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1. Цели освоения дисциплины

Цель дисциплины «Культура делового общения» – освоение аспирантами сфер общения с деловыми и официальными лицами, а также зарубежными (и общественными) партнерами в рамках делового протокола, этических норм, требований этикета, сложившихся на основе исторической практики и закрепленных в нормативных документах и международных конвенциях. 

Основные задачи дисциплины «Культура делового общения» связаны с освоением аспирантами: 

– профессионального общения в области избранной специальности;

– методов организации и проведения деловых бесед, совещаний, пресс-конференций, а также использования современных средств коммуникации;

– этических основ делового общения и формирования современной деловой культуры;

– делового этикета, бизнес-протокола и атрибутов делового общения;

– теории и практики ведения деловых переговоров – их организации и подготовки, концептуальных подходов к ним;

– видов деловой переписки (в том числе и международной), особенности составления деловых документов в области выбранной специальности.
2. Структура и содержание дисциплины
2.1. Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы, 108 часов.

	Раздел дисциплины
	Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу аспирантов и трудоемкость 

(в часах)
	Формы текущего 

контроля 

успеваемости


	
	Лекции
	Практ.
	Самост.

раб.
	

	1
	1
	2
	3
	4

	Введение. Общение как процесс установления и развития деловых отношений
	2
	0
	4
	

	Этика культуры общения в России и за рубежом
	4
	12
	0
	

	Языковые нормы в официально-деловом стиле речи
	4
	14
	10
	Промежуточный контроль: опрос и оценка знаний

	Формы делового общения
	4
	14
	10
	Тестовые задания

	Мастерство публичного выступления 
	4
	14
	12
	Публичное выступление

	
	18
	54
	36
	Зачет


3 Образовательные технологии

Для реализации предусмотренных видов учебной работы в качестве образовательных технологий в преподавании дисциплины используются тестовый контроль, лекции. 

Основное время отводится на самостоятельную работу аспирантов. Самостоятельная работа направлена на изучение теоретического материала, на проработку тем, отведенных на самостоятельное изучение, на подготовку к контрольному тестированию и итоговой аттестации.
4. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы аспирантов

Оценочными средствами для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины являются опрос и оценка знаний и тестовый контроль.

В самостоятельную работу  входят теоретические вопросы по важному разделу курса «Языковые нормы в официально-деловом стиле речи».  В контрольное тестирование входит тема: Формы делового общения. Итоговой формой контроля является зачет.

Вопросы к зачету
1. Базовые понятия деловой коммуникации (речевое общение, коммуникативный процесс, правила деловой коммуникации, манера общения и стиль деловой коммуникации). 

2. История российского предпринимательства и деловая культура.

3. Этапы формирования официально-делового стиля русского языка.

4. Этикет в практике деловых отношений: исторический аспект.

5. Типология деловых культур по Льюису.

6. Подготовка и практика публичного выступления.

7. Лингвистические особенности официально-делового стиля (основные черты и сферы функционирования официально-делового стиля: морфологические, лексические, синтаксические).

8. Невербальный этикет в деловой коммуникации.

9. Письменные деловые коммуникации (назначение, виды, средства, каналы передачи письменных сообщений, деловые письма, их типология и оформление). 
10. Деловая документация  (понятие документа и виды документов)

11. Жанры деловой коммуникации (деловая беседа, деловая беседа по телефону, пресс-конференция, переговоры, деловая дискуссия).

12. Деловое совещание (разновидности деловых совещаний, жанровая специфика, подготовка, структура и коммуникативные особенности, оперативное деловое совещание).

13. Манипуляция в деловом общении.

14. Структурные элементы устной деловой коммуникации (вербальные и невербальные средства, коммуникационные барьеры, коммуникационные качества личности, формы речевой агрессии).

15. Конфликтные ситуации в деловом общении: понятие и классификация конфликтов

16. Письменная коммуникация в структуре делового общения: функции деловой переписки и правила делового письменного стиля 
17. Проблемы лидерства в деловой коммуникации.

18. Межкультурная коммуникация в профессиональной деятельности.

19. Коммуникативно-речевой портрет делового человека (руководитель, менеджер, предприниматель).

5 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

ОСНОВНАЯ ЛИТЕРАТУРА

1. Основы русской деловой речи: учебное пособие для студентов высших учебных заведений / Н.А. Буре, Л.Б. Волкова, Е.В. Косарева и др.; под ред. Проф. В.В. Химика. – СПб.: Златоуст, 2012. – 448 с.
ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА
1. Аминов И.И. Психология делового общения/ Аминов И.И. – М.: Омега, 2006. – 304 с.
2. Асадов А.Н., Покровская Н.Н., Косалимова О.А. Культура делового общения: Учебное пособие. – СПб.: Изд-во СПбГУЭФ, 2010. – 156 с.
3. Баева О.А. Ораторское искусство и деловое общение: учебное пособие / О.А. Баева.-5-е изд., – М.: Новое знание, 2005. – 256 с.

4. Введенская Л.А. Риторика и культура речи: учебное пособие для вузов/Л. А. Введенская, Л. Г. Павлова.-5-е изд., доп. и перераб. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2005. – 463 с.

5. Введенская, Л.А. Деловая риторика: учебное пособие для вузов / Л.А.Введенская, Л.Г.Павлова – Ростов н/Д: Издательский центр «МарТ»; Феникс, 2010. – 488 с.

6. Ежова Н.Н. Научись общаться: коммуникативные тренинги / Н. Н. Ежова.-Изд. 2-е. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2006. – 285 с.

7. Здравомыслов А.Г. Социология конфликта/ Здравомыслов А.Г. – М., 1996. – 356 с.

8. Ковальчук А.С. Основы имиджелогии и делового общения: учебное пособие для вузов/ А. С. Ковальчук.-Изд. 4-е, доп. и перераб.– Ростов-на-Дону: Феникс, 2006. – 293 с.

9. Кузин Ф.А. Культура делового общения: Практическое пособие/ Кузин Ф.А. – М.: Ось-89, 2005. – 320 с.

10. Курбатов, В.И. Как успешно провести переговоры  (пособие для деловых людей) / Курбатов В.И. – Ростов-на-Дону, 1997. – 416 с.

11. Мальханова И.А. Деловое общение: Учебное пособие/ Мальханова И.А. – М.: Академический проект, 2005. –224 с.

12. Почепцов Г.Г. Теория и практика коммуникации. / Почепцов Г.Г.  – М., 1998. – 357 с.

13. Самыгин С.И. Деловое общение: для студентов вузов/С. И. Самыган, Л.Д. Столяренко. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2007. – 278 с.

14. Титова Л.Г. Деловое общение: учебное пособие для вузов/Л. Г. Титова. – М.:ЮНИТИ, 2006. – 372 с.

15. Шейнов В.П. Практические приемы менеджмента: Учебное пособие/В. П. Шейнов. – Минск: Амалфея, 2003. – 183 с.
16. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения: учебное пособие для среднего профессионального образования/Г. М. Шеламова. – 4-е изд.,- М.: Академия, 2005. – 293 с.

17. Шеламова Г.М. Этикет делового общения: учебное пособие /Г. М. Шеламова. – М.: Академия, 2005. – 184 с.

6. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Учебная аудитория, обеспечивающая возможность групповой работы студентов, видеопроектор.
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