межличностную коммуникацию в устной и письменной формах на русском языке
Владеть: – мастерством публичных выступлений в учебно-научных ситуациях общения;




5. Рейтинг-план изучения дисциплины
Таблица 16
	
I
	
БАЗОВАЯ ЧАСТЬ РЕЙТИНГОВОЙ СИСТЕМЫ


	Виды контроля
	Контрольные мероприятия
	Мин.
кол-во
баллов
на занятиях
	Макс.
кол-во
баллов
на занятиях

	Текущий контроль работы на практических занятиях
	Устный опрос/сообщение

	8
	15

	
	Тестирование

	8
	15

	
	Подготовка проекта-презентации
	8
	30

	Промежуточная аттестация
	Экзамен
	
	

	Допуск к промежуточной аттестации Мин 36

	
II
	
ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЧАСТЬ РЕЙТИНГОВОЙ СИСТЕМЫ
	Мин.
	Макс.

	
1
	Поощрительные баллы
	0-10
	10

	
	Подготовка доклада с презентацией по дисциплине
	0-1
	1

	
	Посещаемость лекций (100%)
	0-2
	2

	
	Участие в работе круглого стола, студенческой конференции
	0-2
	2

	
	Соц.-личностный рейтинг
	0-3
	3

	
	Участие в общественной, культурно-массовой и спортивной работе
	0-2
	2

	
2
	
Штрафные баллы
	
0-3
	
3

	
	Пропуск учебных лекций

	за пропуск лекции снимается балльная стоимость лекции (2:8=0,25)
	0,25 х N
(N – количество пропущенных лекций

	
	Несвоевременное выполнение контрольной (аттестационной) работы №1
	минус 5% от максимального балла
	- 0,5

	
	Несвоевременное выполнение контрольной (аттестационной) работы №2
	минус 5% от максимального балла

	- 0,5

	
III
	
ИТОГОВЫЙ КОНТРОЛЬ
	
0-30
	
30

	Форма итогового контроля:
	Зачет (экзамен)

	0-30
	30

	
ИТОГО БАЛЛОВ ЗА СЕМЕСТР:
	0-100






Приложение 2

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ
РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ / МОДУЛЯ
__________________ «Деловая коммуникация»_________________________________
(наименование дисциплины / модуля)
Направление подготовки ___37.05.02 Психология служебной деятельности___________
Профили ____ Психологическое обеспечение служебной деятельности в экстремальных условиях__________
(год набора ___2024_____, форма обучения     очно .___очно-заочно____________)
на 2024___ / 2025___ учебный год

В рабочую программу дисциплины / модуля вносятся следующие изменения:

	№
n/n
	Раздел рабочей программы (пункт)
	Краткая характеристика вносимых изменений
	Основание для внесения изменений
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