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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 формирование у студентов высокой культуры делового общения, этических норм.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ДВ.1

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.1.1 Психология

2.1.2 Педагогика

2.1.3 Профессиональная этика

2.1.4 Речевая культура педагога

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как

предшествующее:

2.2.1 Социология

2.2.2 Основы искусственного интеллекта

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

3.1 Знать:

3.1.1 - теоретико-методологические основы делового общения;

3.1.2 - теоретические основы и принципы этики делового общения;

3.1.3 - правила делового этикета

3.2 Уметь:

3.2.1 - эффективно осуществлять вербальную и невербальную коммуникацию с молодежью;

3.2.2 - выбирать оптимальную коммуникативную стратегию в деловых переговорах;

3.2.3 - применять в деловых ситуациях основные этические принципы делового общения и этикета

3.3 Иметь навыки и (или) опыт деятельности:

3.3.1 - подготовки и проведения деловой беседы;

3.3.2 - организации деловых совещаний,  переговоров, презентаций;

3.3.3 - делового этикета;

3.3.4 - самопрезентации и формирования имиджа делового человека

Наименование разделов и тем /вид

занятия/

ЛитератураЧасов Компетен-

ции

Семестр /

Курс

Код

занятия

Примечание

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Раздел 1. Теоретические аспекты

делового общения

1.1 Общение как коммуникация и

взаимодействие. Барьеры в

общении /Лек/

24

1.2 Общение как коммуникация и

взаимодействие. Барьеры в

общении /Пр/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

24

1.3 Общение как коммуникация и

взаимодействие. Барьеры в

общении /Ср/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

84

1.4 Деловое общение, его особенности и

виды /Лек/

Л1.124

1.5 Деловое общение, его особенности и

виды /Пр/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

24

1.6 Деловое общение, его особенности и

виды /Ср/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

44

1.7 Вербальная и невербальная

коммуникация /Лек/

24

1.8 Вербальная и невербальная

коммуникация /Пр/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

44
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1.9 Вербальная и невербальная

коммуникация /Ср/

Л1.1 Л1.2 Л1.344

1.10 Манипуляции в общении.

Сознательное / бессознательное в

речевой коммуникации.  /Лек/

Л1.1 Л2.124

1.11 Манипуляции в общении.

Сознательное / бессознательное в

речевой коммуникации.  /Пр/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

24

1.12 Манипуляции в общении.

Сознательное / бессознательное в

речевой коммуникации.  /Ср/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

64

1.13 Психология личности и практика

делового общения. /Лек/

24

1.14 Психология личности и практика

делового общения. /Пр/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

64

1.15 Психология личности и практика

делового общения. /Ср/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

44

1.16 Социальные стереотипы и их роль в

деловом общении.  /Лек/

24

1.17 Социальные стереотипы и их роль в

деловом общении.  /Пр/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

24

1.18 Социальные стереотипы и их роль в

деловом общении.  /Ср/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

84

Раздел 2. Этические нормы в

деловом общении

2.1 Деловой этикет. Нормы делового

поведения. Речевой этикет /Лек/

Л1.124

2.2 Деловой этикет. Нормы делового

поведения. Речевой этикет /Пр/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

44

2.3 Деловой этикет. Нормы делового

поведения. Речевой этикет /Ср/

Л1.1 Л1.2 Л2.164

2.4 Этические нормы при деловом

общении /Лек/

24

2.5 Этические нормы при деловом

общении /Пр/

Л1.1 Л1.2 Л2.144

2.6 Этические нормы при деловом

общении /Ср/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

64

2.7 Имидж делового человека.

Самопрезентация /Лек/

24

2.8 Имидж делового человека.

Самопрезентация /Пр/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

44

2.9 Имидж делового человека.

Самопрезентация /Ср/

Л1.1 Л1.2 Л1.3

Л2.1

84

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

5.1. Контрольные вопросы и задания

1.Социально-психологические основы делового общения.

2. Единство ценностных оснований культуры и морали в деловом общении.

3. Особенности делового общения в молодежной среде.

4. Роль специалиста по работе с молодежью в организации деятельности молодежных групп и организаций.

5. Перцептивные барьеры делового общения.

6. Взаимосвязь перцептивной, коммуникативной и интерактивной сторон делового общения.

7. Вербальные средства делового общения.

8. Невербальная система делового общения.

9. Этапы делового общения.

10. Социально-психологические характеристики молодежной группы.

11. Межличностные отношения в молодежной группе, организации.

12. Проблема лидерства в молодежной группе.

13. Особенности деловых переговоров и их характер.

14. Конфликты в деловом общении, стадии их становления и протекания.

15. Структура и типология конфликтов.

16. Стили поведения деловых партнеров в конфликтной ситуации.

17. Социально-психологическая диагностика конфликта.
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18. Пути разрешения конфликтов в деловом общении.

19. Механизмы влияния на делового партнера в конфликтной ситуации.

20. Предпосылки формирования этики делового общения.

21. Универсальные этические принципы делового общения.

22. Этика делового общения в организации.

23. Взаимосвязь профессиональной и всеобщей этики.

24. Социальные функции профессиональной этики.

25. Профессиональная этика и поведение специалиста по работе с молодежью.

26. Способы повышения нравственного уровня делового общения.

27. Деловой этикет, его формирование и функции.

28. Российские традиции делового этикета.

29. Особенности вербального этикета.

30. Имидж в деловом этикете.

31. Правила деловой переписки.

32. Общие правила оформления документов в деловом общении.

33. Виды деловой корреспонденции.

34. Культура общения по телефону.

5.2. Темы письменных работ

Предусмотрены аудиторные самостоятельные, контрольные работы по темам:

1. Назовите основные этические проблемы на макроуровне деловых отношений.

2. Назовите основные этические проблемы на микроуровне деловых отношений.

3. Проанализируйте сильные и слабые стороны своего умения общаться.

4. Перечислите правила, позволяющие противодействовать возникновению конфликтов.

5. Напишите эссе на тему «Влияние мимики и жестов на заключение договоров», опираясь на анализ современной

ситуации.

6. Охарактеризуйте роль культуры речи  в деловом общении.

7. Охарактеризуйте значение  умения слушать в деловом общении.

8. Составьте и произнесите  публичное поздравительное выступление.

9. Разработайте этические рекомендации к ведению служебного телефонного разговора (для менеджеров,

специалистов по работе с молодежью).

10. Напишите образец делового письма (служебного, поздравления, извинения, соболезнования, требования и

запросы).

11. Представьте модель визитной карточки как элемент имиджа делового человека.

12. Придумайте загадки, шарады, ребусы или кроссворды по теме «Имидж делового человека».

13. Предложите правила, которым должны следовать в отношении внешнего вида студенты Вашего учебного

заведения.

14. Понаблюдайте, какие ошибки, по Вашему мнению, допускают деловые женщины и мужчины, формируя свой

внешний облик?

15. Предложите форму приветствий в ситуациях представлений деловых партнеров, сотрудников среднего звена

высшему.

16. Опишите, какой внешний вид Вы должны иметь, рассчитывая получить хорошую работу или продвижение по

службе?

17. Охарактеризуйте национальные особенности поведения внешнего облика деловых людей (на выбор).

18. Составьте примерный портрет делового человека – представителя России (США, Японии и др.).

19. Почему деловому человеку (специалисту по работе с молодежью) необходимо знать особенности национального

этикета?

20. Какова роль комплимента в общении?

21. Каковы общие правила и национальные особенности вручения подарков?

22. Каковы, по Вашему мнению, причины усиления внимания к этической стороне деловых отношений в

современном обществе?

5.3. Фонд оценочных средств

"См. приложение - Фонд оценочных средств по дисциплине"

Рабочая программа дисциплины обеспечена фондом оценочных средств для проведения входного, текущего контроля и

промежуточной аттестации. Фонд включает типовые задания, задания для контрольных, лабораторных работ, задания в

текстовой форме, вопросы к зачёту"

Используемые формы текущего контроля: контрольные работы; аулиторные самостоятельные работы; типовые задания;

лабораторные работы; устный опрос; устное сообщение; тестирование (в том числе в компьютерной тестовой системе.

5.4. Перечень видов оценочных средств

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература

6.1.1. Основная литература

Авторы, составители Заглавие Издательство, год

Л1.1 Леонов Н. И.,

Фельдштейн Д. И.

Психология делового общения: учебное пособие Москва: МПСИ, 2010

Л1.2 Бороздина Г. В.,

Кормнова Н. А.,

Бороздина Г. В.

Психология и этика делового общения: учебник для

бакалавров, обучающихся по экономическим направлениям

и специальностям

М.: Юрайт, 2012
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Авторы, составители Заглавие Издательство, год

Л1.3 Березуцкая Ю. П. Психология делового общения [Электронный ресурс]:

электронное пособие в помощь изучающим основы

психологии общения в трудовом коллективе : (для

руководителей, психологов, студентов, обучающихся по

специальности "Менеджмент", всех интересующихся

проблемами организации конструктивного общения)

Барнаул: АлтГПА, 2010

6.1.2. Дополнительная литература

Авторы, составители Заглавие Издательство, год

Л2.1 Кузнецов И. Н. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие Москва: Дашков и К, 2013

6.3 Перечень информационных технологий

7.3.1.1 Программа Microsoft Office

7.3.1.2 Операционная система семейства Windows

7.3.1.3 Интернет браузер

7.3.1.4 Программа для просмотра электронных документов формата pdf, djvu

7.3.1.5 Мультимедийное, проекционное оборудование

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

7.1 Для обеспечения данной дисциплины необходимы и имеются:

7.2 • оборудованные учебные аудитории;

7.3 • оборудованный компьютерный класс с выходом в интернет;

7.4 •учебные и методические пособия: учебники, учебно-методические пособия,пособия для самостоятельной

работы.

8. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Учебный курс «Деловое общение: этика и норма» нацелен на формирование важнейших профессиональных качеств

педагога – умения осуществлять эффективную коммуникативную деятельность, владеть культурой и искусством делового

общения. Он призван обеспечить усвоение студентами теоретических основ делового общения и использование этих

знаний как инструмента анализа и решения проблем в области делового общения.

Курс «Деловое общение: этика и норма» призван сформировать у студентов представления о значимости моральных

ценностей и норм социальной ответственности в сфере деловых отношений.

Учебный курс «Деловое общение: этика и норма» является интегративным, межпредметным и включается в комплекс

социально-гуманитарных наук. Он логически и содержательно связан с философией, социологией, психологией,

конфликтологией, менеджментом, культурологией.

Данный учебный курс базируется на общих мировоззренческих парадигмах социологических теорий. Знания в области

конфликтологии помогают анализировать противоречия, конфликтные столкновения в межличностных отношениях

индивидов или групп людей и моделировать ситуации выхода из конфликта. Курс «Деловое общение: норма и этика»

опирается на теоретические основы фундаментальных направлений психологии.

Усвоение содержания курса предполагает активную работу студентов на лекциях, семинарах, а также самостоятельно.

Лекции содержат базовые положения изучаемых тем, освещают степень их разработанности и существующие проблемы,

раскрывают способы их научного анализа. Преподавание дисциплины «Деловое общение: этика и норма» направлено на

усвоение трёх взаимосвязанных, но относительно автономных подсистем: 1) теоретико-методологической, 2) теоретико-

аналитической, 3) эмпирико-прикладной.

Семинарские занятия предполагают конкретизацию, расширение и углубленную проработку лекционного материала,

акцентирование практической направленности знаний, освоение и закрепление изучаемых вопросов путем решения

теоретических и практических задач, участия в деловых играх.

Текущий контроль качества и степени освоения знаний проводится в виде обсуждения результатов тестовых заданий и

контрольных работ, а также рефератов. Промежуточный контроль знаний по дисциплине осуществляется в форме зачета.

На индивидуальных и групповых консультациях студенты получают дополнительную информацию по вопросам,

вызывающим затруднения, а также совместно с преподавателем осуществляют подбор литературы для самостоятельного

изучения.

Методические рекомендации

обучающимся с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ)

Специальные условия обучения в АлтГПУ определены «Положением об инклюзивном образовании» (утверждено

приказом ректора от 25.12.2015 г. № 312/1п). Данным «Положением» предусмотрено заполнение студентом при

зачислении в университет анкеты «Определение потребностей обучающихся в создании специальных условий обучения»,

в которой указываются потребности лица в организации доступной социально-образовательной среды и помощи в

освоении образовательной программы.

Под специальными условиями для получения образования обучающимися с ограниченными возможностями здоровья

понимаются условия обучения, воспитания и развития, включающие в себя использование специальных образовательных

программ и методов обучения и воспитания, специальных учебников, учебных пособий и дидактических материалов,
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специальных технических средств обучения коллективного и индивидуального пользования.

Построение образовательного процесса ориентировано на учет индивидуальных возрастных, психофизических

особенностей обучающихся, в частности предполагается возможность разработки индивидуальных учебных планов.

Реализация индивидуальных учебных планов сопровождается поддержкой тьютора (родителя, взявшего на себя

тьюторские функции в процессе обучения, волонтера).

Обучающиеся с ОВЗ, как и все остальные студенты, могут обучаться по индивидуальному учебному плану в

установленные сроки с учетом индивидуальных особенностей и специальных образовательных потребностей конкретного

обучающегося. Срок получения высшего образования при обучении по индивидуальному учебному плану для лиц с

ограниченными возможностями здоровья может быть при необходимости увеличен, но не более чем на год.

При составлении индивидуального графика обучения для лиц с ОВЗ возможны различные варианты проведения занятий:

 проведение индивидуальных или групповых занятий с целью устранения сложностей в усвоении лекционного

материала, подготовке к семинарским занятиям, выполнению заданий по самостоятельной работе. Для лиц с ОВЗ, по их

просьбе, могут быть адаптированы как сами задания, так и формы их выполнения.

 выполнение под руководством преподавателя индивидуального проектного задания, позволяющего сочетать

теоретические знания и практические навыки;

 применение мультимедийных технологий в процессе ознакомительных лекций и семинарских занятий, что

позволяет экономить время, затрачиваемое на изложение необходимого материала и увеличить его объем;

 дистанционную форму индивидуальных консультаций, выполнения заданий на базе платформы «Moodle».

Основным достоинством дистанционного обучения для лиц с ОВЗ является то, что оно позволяет полностью

индивидуализировать содержание, методы, формы и темпы учебной деятельности инвалида, следить за каждым его

действием и операцией при решении конкретных задач; вносить вовремя необходимые коррекции как в деятельность

студента-инвалида, так и в деятельность преподавателя. Дистанционное обучение также позволяет обеспечивать

возможности коммуникаций не только с преподавателем, но и с другими обучаемыми, сотрудничество в процессе

познавательной деятельности (форум, вебинар, skype-консультирование). Эффективной формой проведения онлайн-

занятий являются вебинары, которые могут быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью

сетевого взаимодействия всех участников дистанционного обучения.

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации преподаватели, в

соответствии с потребностями студента, отмеченными в анкете, и рекомендациями специалистов дефектологического

профиля, разрабатывает фонды оценочных средств, адаптированные для лиц с ограниченными возможностями здоровья и

позволяющие оценить достижение ими запланированных в основной образовательной программе результатов обучения и

уровень сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной программе.

Форма проведения текущей аттестации для студентов с ОВЗ устанавливается с учетом индивидуальных психофизических

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и т.п.). При необходимости

лицам с ОВЗ может быть предоставлено дополнительное время для подготовки к ответу на зачете или экзамене,

выполнения задания по самостоятельной работе.

Студент с ограниченными возможностями здоровья обязан:

 выполнять требования образовательных программ, предъявляемые к степени овладения соответствующими

знаниями;

 самостоятельно сообщить в соответствующее подразделение по работе со студентами с ОВЗ о наличии у него

подтвержденной в установленном порядке ограниченных возможностей здоровья, жизнедеятельности и трудоспособности

(инвалидности) необходимости создания для него специальных условий;

 соблюдать установленный администрацией университета «Порядок предоставления услуг по созданию

специальных условий».


