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2.МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОПОП
Дисциплина         Культура речи и деловое общение
включена в ___базовую ____________________ часть Б1.Б.1.07

2. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РАМКАХ  ИЗУЧАЕМОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ
      Таблица 1

	Код компетенции 
	Формулировка 

 компетенций в соответствии с ФГОС ВО 

	ОК -5
	     способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия 

.

	ОПК-9


	     способность осуществлять деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка, электронные коммуникации) 



	и т.д.
	


3. СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Структура учебной дисциплины (модуля) для обучающихся очной  формы обучения
Таблица 2.1
	Структура и объем дисциплины
	Объем дисциплины по семестрам
	Общая трудоемкость

	
	№ сем. 2
	№ сем…
	№ сем…
	№ сем…
	

	Объем дисциплины в зачетных единицах
	2 зач. ед. 
	
	
	
	2

	Объем дисциплины в часах
	72
	
	
	
	72

	Аудиторные  занятия (всего)
	34
	
	
	
	34

	в том числе в часах:
	Лекции  (Л)
	 
	
	
	
	

	
	Практические занятия (ПЗ)                         
	 34
	
	
	
	34

	
	Семинарские занятия (С) 
	
	
	
	
	

	
	Лабораторные работы (ЛР)
	
	
	
	
	

	
	Индивидуальные занятия (ИЗ)
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа студента  в семестре , час
	 38
	
	
	
	38

	Самостоятельная работа студента  в период промежуточной аттестации , час
	
	
	
	
	

	Форма промежуточной  аттестации

	
	Зачет (зач.)
	
	
	
	
	Зачет 

	
	Дифференцированный зачет ( диф.зач.) 
	 
	
	
	
	 

	
	 Экзамен (экз.)
	 
	
	
	
	


3.2 Структура учебной дисциплины (модуля) для обучающихся очно-заочной  формы обучения  
Таблица 2.2
	Структура и объем дисциплины
	Объем дисциплины по семестрам
	Общая трудоемкость

	
	№ сем…
	№ сем…
	№ сем…
	№ сем…
	

	Объем дисциплины в зачетных единицах
	
	
	
	
	

	Объем дисциплины в часах
	
	
	
	
	

	Аудиторные  занятия (всего)
	
	
	
	
	

	в том числе в часах:
	Лекции  (Л)
	
	
	
	
	

	
	Практические занятия (ПЗ)                         
	
	
	
	
	

	
	Семинарские занятия (С) 
	
	
	
	
	

	
	Лабораторные работы (ЛР)
	
	
	
	
	

	
	Индивидуальные занятия (ИЗ)
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа студента  в семестре , час
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа студента  в период промежуточной аттестации , час
	
	
	
	
	

	Форма промежуточной  аттестации

	
	Зачет (зач.)
	
	
	
	
	

	
	Дифференцированный зачет ( диф.зач.) 
	
	
	
	
	


3.3 Структура учебной дисциплины (модуля) для обучающихся заочной  формы обучения
Таблица 2.3
	Структура и объем дисциплины
	Объем дисциплины по семестрам
	Общая трудоемкость

	
	№ сем…
	№ сем…
	№ сем…
	№ сем…
	

	Объем дисциплины в зачетных единицах
	2.з.е
	
	
	
	2 з.е.

	Объем дисциплины в часах
	72
	
	
	
	72

	Аудиторные  занятия (всего)
	8
	
	
	
	8

	в том числе в часах:
	Лекции  (Л)
	
	
	
	
	

	
	Практические занятия (ПЗ)                         
	
	
	
	
	

	
	Семинарские занятия (С) 
	
	
	
	
	

	
	Лабораторные работы (ЛР)
	
	
	
	
	

	
	Индивидуальные занятия (ИЗ)
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа студента  в семестре , час
	60
	
	
	
	60

	Самостоятельная работа студента  в период промежуточной аттестации , час
	4
	
	
	
	

	Форма промежуточной  аттестации

	
	Зачет (зач.)
	
	
	
	
	


	
	Дифференцированный зачет ( диф.зач.) 
	
	
	
	
	

	
	 Экзамен (экз.)
	
	
	
	
	


4. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛОВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
Таблица 3

	Наименование раздела учебной дисциплины (модуля)
	Лекции
	Наименование практических (семинарских) занятий
	Наименование лабораторных работ
	Итого по учебному плану 
  
	Форма текущего и промежуточного контроля успеваемости

(оценочные  средства)



	
	Тематика

 лекции
	Трудоемкость, час
	Тематика 

практического

 занятия
	Трудоемкость, час
	Тематика лабораторной работы

	Трудоемкость, час
	
	

	Семестр № 2
	Текущий контроль успеваемости:

Собеседование (СБ)
Эссе (Э),
тестирование письменное (ТСп), Контрольная работа 
тестирование письменное (ТСп), Контрольная работа ,
тестирование письменное (ТСп), контрольная работа. Редактирование текста  
тестирование письменное (ТСп), контрольная работа. Редактирование текста  

тестирование письменное (ТСп), контрольная работа. Редактирование текста  

деловая игра, кейс-задача

тестирование письменное (ТСп)

редактирование текста  

индивидуальные задания 

деловая игра, кейс-задача
тестирование письменное (ТСп) редактирование текста  

индивидуальные задания 

зачет 

	
	

	1. Нормы литературного

языка и деловое общение.
	
	
	1. Нормы литературного

языка и деловое общение. Официально деловой стиль. 
	2
	
	2
	
	

	2. Особенности профессиональной  коммуникации.
	
	
	2. Особенности профессиональной  коммуникации. Деловой речевой этикет.
	4
	
	4
	
	

	3. Правила ведения дискуссии
	
	
	3. Правила ведения дискуссии. Правила аргументации. Логические основы аргументации. Приемы удержания внимания. Контактоустанавливающие языковые средства.
	4
	
	4
	
	

	
	
	
	4. Искусство задавать вопросы.
	4
	
	
	
	

	4. Вербальные приемы манипуляции и контрманипуляции 
	
	
	5. Вербальные приемы манипуляции и контрманипуляции. 


	4
	
	4
	
	

	5. Особенности национального делового общения
	
	
	6.Особенности национального делового общения
	4
	
	4
	
	

	6. Вербальная коммуникация.
	
	
	7.Вербальная коммуникация. Причины коммуникативных неудач. Правила эффективного общения 
	4
	
	4
	
	

	7. Устные формы  деловое общение 
	
	
	8.Устные формы делового общения :жанры, формы. Правила делового телефонного разговора 
	4
	
	4
	
	

	8. Письменные формы  делового общения
	
	
	9. Письменные формы делового общения: виды документов и правила оформления.
	4
	
	4
	
	

	9. Работа с текстом
	
	
	10. Работа с текстом. Составление вопросного, номинативного, тезисного планов. Компрессия текста. Рефрейминг. 
	4
	
	4
	
	

	Всего:
	
	Всего:
	34
	Всего:
	34
	
	


5.  САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩИХСЯ
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         Таблица 4
	№ п/п
	Наименование раздела учебной дисциплины
 (модуля)
	Содержание самостоятельной работы
	Трудоемкость в часах

	1
	3
	4
	3

	Семестр № 2

	1
	Нормы литературного

языка и деловое общение.
	Подготовка к практическим  занятиям, чтение дополнительной литературы и др. 
	2

	2
	Особенности профессиональной  коммуникации
	Выполнение  контрольной работы.  Подготовка к тестированию.
	4

	3
	Правила ведения дискуссии
	Выполнение  контрольной работы. Подготовка к тестированию.
	4

	4
	Манипуляция и контрманипуляция
	Выполнение  контрольной работы. Подготовка к тестированию.
	4

	5
	Особенности национального делового общения
	Выполнение  контрольной работы. Подготовка к тестированию.
	4

	6
	Вербальная коммуникация.
	Редактирование текста. Подготовка к тестированию.
	4

	7
	Устные формы  деловое общение
	Выполнение индивидуального задания, чтение дополнительной литературы. Подготовка к деловой игре и выполнению кейс-задачи.
	4

	8
	Письменные формы  делового общения
	Выполнение индивидуального задания. 
	6

	9
	Работа с текстом
	Подготовка информационного сообщения, создание презентаций. 
	6

	                                                                      Всего  часов в семестре по учебному плану
	38


6. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕЙ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)
6.1 Связь  результатов освоения дисциплины (модуля) с уровнем сформированности заявленных компетенций в рамках изучаемой дисциплины
Таблица 5
	Код

компетенции
	Уровни сформированности заявленных компетенций  в рамках  изучаемой дисциплины
	Шкалы

оценивания

компетенций

	ОК -5
	Пороговый 

Знать, как назвать источники, повторить правила.
Уметь применять языковые нормы в своей речи, объяснить различия, распознать ошибки.
Владеть навыками создания высказывания разного плана речевого действия.
	оценка 3

	
	Повышенный 

Знать,  как объяснить происхождение норм.
Уметь создавать профессионально значимые высказывания.  
Владеть навыками организации речевого взаимодействия.  
	 оценка 4

	
	Высокий 

Знать, как рецензировать источники, толковать практическое значение
Уметь организовать профессиональное речевое взаимодействие 
Владеть навыками редактирования документа, критической оценки  речевой  ситуации. 
	оценка 5

	ОПК-9
	Пороговый 
Знать основы делового общения и публичных выступлений, основные теории коммуникации; основы эффективного ведения переговоров, основные правила деловой переписки и использования электронных коммуникаций.
Уметь осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации 
Владеть основными навыками делового общения и публичных выступлений, эффективного ведения переговоров, совещаний, осуществления деловой переписки и поддержки электронных коммуникации
	оценка 3

	
	Повышенный 
Знать основные теории коммуникации; модели коммуникативного процесса, его основные структурные элементы, сетевой характер связей в организации;
Уметь определять с помощью различного инструментария специфику внутренних и внешне ориентированных коммуникаций
Владеть навыками редактирования документа, компрессии, рерайтинга. 
 
	оценка 4

	
	Высокий 

Знать приемы самоанализа и самопроверки при решении задач деловой коммуникации. 

Уметь критически анализировать речевые акты делового общения, типические задачи деловой коммуникации. 
Владеть навыками самоанализа при создании речевых  произведений профессиональной направленности, 
ведения переговоров, совещаний.
	оценка 5

	Результирующая оценка
	


6.2 Оценочные средства для студентов с ограниченными возможностями здоровья
                                                                                                                            Таблица 6
	Категории студентов
	Виды оценочных средств
	Форма контроля
	Шкала оценивания

	С нарушением слуха
	Тесты, рефераты, контрольные вопросы
	Преимущественно письменная проверка
	В соответ-ствии со   шкалой оценивания, указанной в 

Таблице 5.

	С нарушением зрения
	Контрольные вопросы
	Преимущественно устная проверка (индивидуально)
	

	С нарушением опорно- двигательного аппарата
	Решение тестов, контрольные вопросы дистанционно.
	Письменная проверка, организация контроля с использование информационно-коммуникационных технологий.
	


7. ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ И ДРУГИЕ МАТЕРИАЛЫ,

НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ  УРОВНЯ  СФОРМИРОВАННОСТИ ЗАЯВЛЕННЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ  В  РАМКАХ  ИЗУЧАЕМОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ
(МОДУЛЯ), ВКЛЮЧАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ
Семестр  № 1
7.
   Для текущей аттестации: 

      7.1.1Перечень тем докладов по разделам дисциплины или по всей дисциплине:
и т.д.
Доклад, эссе или информационное сообщение на предложенную тему: 
1. Правила межличностного общения.

2. Культура ведения телефонных переговоров.

3. Приемы рационализации телефонного общения.
4. Основные  типы деловых документов. 
5. Традиционные и инновационные формы делового общения.

6. Социальные роли и речевое поведение деловых партнеров.

7. Корпоративная культура 

8. Социально-функциональная стратификация языков. Социальный и профессиональный жаргон. 

9. Имидж делового человека.

      7.1.2.Вопросы  ( задачи) для контрольных работ:
и т.д.
Контрольная работа  1    Устные формы делового общения 

Задание  1. Подготовьтесь к телефонному разговору : составьте карточку телефонного разговора.  (тема разговора,  например : назначение встречи,  выяснение условий и сроков  поставки, уточнение условий договора, предъявление претензий) .  Cоставьте план разговора с агентством по найму работников. 
Задание 2.  Прокомментируйте конкретные тактически  приемы поведения в конфликтных ситуациях, которые рекомендует известный отечественный консультант-психолог по управлению Н. М. Власова: 
1. Прежде всего, постарайтесь добиться у партнера понимания того, что продолжение конфликта — это «раскачивание лодки, в которой все сидят».
2. Дайте раздраженному оппоненту «выпустить пар». Пока этого не случится, договориться с ним очень трудно. Во время его «взрыва» следует вести себя спокойно, уверенно, но не высокомерно и дать ему возможность выговориться до конца. Ваше повышенное и спокойное внимание поможет ему снизить свое внутреннее напряжение.
3. Попросите его спокойно обосновать свои претензии, но при
этом подчеркните, что будете учитывать только факты и объективные доказательства. Людям свойственно путать факты и эмоции. Поэтому эмоции старайтесь отметать вопросом: «То, что вы говорите, относится к фактам или только к вашему мнению, вашей догадке?»
4. Пытайтесь сбить агрессию оппонента неожиданными приемами. Например, попросите у него совета. Задайте неожиданный вопрос совсем о другом, но значимом для него. Напомните о том, что вас с ним связывало в прошлом и было очень приятным. Сделайте комплимент или выразите сочувствие, например, тому, что он потерял очень много. Главное, чтобы ваши просьбы, воспоминания, комплименты и сочувствие переключали сознание вашего рассерженного оппонента с отрицательных эмоций на положительные.
5. Не давайте вашему оппоненту отрицательных оценок, старайтесь говорить с ним как можно более вежливо. Например:
Вместо: «Это не так…» — «Мне видится это иначе..»
Вместо: «Так не пойдет…» — «Подойдем к этому несколько иначе…»
Вместо: «Ваша точка зрения ошибочна…» — «Давайте посмотрим на это несколько под другим углом зрения…»
Вместо: «Вы меня обманываете» — «Я чувствую себя обманутым».
Вместо: «Вы — грубый человек» — «Я очень огорчен тем, как вы со мной разговариваете».
6. Попросите сформулировать желаемый конечный результат и проблему как цепь препятствий. Проблема — это то, что надо решать. Отношение к человеку — это фон или условия, в которых приходится ее решать. Неприязненное отношение к партнеру или клиенту может заставить вас не захотеть решать возникшую проблему. Не позволяйте эмоциям управлять вами. Попробуйте вместе с оппонентом определить проблему и сосредоточиться на ней.
7. Предложите оппоненту высказать свои соображения по разрешению возникшей проблемы и свои варианты решения. Не ищите виновных и не объясняйте создавшегося положения, а старайтесь найти выход из него. Не останавливайтесь на первом приемлемом варианте, а создавайте их несколько. Потом из них можно выбрать лучший. При этом следует искать только взаимоприемлемые варианты решения.
8. В любом случае дайте оппоненту «сохранить свое лицо». Не позволяйте себе отвечать агрессией на агрессию. Не задевайте его достоинства. Не затрагивайте его личность. Давайте оценку только его действиям и поступкам.

9. При каждом ответственном моменте старайтесь своими словами
повторить его высказывания и претензии. Кажется, что все понятно, и
все же: «Правильно ли я вас понял?», «Этим вы хотите сказать, что…»
Такая тактика устраняет недоразумения и, кроме того, демонстрирует
внимание к оппоненту. А это тоже способствует уменьшению его агрес
сии.
10. Всегда старайтесь держаться «на равных». Большинство людей, когда на них кричат или их обвиняют, тоже кричат в ответ или стараются уступить и промолчать, чтобы погасить гнев другого человека. Обе эти позиции неэффективны. Надо придерживаться позиции спокойной уверенности. Она удерживает оппонента от агрессии и помогает обоим «не потерять лицо».
11. Не бойтесь извиниться, если чувствуете свою вину. Во-первых, это обезоруживает вашего оппонента, во-вторых, вызывает у него уважение. Ведь на извинение способны только уверенные и зрелые личности.
12. Независимо от результата разрешения противоречия старайтесь не разрушать отношения. Выразите свое уважение и расположения оппоненту и выскажите сожаление по поводу возникших трудностей. И если вы сбережете отношения и дадите своему оппоненту «сохранить свое лицо», вы не потеряете его как будущего партнера или клиента.
Контрольная работа  2  Письменные формы делового общения. 

1) Напишите от своего лица  (в соответствии с нормами оформления таких документов) четыре  документа :
- резюме

- объяснительную  записку 

-  заявление 

-  автобиографию 

Пояснение: 

- резюме  напишите от своего лица на время окончания  учебы в Университете, используя реальные данные, дополненные вымышленными  (учитывая предполагаемые обстоятельства) 
 -  заявление напишите по отношению к вымышленной или реальной ситуации по любому поводу (о приеме на работу, об увольнении, о предоставлении отпуска и так далее 
      - объяснительная записка может быть написана по любому поводу 

    -  автобиографию напишите от своего имени с использованием реальных  данных  
        на    момент окончания института .
Контрольная работа  3.  Работа с текстом : 

Задание1 . Отредактируйте следующие тексты (прокомментируйте при этом свою редактуру)  : 

А). Среди повседневной гонки и суеты здоровый образ жизни, к сожалению, отошел на второй план. И даже те, кто действительно задумывается об этом не всегда имеют возможность посещения спортивного зала или фитнесс клуба. Сегодня только каждый пятый россиянин обеспечивает себе необходимую норму физической активности. Что делать, если работа отнимает колоссальное количество времени, а лишний вес с каждым днем становится все более насущной проблемой? Возможным выходом становится домашний спортзал, ценность которого для общего здоровья и благополучия семьи становится неизмеримой.

Рано или поздно вопрос физически активного образа жизни встает перед каждым современным человеком, со временем осознающим, что здоровье ни за какие деньги не купишь. И тогда мы задумываемся, как же лучше реализовать потребность нашего тела в двигательной активности? Первое, что приходит на ум это или зарядка в домашних условиях или поход в фитнес зал – по сути, два кардинально различных подхода к одной цели. И если делать по утрам зарядку вопрос только силы воли, то выбор фитнесс зала становится настоящей проблемой, которая упирается не только в комфорт и стоимость, но и в наличие необходимых услуг и местоположение.

При наличии возможности стоит задуматься о том, как бы совместить эти два варианта? Например, обустроить уголок для занятий дома, который вполне может превратится в современный спортивный зал. Однако и тут возникает масса вопросов: какое купить оборудование, как его разместить, что необходимо учесть в интерьере зала или комнаты чтобы домашняя фитнес-студия была максимально функциональной и при этом, органично вписывалась в домашнее пространство, не разрушая уюта? А еще хотелось бы чтобы спортивный уголок создавал достаточную мотивацию, а не пылился, навещаемый лишь во время генеральных уборок. 

Б) « Для продажи предлагается четырёхкомнатная двусторонняя квартира в Большом Афанасьевском переулке находится в сердце Арбата. После реставрации в 1996 году здание обзавелось подземным паркингом, но архитектор Асадов сберёг первозданный фасад, вход с витражами, колоннами, эркерами, лепниной, панно из мозаики.

Квартира сохранила все черты изысканности от создателя дома Жерихова. В большой гостиной, двух спальнях, кабинете и столовой-кухне – панорамные окна. Гардеробная, потолки высотой больше 4 м, действующий камин, дизайнерская мебель, струящиеся драпировки, дорогостоящая отделка камнем натуральными материалами дополняет единство клубного стиля. Гармония и неяркая тональность, лаконичная строгость кабинета, наличие террасы предоставляют все условия для плодотворного труда и отдыха.

В доме имеется тренажёрный зал и бассейн, джакузи и сауна, можно заказать сеанс профессионального массажа или сыграть в бильярд, мирно отдохнуть в каминном зале, кафе-баре. Для детей есть внутренняя игровая площадка. Недалеко от дома находится Храм Христа Спасителя, Государственный академический университет, музей оптических иллюзий и дом вверх дном. Историческая ценность дома дополняется близостью к Красной площади, Третьяковской галерее, Охотному ряду, Китай-городу, Большому театру.»

Задание 2.  Сократите на сколько возможно данный текст, cохранив основной смысл: 
Уважаемый господин NN!Я должен сообщить вам, что г-н N вчера выразил глубокую озабоченность в связи с непрерывным изменением ситуации, особенно в отношении  контрактных cоглашений. Затем он просит  сообщить Вам, что ожидает в ближайшее время, возможно сегодня, официального контракта от  компании N на поставки масла, которые  вы можете гарантировать, (при  этом он спрашивает, почему в настоящее время количество  уменьшается до 4500 тонн против 7,000 , как  первоначально планировалось). Я высылаю предварительный проект контракта, с изменениями, затребованными  в свое  время  компанией N , которые  мы включили в английскую часть Вашего оригинального текста, отмеченные желтым цветом. Мы также пытались адаптировать текст также на русском языке, который, однако, мы просим Вас тщательно перепроверить и корректировать нумерацию различных статей. Мы отметили, среди прочего, расхождения между текстом на русском и английском языке (например, для пункта «Обязанности сторон»). Думаю, мы разделяем общее  намерение определить и подписать этот договор  до завтрашнего дня, так чтобы могли иметь  твердую и окончательную точку отсчета. Сделав это, мы сразу же отправим Вам запрошенное Вами LOI,  в котором включим только подсолнечное масло ,указанное на данный момент.

Что касается рапсового масла - у нас будет время, чтобы справиться с ним,  оценивая соответствующим образом  все технические и коммерческие аспекты, связанные с этим продуктом. Сделав это, мы сосредоточимся на обсуждении текста письма о намерениях по формированию NewCo. Мы по-прежнему  с нетерпением  ждем окончательного договора, адаптированного на двух языках и парафированного Вами, готового для подписания. Мы надеемся, что завтра этот важный документ может быть формализован с парафированием обеими сторонами. 
Остаюсь в вашем распоряжении для каких-либо разъяснений. 

С уважением

NNN
Задание 3. 
А)  Использую прием рефрейминга , дополните фразу:
Я испытываю праведный гнев; 
Я еще раз обдумал свое решение; 
Я нечаянно ошибся; 
Я способен войти в положение другого человека; 
Б) Составьте список слов (примерно 10 слов) и потренируйтесь в однословном рефрейминге.

Например:

ответственный (стабильный, ригидный)

стабильный (удобный, скучный)

игривый (гибкий, неискренний)

бережливый (мудрый, скупой)

дружелюбный (приятный, наивный)

настойчивый (уверенный, настырный)

уважительный (деликатный, конформный)

глобальный (обширный, громоздкий)

Деловые игры :

Задание  1. Подготовьтесь к деловой игре «Собеседование. Прием на работу »

Задание  2.  Подготовьтесь  к деловой игре «Проведение выборов в студсовет. Заседание оргкометета »,  
Задание 3.  Подготовьтесь  к деловой игре «Прессконференция мэра»  (роли: мэр. помошники мэра, журналисты.  Тема : «Трудоустройство молодежи» ) 
 -    Итоговый тест по деловом общению :
1. Деловое общение – это сложный многоплановый процесс развития контактов между людьми в… 
a. служебной сфере 
b. сфере общения 
c. процессе взаимодействия 
d. личном плане

2. Специфической особенностью Делового общения является…
a. неограниченность во времени 
b. регламентированность
c. отсутствие норм и правил 
d. разговор по душам

3. Деловой этикет включает в себя группы правил 
a. нормы, взаимодействие равных по статусу 
b. наставления, определенный контакт руководителя и подчиненного 
c. требования руководителя к высшему управленческому звену 
d. приказы подчиненного для руководителя

4. Установка контакта (знакомства) в Деловом общении предполагает 
a. соблюдение нейтралитета 
b. нарушение правил этикета 
c. понимание другого человека 
d. представление себя другому человеку

5. Служебные контакты должны строиться на… 
a. партнерских началах 
b. взаимном интересе 
c. личной выгоде 
d. корыстном интересе

6. По способу обмена информацией различают Деловое общение: 
a. печатное 
b. устное деловое общение 
c. письменное 
d. приказное

7. Устные виды Делового общения разделяются на… 
a. монологические 
b. групповые 
c. письменные 
d. печатные

8. Письменные виды Делового общения – это… 
a. отчет, справка 
b. докладная, акт 
c. объяснительные записки 
d. многочисленные служебные документы

9. Переговоры - обсуждение с целью… 
a. приятного времяпрепровождения 
b. заключение соглашения по какому-либо вопросу 
c. выяснение отношений 
d. навязывания своих условий сделки

10. Залог успеха деловой беседы проявляется через ее участников в… 
a. компетентности 
b. тактичности и доброжелательности 
c. грубости и резкости 
d. конфликтности, возбудимости

11. Важным элементом Деловой беседы является умение… 
a. говорить 
b. молчать 
c. слушать 
d. критиковать

12. Для уяснения проблемы при Деловом общении целесообразно задавать вопрос открытого типа, на который требуется ответ… 
a. развернутый 
b. однозначный 
c. двусмысленный 
d. неопределенный

13. Наиболее распространенной формой Делового общения является… 
a. монолог 
b. общение группой 
c. диалоговое общение 
d. молчание

14. Наиболее распространенной формой группового обсуждения Деловых (служебных) вопросов являются… 
a. пикники 
b. совещания и собрания 
c. тренинги 
d. деловые игры

15. Главное требование культуры общения по телефону – это… 
a. краткость (лаконичность) изложения 
b. длительность общения 
c. четкость изложения 
d. жесткость в разговоре

16. Деловые беседы и переговоры осуществляются в форме… 
a. невербальной 
b. вербальной 
c. рефлексивной 
d. нерефлексивной

17. Деловые беседы часто проходят… 
a. на улице 
b. в формальной обстановке 
c. в общественном транспорте 
d. в неформальной обстановке

18. Деловая беседа может… 
a. предварять переговоры 
b. вредить переговорам 
c. быть их составной частью 
d. способствовать конфликтной ситуации

19. Первым этапом переговорного процесса может быть… 
a. ультиматум 
b. ознакомительная встреча (деловая беседа) 
c. обсуждение претензий 
d. встреча экспертов

20. Общаясь через переводчика, необходимо соблюдать следующие правила…
a. сопровождать речь поговорками 
b. говорить медленно, четко формулируя мысли 
c. говорить большой объем материала 
d. учитывать реакцию партнеров

21. Овладение навыками Делового общения является необходимым для будущих деловых людей 
a. менеджеров 
b. воспитателей детского сада 
c. обходчиков путей 
d. экономистов

22. Общение всегда есть диалог 
a. одного человека с другим 
b. наедине с собой 
c. человека с машиной 
d. технических устройств

23. Профессиональное общение руководителя зависит от… 
a. характера взаимосвязей и взаимоотношений с подчиненными 
b. установок и ценностей руководителя 
c. характера взаимосвязей и взаимоотношений с коллегами 
d. все ответы верны

24. Основными объектами управляющих воздействий руководителя являются… 
a. вышестоящее руководство 
b. работники 
c. партнеры
d. организация в целом

25. Основная задача руководителя в процессе управления людьми состоит во взаимодействии с… 
а. персоналом 
b. высшим руководством 
c. подрядчиками 
d. клиентами

26. Управленческая деятельность часто протекает на фоне действия ситуаций…
a. противоположных 
b. конфликтных 
c. любовных 
d. нестандартных

27. Ошибка людей в конфликтных ситуациях состоит в том, что они часто неправильно воспринимают намерения, позиции, действия…
a. собственные 
b. оппонентов 
c. тех, кто их поддерживает 
d. тех, кто поддерживает оппонентов

28. Лидерство связано с управлением по следующим направлениям: 
a. организация и коррекция деятельности работников 
b. мотивирование деятельности подчиненных 
с. обеспечение представительства группы 
d. все ответы верны

29. Выход из конфликта предполагает –
a. эскалацию конфликта
b. игнорирование ситуации 
с. определение причины конфликта 
d. поиск путей решения конфликта

30. Деловые беседы в области управленческой деятельности представляют собой целенаправленную коммуникацию…
a. с заранее планируемым эффектом и результатом 
b. происходящую случайно 
с. с непланируемым заранее эффектом и результатом 
d. носящую информативный характер

31. Деловая беседа… 
a. характеризуется частым переходом от одной темы к другой 
b. направлена на достижение определенных производственных задач и проблем 
с. позволяет выбрать соответствующие решения и реализовать их 
d. отличается разнообразием обсуждаемых тем

32. Преимущества Деловой беседы как формы взаимной коммуникации обусловлены прежде всего… 
a. повышением компетентности руководителя за счет предложений и мнений партнера 
b. невозможностью дифференцированного подхода к учету всех факторов проблемы 
с. ощущением собственной слабости в решении проблем 
d. непониманием всех участников процесса

33. Для достижения оптимального эффекта в процессе Делового общения руководитель должен настраивать своего партнера на местное решение проблемы, учитывая, прежде всего его…
a. авантюризм 
b. профессиональный уровень 
с. малоопытность 
d. полномочия и сферу ответственности

34. Проводя кадровую беседу, руководитель должен учитывать типичные черты характера своего собеседника, которые по-разному проявляются в отношении к: 
a. своему коллективу 
b. делу 
с. политике 
d. искусству

35. При приёме на работу в кадровой беседе оценивают претендента по:
a. умению спорить 
b. способности к общению 
с. внешнему виду 
d. невнимательности к говорящему

36. При подготовке к собеседованию важно соблюдать правила Делового этикета: 
a. собеседование должно начаться в назначенное время 
b. проводящий беседу должен встать, поприветствовать гостя 
с. приглашенный должен опоздать на встречу 
d. секретарь не должен быть в курсе дела

37. Основные моменты собеседования при приёме на работу для руководителя таковы: 
а. заранее знакомится с заявленной анкетой 
b. использует подготовленную план-схему 
с. сомнения во время собеседования разрешает в ходе беседы 
d. все ответы верны

38. Деловая беседа при увольнении сотрудника отличается от собеседования при приёме на работу, прежде всего по: 
a. времени 
b. комфортности 
c. цели 
d. методу

39. Проблемная или дисциплинарная беседа предназначена, прежде всего, для того, чтобы… 
a. выяснить детали проблемной ситуации 
b. получить информацию для решения проблемы 
с. использовать власть для наказания виновных 
d. наложить штрафные санкции

40. В зависимости от отношений между собеседниками и ситуации, телефонные разговоры делятся на:
a. ошибочные и безошибочные 
b. деловые и дружеские 
с. официальные и неофициальные 
d. важные и неважные

       7.1.3  Вопросы для подготовки к лабораторной работе:
 НЕ ПРОВОДИТСЯ
     7.2  Для промежуточной аттестации:      
     7.2.1  Перечень вопросов к  экзамену:
    7.2.2. Перечень вопросов к зачету:
1. Нормы литературного языка и деловое общение.
2. Особенности профессиональной  коммуникации.
3. Правила ведения дискуссии. Правила аргументации. Логические основы аргументации.
4. Приемы удержания внимания.
5. Контактоустанавливающие языковые средства.
6. Искусство задавать вопросы. 

7. Вербальные приемы манипуляции и контрманипуляции.
8. Вербальная коммуникация. 
9. Причины коммуникативных неудач.

10.Правила эффективного общения.
11. Устные формы делового общения : жанры, формы.
12. Письменные формы делового общения: виды документов и правила оформления.

13.Работа с текстом. Составление вопросного, номинативного, тезисного планов. 
 Компрессия текста. Рефрейминг
14 Традиционные и инновационные формы делового общения.
15. Имидж делового человека
16. Языковые  особенности делового официально-делового стиля .

         .
8.МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ     (МОДУЛЯ)
                                                                                                                                                          Таблица 7

	№ п/п
	Наименование  учебных аудиторий (лабораторий) и помещений для самостоятельной работы
	Оснащенность учебных аудиторий  и помещений для самостоятельной работы

	

	1
	учебные аудитории  № 261
	· стационарные проекторы в комплекте (проекционный экран, провода, пульт) Sony VPL-CX 276; 
· переносные нотбуки  Toshiba L 500D и  Toshiba A-100;

· переносные кодоскопы  Альфа-400;

· переносной мультимедиа- проектор Mitsubishi Electrik XD-280U; 
· комплект учебной мебели

	2
	Ауд. 203, 303 
	Комплект учебной мебели, меловая доска. Наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающих тематические иллюстрации, соответствующие рабочей программе дисциплины.


9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
	 9.1 Основная литература, в том числе электронные издания
	
	

	№ п/п
	Авторы
	Название 
	Издательство
	Год издания
	Вид издания
(учебник, учебное пособие, методическое пособие, методические указания, монография, курс лекций …)
	Адрес сайта ЭБС или другого электронного ресурса
(заполняется только для электронных изданий)
	Кол-во экз. в                        библио-теке

	1
	Т.Т. Черкашина и др.
	Язык деловых межкультурных коммуникаций
	М.: ИНФРА-М
	2017
	Учебник
	Электронный ресурс; Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/554788

	

	2
	Т.Т. Черкашина и др.
	Межкультурный диалог
	М.: Издательский дои ГУУ
	2016
	Учебное пособие
	
	1

	3
	Т.Т. Черкашина и др.
	Язык делового общения
	М.: Издательский дои ГУУ
	2015
	Учебник
	
	1

	4
	Е.Ю. Кашаева, Л. Г. Павлова
	Коммуникативная эффективность делового общения
	М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М
	2016
	Монография
	Электронный ресурс; Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/519225

	

	5
	А. П. Садохин
	Межкультурная коммуникация
	М.: Научно-издательский центр ИНФРА-М
	2016
	Учебное пособие
	Электронный ресурс; Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/542898

	

	6
	Ю.В. Таратухина, З.К. Авдеева
	Деловые и межкультурные коммуникации

	М.: Издательство Юрайт
	2018
	Учебник и практикум
	Электронный ресурс; Режим доступа: 

https://biblio-online.ru/book/B2B8927E-3F14-44DA-A3DE-80A1BFB73914/delovye-i-mezhkulturnye-kommunikacii

	

	7
	З.И. Кирнозе,

В.Г. Зинченко, В.Г. Зусман
	Межкультурная коммуникация. От системного подхода к синергетической парадигме
	М.: Флинта; СПб.: Наука

	2007
	Учебное пособие

	Электронный ресурс; Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/131022

	

	8
	В.В. Химик, Л.Б. Волкова
	Культура речи и деловое общение
	М.: Издательство Юрайт
	2018
	Учебник и практикум 
	Электронный ресурс; Режим доступа:

 https://biblio-online.ru/book/32E0CAD2-3095-45F1-AF3B-715A9FB30630/kultura-rechi-i-delovoe-obschenie

	

	9.2 Дополнительная литература, в том числе электронные издания 
	
	

	№ п/п
	Авторы
	Название 
	Издательство
	Год издания
	Вид издания
(учебник, учебное пособие, методическое пособие, методические указания, монография, курс лекций …)
	Адрес сайта ЭБС или другого электронного ресурса
(заполняется только для электронных изданий)
	Кол-во экз. в                        библио-теке

	1
	Т.Т. Черкашина и др.
	Дебаты, дискуссии, переговоры: игровые технологии коммуникативного лидерства
	М.: Издательский дои ГУУ
	2014
	Методическое пособие
	
	1

	2
	А.П. Панфилова и др.
	Культура речи и деловое общение в 2 ч. Ч. 1.
	М.: Издательство Юрайт
	2018
	Учебник и практикум 
	Электронный ресурс; Режим доступа:

https://biblio-online.ru/book/8E37F3A4-BB90-47FD-975C-94F52D8C7ACD/kultura-rechi-i-delovoe-obschenie-v-2-ch-chast-1

	

	3
	А.П. Панфилова и др.
	Культура речи и деловое общение в 2 ч. Ч. 2.
	М.: Издательство Юрайт
	2018
	Учебник и практикум 
	Электронный ресурс; Режим доступа:

https://biblio-online.ru/book/12E17A29-7A12-4FA9-848E-D5190F26FF23/kultura-rechi-i-delovoe-obschenie-v-2-ch-chast-2

	

	4
	Л. В. Куликова

	Коммуникация. Стиль. Интеркультура: прагмалингвистические и культурно-антропологические подходы к межкультурному общению
	Красноярск: СФУ

	2011
	Учебное пособие

	Электронный ресурс; Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/443095

	

	5
	В.В. Химик, Л.Б. Волкова
	Культура речи. Научная речь 2-е изд., испр. и доп.
	М.: Издательство Юрайт
	2018
	Учебное пособие и практикум 
	Электронный ресурс; Режим доступа:

https://biblio-online.ru/book/262DA169-E953-4B8B-AA95-4F25DBCAE8EC/kultura-rechi-nauchnaya-rech

	

	6
	О.Я. Гойхман, Т.А. Апарина, Л.М. Гончарова, В.И. Дубинский; Отв. ред. О.Я. Гойхман.
	Основы теории коммуникации
	М.: НИЦ Инфра-М
	2012
	Учебное пособие
	Электронный ресурс; Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/253871

	

	7
	Ф.И. Шарков
	Интегрированные коммуникации: реклама, паблик рилейшнз, брендинг:
	М.: Дашков и К
	2018
	Учебное пособие
	Электронный ресурс; Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/342869

	


                                                                                                                                                                                                                                                 Таблица 8
	9.3 Методические материалы  (указания, рекомендации  по освоению дисциплины   (модуля)  авторов РГУ им. А. Н. Косыгина)

	Например:

	1
	Пермякова Н.С.,

Трубина О.Б.
	Русский язык и деловое общение.
	Методическое пособие
	М.:МГУДТ
	2015
	Локальная сеть университета 
	

	2
	Суздальцева Л. С. Л.С., Лазаренко Л. В. и др.
	Русский язык и культура речи.
	Методическое пособие
	М.:МГУДТ
	2015
	Локальная сеть университета
	5

	3
	Пермякова Н. С
	МУ по выполнению самостоятельных работ по культуре речи.
	Методическое пособие.
	 М.:МГУДТ
	2014
	Локальная сеть университета
	15



	.4
	Т.Т. Черкашина и др.
	Дебаты, дискуссии, переговоры: игровые технологии коммуникативного лидерства
	Методическое пособие.
	М.: Издательский дом ГУУ
	
	Электронный ресурс; Режим доступа htt//www.znanium.com
	


9.4 Информационное обеспечение учебного процесса

9.4.1. Ресурсы электронной библиотеки
Например:
· ЭБС Znanium.com» научно-издательского центра «Инфра-М» http://znanium.com/ (учебники и учебные пособия, монографии, сборники научных трудов, научная периодика, профильные журналы, справочники, энциклопедии); 
Электронные издания «РГУ им. А.Н. Косыгина» на платформе ЭБС «Znanium.com» http://znanium.com/  (электронные ресурсы: монографии, учебные пособия, учебно-методическими материалы, выпущенными в Университете за последние 10 лет); 
· ООО «ИВИС» https://dlib.eastview.com (электронные версии периодических изданий ООО «ИВИС»);
· Web of Science http://webofknowledge.com/  (обширная международная универсальная реферативная база данных); 
· Scopus https://www.scopus.com  (международная универсальная реферативная база данных, индексирующая более 21 тыс. наименований научно-технических, гуманитарных и медицинских журналов, материалов конференций примерно 5000 международных издательств); 
· «SpringerNature»  http://www.springernature.com/gp/librarians  (международная издательская компания, специализирующаяся на издании академических журналов и книг по естественнонаучным направлениям);
· Научная электронная библиотека еLIBRARY.RU https://elibrary.ru  (крупнейший российский информационный портал в области науки, технологии, медицины и образования);
· ООО «Национальная электронная библиотека» (НЭБ) http://нэб.рф/ (объединенные фонды публичных библиотек России федерального, регионального, муниципального уровня, библиотек научных и образовательных учреждений;
· «НЭИКОН»  http://www.neicon.ru/ ( доступ к современной зарубежной и отечественной научной периодической информации по гуманитарным и естественным наукам в электронной форме);
· «Polpred.com Обзор СМИ» http://www.polpred.com (статьи, интервью и др. информагентств и деловой прессы за 15 лет).

9.4.2 Профессиональные базы данных  и информационно-справочные системы : 
Например:
· http://www.gks.ru/wps/wcm/connect/rosstat_main/rosstat/ru/statistics/databases/ -   базы данных на Едином Интернет-портале Росстата;
· http://inion.ru/resources/bazy-dannykh-inion-ran/ -   библиографические базы данных ИНИОН РАН по социальным и гуманитарным наукам;
· http://www.scopus.com/ - реферативная база данных Scopus – международная универсальная реферативная база данных;
· http://elibrary.ru/defaultx.asp -   крупнейший российский информационный портал электронных журналов и баз данных по всем отраслям наук;
· http://arxiv.org — база данных полнотекстовых электронных публикаций научных статей по физике, математике, информатике;
9.4.3 Лицензионное программное обеспечение  ( ежегодно  обновляется)

Указывается используемое лицензионное программное обеспечение  с реквизитами подтверждающих документов.
       .
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