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Код и наименование

компетенции

Код и

наименование

индикатора

достижения

компетенции

Перечень планируемых результатов обучения по

дисциплине

1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с

планируемыми результатами освоения образовательной программы

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций ОП ВО

и овладение следующими результатами обучения по дисциплине:

УК-4 Способен

применять современные

коммуникативные

технологии, в том числе

на иностранном(ых)

языке(ах), для

академического и

профессионального

взаимодействия

УК-4.1

Демонстрируе

т

интегративны

е умения,

необходимые

для

написания,

письменного

перевода и

редактировани

я различны

академически

х текстов

(рефератов,

эссе, обзоров,

статей и т.д.)

знает

- современные технологии обучения, выработанные

отечественной и зарубежной педагогикой высшей школы; 

- структуру педагогической деятельности преподавателя,

ее содержание и технологии обучения в вузе; 

- основы и модели межличностного и межкультурного

взаимодействия; 

- языковые средства (лексические, грамматические,

фонетические), на основе которых формируются и

 совершенствуются базовые умения говорения,

аудирования, чтения и письма;

- структурные и  содержательные особенности различных

жанров публичной и научной речи: доклада, статьи,

презентации, реферата.   

умеет

осуществлять и организовывать преподавательскую

деятельность по основным образовательным программам

высшего образования, с учётом обоснованного выбора и

эффективного использования образовательных

технологий, методов и средств обучения с целью

обеспечения планируемого уровня личностного и

профессионального развития.

владеет навыками

-технологиями организации процесса обучения, приемами

и техниками профессионального саморазвития;

-навыками публичной речи; навыками построения

лекционных и практических занятий, определения их

целей, задач, этапов, методологической основы. 

УК-4 Способен

применять современные

коммуникативные

технологии, в том числе

на иностранном(ых)

языке(ах), для

академического и

профессионального

взаимодействия

УК-4.2

Представляет

результаты

академическо

й и

профессионал

ьной

деятельности

на различных

научных

мероприятиях,

включая

международн

ые

знает

- использовать формы речевого общения для выражения

различных коммуникативных намерений, а также для

формулирования своей точки зрения; 

- получить информацию на иностранном языке; 

- работать с электронными специальными словарями и

энциклопедиями.

умеет

самостоятельно изучать и критически анализировать

научную литературу.

владеет навыками

- методикой объективности оценивания собственной

деятельности и результатов обучения; 

- способностью соотносить языковые средства с

конкретными ситуациями, условиями и задачами

межкультурного речевого общения. 



знает

- функционально-стилевые разновидности устной и

письменной речи и дискурсивно-когнитивные условия ее

реализации; 

 - принципы ведения академической и профессиональной

дискуссии на иностранном языке; 

 - принципы работы с различными источниками

информации, в т.ч. статьями, монографиями и другими

разновидностями научных текстов; 

 - структурные и содержательные особенности устной и

письменной коммуникации на профессиональные темы и

принципы ее организации;

умеет

-  применять правила ведения дискуссии. 

-  анализировать и систематизировать информацию в

области профессиональной деятельности из различных

источников; 

 -  понимать основное содержание академических и

профессиональных текстов, в т.ч. статей, докладов и др.;

владеет навыками

- навыками создания текста соответствующей

функционально-стилевой разновидности по

профессиональной проблематике;  

 - высоким уровнем речевой культуры, необходимым для

выполнения профессиональных и академических задач в

процессе ведения дискуссии; 

 - навыками работы с различными источниками

информации (словарями, справочниками различного типа,

электронными ресурсами сети Интернет, научными

работами) для осуществления самостоятельной

поисково-познавательной деятельности при подборе

информации в области профессиональной деятельности; 

УК-5 Способен

анализировать и

учитывать разнообразие

культур в процессе

межкультурного

взаимодействия

УК-5.1

Адекватно

объясняет

особенности

поведения и

мотивации

людей

различного

социального и

культурного

происхождени

я в процессе

взаимодейств

ия с ними,

опираясь на

знания причин

появления

социальных

обычаев и

различий в

поведении

людей

знает

- навыками создания текста соответствующей

функционально-стилевой разновидности по

профессиональной проблематике;  

 - высоким уровнем речевой культуры, необходимым для

выполнения профессиональных и академических задач в

процессе ведения дискуссии; 

 - навыками работы с различными источниками

информации (словарями, справочниками различного типа,

электронными ресурсами сети Интернет, научными

работами) для осуществления самостоятельной

поисково-познавательной деятельности при подборе

информации в области профессиональной деятельности;

умеет

-  соблюдать правила межкультурного общения; 

 -организовывать правильное взаимодействие

представителей различных культур для выполнения

стоящих задач; 

 -предупреждать и разрешать межкультурные конфликты; 

-воспитывать у подчиненных толерантное отношение к

представителям иных культур; 

-соотносить межкультурные ценности для создания

условий эффективного межкультурного взаимодействия;



владеет навыками

-навыками межкультурного общения; 

-  способами анализа особенностей и сущности различных

культур; 

 - культурой общения представителями различных

культур; 

- методами организации межкультурного взаимодействия; 

- навыками поиска межкультурных ценностей для

сближения представителей различных культур; 

- методами анализа и планирования работы по

межкультурному взаимодействию. 

УК-5 Способен

анализировать и

учитывать разнообразие

культур в процессе

межкультурного

взаимодействия

УК-5.2

Владеет

навыками

создания

недискримина

ционной

среды

взаимодейств

ия при

выполнении

профессионал

ьных задач

знает

способы создания недискриминационной среды

взаимодействия при выполнении профессиональных задач

умеет

применять на практике опыт создания

недискриминационной среды взаимодействия при

выполнении профессиональных задач

владеет навыками

навыками создания недискриминационной среды

взаимодействия при выполнении профессиональных задач

2. Перечень оценочных средств по дисциплине

Наименование раздела/темы

С
ем

ес
тр

№

Оценочное средство

проверки результатов

достижения индикаторов

компетенций

Код индикаторов

достижения

компетенций

1 раздел. Раздел 1.Теория межкультурной коммуникации.1.

Тема 1. Понятие коммуникации, основные понятия в

коммуникации.
31.1.

УК-4.1, УК-4.2,

УК-4.3, УК-5.1,

УК-5.2

Тема 2. Вербальная и невербальная коммуникация.

Информация как основной элемент коммуникации
31.2. Коллоквиум

УК-4.1, УК-4.2,

УК-4.3, УК-5.1,

УК-5.2

2 раздел. Раздел 2. Виды коммуникации.2.

Виды коммуникации . 32.1. Коллоквиум

УК-4.1, УК-4.2,

УК-4.3, УК-5.1,

УК-5.2

3 раздел. Раздел 3. Международные аспекты деловых

коммуникаций.
3.

Тема 3. Факторы, влияющие на международное деловое

общение.
33.1. Коллоквиум

УК-4.1, УК-4.2,

УК-4.3, УК-5.1,

УК-5.2

Промежуточная аттестация За



3. Оценочные средства (оценочные материалы)

Примерный перечень оценочных средств для текущего контроля успеваемости и

промежуточной аттестации

№

п/п

Наименование

оценочного средства

Краткая характеристика

оценочного средства

Представление оценочного средства в

фонде (Оценочные материалы)

Текущий контроль

Для оценки знаний

1 Коллоквиум Средство контроля

усвоения учебного

материала темы, раздела

или разделов дисциплины,

организованное как

учебное занятие в виде

собеседования

преподавателя с

обучающимися.

Вопросы по темам/разделам дисциплины

Для оценки умений

Для оценки навыков

Промежуточная аттестация

2 Зачет Средство контроля

усвоения учебного

материала практических и

семинарских занятий,

успешного прохождения

практик и выполнения в

процессе этих практик

всех учебных поручений в

соответствии с

утвержденной

программой с

выставлением оценки в

виде «зачтено»,

«незачтено».

Перечень вопросов к зачету

4. Примерный фонд оценочных средств для проведения текущего контроля и промежуточной

аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) "Международные деловые коммуникации"

Примерные оценочные материалы для текущего контроля успеваемости



Контрольная точка № 1 «Функционирование коммуникаций в организации».

Цель выполнения контрольного задания: закрепление теоретического материала то теме.

Задачи практического занятия: развитие умения анализировать коммуникационные процессы в

организации и разрабатывать предложения по повышению их эффективности; отработка навыков,

способствующих эффективной передачи информации.

Методические указания:

1) до начала выполнения контрольного задания студенту необходимо изучить лекционный и

общетеоретический материал по предложенному перечню основной и дополнительной литературы

по теме задания; 2) перед контрольным заданием проводится анализ видеокейсов «Формальные и

неформальные коммуникации», «Предоставление и получение обратной связи», «Правильное

поведение в конфликтных ситуациях»;

3) на заключительном этапе проводится деловая игра «Искажение информации в

организационных коммуникациях».

Контрольная точка № 2 «Деловая беседа – основная форма деловых коммуникаций».

Цель выполнения контрольного задания: закрепление теоретического материала то теме.

Задачи выполнения контрольного задания: формирование навыков установления психотипа

делового партнера по разным основаниям, определение студентами собственного психотипа.

Методические указания:

1) до начала выполнения контрольного задания студенту необходимо изучить лекционный и

общетеоретический материал по предложенному перечню основной и дополнительной литературы

по теме задания;

2) контрольное задание проводится в виде тренинга «Определение психологического типа

партнера по общению» (по сценарию преподавателя).

Контрольная точка № 3 «Проведение деловых совещаний».

Цель выполнения контрольного задания: закрепление теоретического материала то теме.

Задачи выполнения контрольного задания: усвоение правил и норм ведения деловых споров и

дискуссий, анализ продуктивности собственного участия в процессе группового обсуждения.

Методические указания:

1) до начала выполнения контрольного задания студенту необходимо изучить лекционный и

общетеоретический материал по предложенному перечню основной и дополнительной литературы

по теме практического занятия;

2) на первом этапе задания студенты выполняют серию разминочных упражнений на

отработку навыков использования полемических приемов;

3) основным этапом задания является деловая игра «Ведение деловой дискуссии» (по

сценарию преподавателя);

4) на завершающем этапе студентам предлагается провести самооценку и оценку своих

сокурсников с точки зрения следования принципам работы человека в групповой дискуссии (с

использованием метода «Анкета участника группы»).

Примерные оценочные материалы

для проведения промежуточной аттестации (зачет, экзамен)

по итогам освоения дисциплины (модуля)

Тема 1. Теория межкультурной коммуникации

Понятие коммуникации, основные понятия в коммуникации. Социальная и массовая

коммуникации. Вербальная и невербальная коммуникация Информация как основной элемент

коммуникации

Коллоквиум №1.

Тест по теме 1. Теория межкультурной коммуникации

1. Термин «Межкультурная коммуникация» был введён:

а) З.Фрейдом

б) Э.Холлом +

в) Л..С. Выготским

г) А. Адлером

2. Формы межкультурной коммуникации:



а) Линейная, прямоугольная, круговая

б) Линейная, гносеологическая, информативная +

в) Линейная, транзакционная, интерактивная

г) Линейная, гносеологическая, информативная

3. Цели коммуникации:

а) сокрытие информации, её кодирование, обмен опытом

б) не допущение раскрытия принимаемых решений

в) обмен и передача информации, обмен эмоциями, обмен опытом

г) средство, с помощью которого сообщение передаётся от источника к получателю +

4. Межкультурная коммуникация- это:

а) совокупность разнообразных форм отношений при проведении спортивных мероприятий

б) совокупность методов и способов ведения бизнеса и воздействия на партнёров с целью

получения прибыли

в) отношение людей к событиям и фактам социальной действительности и их оценка

г) совокупность разнообразных форм отношений и общения между индивидами и группами,

принадлежащими к разным культурам +

5. Для осуществления процесса коммуникации необходимо участие:

а) по крайней мере, двух сторон+

б) хотя бы одной стороны

в) более чем двух сторон

г) нет правильного ответа

6. К каналам коммуникации относят:

а) сокрытие информации, её кодирование, обмен опытом

б) не допущение раскрытия принимаемых решений

в) обмен и передача информации, обмен эмоциями, обмен опытом +

г) средство, с помощью которого сообщение передаётся от источника к получателю

7. Вербальные средства общения:

а) переписка, приказы, распоряжения, служебные записки

б) использование речи, языка и слов +

в) жесты, мимика, телодвижения, одежда, взгляды, манера держать себя

г) всё вышеперечисленное

8. Символы в межкультурной коммуникации:

а) это условные знаки, обозначающие какие-то предметы, процессы, явления +

б) это информация в исходном виде, которую автор хочет передать получателю, идея

в) это желание вступить в общение с другим человеком

г) нет правильного ответа

9. На основе, каких наук сформировалась дисциплина «Межкультурная коммуникация»?

а) политология, экономика, политология, история, физика

б) политология, коммуникативистика, математика, физика, лингвистика

в) культурология, экономика, физика, математика, сопромат

г) коммуникативистика, культурология, социальная психология, лингвистика +

10.. Невербальные средства общения:

а) переписка, приказы, распоряжения, служебные записки

б) жесты, мимика, телодвижения, одежда, взгляды, манера держать себя +

в) использование речи, языка и слов

г) всё вышеперечисленное

11. Название коммуникативной модели ИСКП расшифровывается как:



а) источник - сообщение – канал – получатель +

б) информация - сообщение – коммуникация - получатель

в) источник – событие – канал - публикация

г) информация – сообщение - коммуникация - публикация

Верно/неверно

Верно ли утверждение, что всякая коммуникация имеет знаковый характер:

а) верно+

б) неверно

Верно ли утверждение, что динамические законы коммуникации отражают нелинейные

зависимости явлений, поэтому основываются на статистических фактах:

а) верно

б) неверно+

Верно ли утверждение, что статистические законы коммуникации отражают жестко

детерминированную связь явлений:

а) верно

б) неверно+

Верно ли, что междометная теория объясняет происхождение языка внутренними

эмоциональными состояниями:

а) верно +

б) неверно

Верно ли, что коммуникативная личность и индивид это одно и тоже:

а) верно

б) неверно+

Ввод слова:

1.Специальный маршрут или технология, используемая для доставки сообщения получателю

это ……………………

канал коммуникации

2.Способ кодирования сообщений это ………………….

средство коммуникации.

3.К неформальной коммуникации в организации относятся   ……… ….

Слухи.

4.    ……………….является автором деятельностной  теории происхождения языка.

Жан – Жак Руссо

5.Субьект коммуникации это ………..

коммуникатор.

Тема 2. Виды коммуникации

Стратегии устных деловых коммуникаций. Основные характеристики деловых коммуникаций.

Коллоквиум №2

Тест по теме 2. Сущность и формы межкультурной коммуникации. Виды коммуникации.

1. Практически все, что окружает человека, что составляет его среду обитания и общения

можно назвать:

А) коммуникативной средой +



Б) правовым полем

В) социально-психологической средой

Г) экономической средой

2. Стратегический результат, на который направлен коммуникативный акт это:

А) коммуникативное событие

Б) структура речевой коммуникации

В) коммуникативная цель +

Г) коммуникативная интенция

3. Испытывает трудности на контактоустанавливающей фазе общения, затем четок и логичен.

Рекомендуется использовать стратегию ‘разогревания’ партнера (вступительная часть ‘о погоде’,

фактическое общение). Это характеризует:

А) доминантного коммуниканта

Б) мобильного коммуниканта

В) ригидного коммуниканта+

Г) интровертного коммуниканта

4. В сфере бизнес - коммуникации коммуникативными событиями можно считать:

А) собрание, заседание+

Б) презентации, выставки

В) встречи выпускников, классный час

Г) нет правильного ответа

5. Семиотика или семиология является наукой о:

А) воспитании подрастающего поколения

Б) традициях в национальных культурах

В) структуре речевой коммуникации

Г) значащих формах (знаках), средствах выражения значения +

6. Намерение коммуниканта осуществить то или иное действие через коммуникативный акт

или с его помощью – это:

А) коммуникативное событие+

Б) структура речевой коммуникации

В)   коммуникативная цель

Г) коммуникативная интенция

7. Вставьте пропущенные слова в выражение (1 компетенция, 2. стратегий, 3.паспорт,

4.коммуникативной, 5. совокупность, 6.мотивационных) : Под ________ личностью будем понимать

___________ индивидуальных коммуникативных ________ и тактик, когнитивных, семиотических,

_________ предпочтений, сформировавшихся в процессах коммуникации как

коммуникативная________ индивида, его ‘коммуникативный ________’ (И.А .Стернин)

Порядок:4,5, 2, 6, 1, 3

8. Практическое владение вербальными и невербальными средствами для осуществления

коммуникативных функций; умение варьировать коммуникативные средства в процессе

коммуникации в связи с изменением ситуации и условий общения; построение дискурса в

соответствии с нормами кода и правилами этикета – это:

А) функциональный параметр коммуникативной личности+

Б) мотивационный параметр коммуникативной личности

В) когнитивный параметр коммуникативной личности

Г) социально – психологический параметр личности

9. Легко входит в разговор, переходит с темы на тему, говорит много, интересно и с

удовольствием, не теряется в незнакомой ситуации общения. Следует иногда – в собственных

интересах – возвращать его к нужной теме. Это характеризует:



А) доминантного коммуниканта

Б) мобильного коммуниканта+

В) ригидного коммуниканта

Г) интровертного коммуниканта

10. Взаимное признание статусов участников общения как коммуникантов и как членов

группы; кроме того, публичное оценивание достижения других; умение вовремя разрядить

обстановку (шутка, анекдот); умение выразить согласие с групповыми идеями, действиями и

решениями; умение предложить нужную информацию и идеи группе – это:

А) мотивационный параметр коммуникативной личности

Б) условия функционирования массовой коммуникации

В) когнитивный параметр коммуникативной личности

Г) правила коммуникативного поведения в группе +

Коллоквиум №3

Тема 3. Международные аспекты деловых коммуникаций.

Факторы, влияющие на международное деловое общение. Характерные особенности делового

общения в различных странах.

Тест по теме 3. Международные аспекты деловых коммуникаций.

1. Уровни корпоративной культуры, по Дилу и Кеннеди включают в себя:

А) ценности, герои, обряды и ритуалы, структура общения +

Б) установившиеся порядки в компании, организационная коммуникация, материальное

проявление культуры, язык общения

В) групповая социализация, методы воспитания, социальные нормы, критерии образованности

Г) нет правильного ответа

2. Вставьте пропущенные слова в предложение (1. уровни, 2. формальная, 3. потребностям, 4.

неформальная)

________ структура отражает иерархию компании, то __________ часто пересекает, а порой и

нарушает иерархические _______, но именно она отвечает человеческим _________ людей и

удерживает их вместе как группу или коллектив

Порядок: 2, 4, 1, 3

3. Классификацию национальных организационных культур в многонациональных

корпорациях на инкубатор, семью, управляемую ракету и Эйфелеву башню предложил:

А) Э. Холл

Б) Дилл и Кеннеди

В) Тромпенаарс+

Г) С. Г. Рубинштейн

4. К материальным проявлениям культуры относятся:

А) мифы, легенды, саги, символы, сказки, лозунги и символы

Б) ценности, герои, структура общения, мифы

В) организационная коммуникация, обряды, артефакты

Г) артефакты, оформление пространства, корпоративные символы могущества компании+

5. Уровни корпоративной культуры по Трансу и Бейеру:

А) ценности, герои, обряды и ритуалы, структура общения+

Б) установившиеся порядки в компании, организационная коммуникация, материальное

проявление культуры, язык общения

В) групповая социализация, методы воспитания, социальные нормы, критерии образованности

Г) нет правильного ответа

6. Ожидаемые модели поведения и ценности, которые формально или неформально



устанавливаются группой – это:

А) групповая социализация

Б) критерии воспитанности

В) социальные нормы +

Г) методы образования

7. К организационным коммуникациям по Трансу и Бейеру относятся:

А) мифы, легенды, саги, символы, сказки, лозунги и символы

Б) ценности, герои, структура общения, мифы

В) организационная коммуникация, обряды, артефакты

Г) артефакты, оформление пространства, корпоративные символы могущества компании +

8. Корпоративная культура может меняться под воздействием следующих тенденций:

А) артефакты, оформление пространства, корпоративные символы могущества компании

Б) групповая социализация, методы воспитания, социальные нормы, критерии образованности

В) смена руководства, слабая корпоративная культура, высокие зарплаты

Г) изменение в кадровой политике, создание социальных условий, введение гибкого графика

работы+

9. Слаженность, взаимодействие, удовлетворение работой и гордость за её результаты;

преданность организации и готовность соответствовать её высоким стандартам; высокая

требовательность к качеству труда; готовность к переменам, вызванным требованиями прогресса и

конкурентной борьбой, невзирая на трудности и бюрократические препоны – это:

А) материальное проявление корпоративной культуры

Б) эффективная корпоративная культура +

В) установившиеся порядки в компании

Г) слабая корпоративная культура

10. Вставьте пропущенные слова в высказывание ведущего специалиста по менеджменту П.

Друкера (1. природными, 2. управления, 3. экономическим, 4. исторические) :

______________успехи нации на 80% определяются не ___________ ресурсами, не

______________базисом или технологиями, даже не талантом народа, а эффективностью

_____________.

Порядок:4, 1, 3, 2

ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА РЕФЕРАТОВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

1 Личные связи как ресурс бизнес-коммуникации.

2 Ребрендинг компании.

3 Маркетинговые коммуникации и этика.

4 Особенности деловой коммуникации в России: традиционное и инновационное.

5 Современная организационная культура и специфика деловой коммуникации.

6 Динамика российской деловой коммуникации в постсоветский период.

7 Контекст эффективной организационной коммуникации: теория и практика.

8 Неформальные коммуникации в организации как ресурс развития.

9 Структурно-коммуникативная специфика современной организации.

10 Коммуникации в условиях кризисов.

11 Фактор риска и вероятность мошенничества в бизнес-коммуникациях.

12 Национальная специфика и ее влияние на бизнес-коммуникации.

13 Международные бизнес-коммуникации в системе предпринимательства.

14 Бизнес-коммуникации: их роль и значение на рынке труда.

15 Анализ национальных стилей бизнес-общения.

16 Основные особенности речи делового человека.

17 Теоретические подходы к моделированию коммуникационных процессов в

современной организации.

18 Малое предпринимательство и бизнес-коммуникации.

19 Бизнес-коммуникации и брендинг.



20 Мастерство делового общения.

21 Бизнес-коммуникации как система деловой общественной активности людей.

22 Роль бизнес-сувениров в деловом общении.

23 Коммуникации и корпоративная культура.

24 Интегрированные бизнес-коммуникации и их значение.

25 Бизнес-коммуникации: новые возможности получения конкурентных

преимуществ.

Практико-ориентированное задание.

Рекомендуемые задания и средства оценки

Деловая игра «Деловое совещание»

Цель игры: отработка коммуникативных навыков делового общения в сложной ситуации.

Игровая ситуация: учреждение культуры находится в сложном экономическом положении

(резкое снижение прибыли и падение потребительского спроса, непопулярность услуг, неумелое

использование внебюджетных поступлений, низкая заработная плата сотрудникам, отсутствие

грантов и прочих альтернативных финансовых источников, ветхая МТБ) и в связи этим на совещании

следует обсудить набор корректирующих действий учреждения культуры.

Студенты получают задание заранее, чтобы подготовить свои аргументы, предложения и

тексты. Профиль учреждения также обговаривается вместе со студентами (музей, дом творчества,

театр, библиотека и пр.).

Коммуникативные роли:

1. Группа экспертов (2–3 чел.) представляет картину положения дел

в учреждении культуры и аргументы для критики руководства.

2. Руководитель и менеджер готовят небольшие выступления, во время совещания

реагируют на замечания экспертов и каждый отвечает на них в силу своей компетентности.

3. Группа предложений (4–5 чел.) вносит предложения по выходу из кризисной ситуации,

которые обсуждаются участниками совещания.

4. Ведущий (преподаватель) руководит совещанием.

Во время совещания рассматриваются и обсуждаются различные предложения по выходу из

сложившегося положения. Если, по мнению ведущего, цель совещания достигнута, подводятся итоги

работы. Если выработка решения не получается, можно упростить задачу, изменив предлагаемые

обстоятельства. В заключение формулируется итоговое решение записывается в форме резолюции.

В оценке каждого студента рекомендуется учитывать, как мнение преподавателя, так и

мнение студентов.

Домашнее задание «Памятка для делового человека»

Студентам предлагается разработать памятку в рамках предложенной тематики с целью

эффективного позиционирования себя в деловом сообществе. Разработка памятки осуществляется

студентами на основе учебной литературы и дополнительных источников по данной проблематике.

Памятка должна быть составлена в письменном виде и содержать в себе от 10 до 20 кратких

рекомендаций по деловому общению. Студенты самостоятельно выбирают для разработки один тип

памятки из предложенного списка:

– памятка «Как установить деловой контакт»;

– памятка «Как заставить человека встать на Вашу сторону»;

– памятка «Как создать благоприятное впечатление о себе»;

– памятка «Основные принципы делового общения»;

– памятка «Десять (двадцать) способов понравится людям».

Деловая игра «Искусство переговоров»



Цель игры: отработка речевых тактик и стратегий успешного ведения переговоров,

совершенствование навыков диалогической речи, технологий аргументации и убеждения.

Игровая ситуация: две стороны переговоров должны договориться о деталях делового

сотрудничества, при этом важно проявить тактику убеждения, технологии аргументации, способы

привлечения оппозиционера на свою точку зрения.

Коммуникативные роли: две команды (по 3–4 чел.), представляющие учреждение культуры и

организацию-подрядчика или посредника, а также наблюдатели (2–3 чел.), которые высказывают

свое мнение об успешности предпринятой попытки достичь соглашения, о коммуникативных

навыках участников переговоров.

Для проведения игры ведущий (преподаватель) делит студентов на небольшие группы,

представляющие две стороны переговоров. За стол переговоров с обеих сторон садятся две команды,

представляющие две стороны, а также наблюдатели. Ведущий определяет в какой

последовательности участники будут «проигрывать» ситуацию переговоров. Прежде чем сесть за

стол переговоров, стороны должны определить для себя позиции и интересы, преследуемые в ходе

переговоров, особенности ситуации, финансовые возможности организаций. Внимание к деталям

(цены, сроки, условия, уступки) должно быть особенно выраженным на первом этапе переговоров.

Первый этап: уточнение позиций и интересов.

Второй этап: обмен мнениями по предмету обсуждения.

Третий этап: отработка тактик и стратегий ведения переговоров.

Четвертый этап: результирующий.

Результатом в данном случае является не только достижение договоренности, но и оценка

успешности применяемых тактических приемов.

После переговоров оценку участникам дает ведущий совместно со всеми участниками

переговоров.

Контрольная работа

Данный вид оценочного средства проводится письменно, путем ответов студентами на

поставленные вопросы и задачи, разбитые на 3 варианта. Во время проведения контрольной работы

оценивается способность студента найти правильный ответ на поставленный вопрос, умение

сориентироваться в ситуации делового характера, а также применять полученные в ходе лекций

знания. Список вопросов для контрольной работы приведен в ФОС по дисциплине.

Домашнее задание «Договора и контракты в деловой коммуникации»

Студентам предлагается самостоятельно разработать текст контракта или договора в рамках

предложенной тематики с целью применения навыков составления деловых текстов. Договор

(контракт) разрабатывается опорой на учебные материалы и на основании действующих правовых

норм и требований к документам данного типа. Студенты самостоятельно определяют наименование

физических или юридических лиц и выбирают один тип документа из предложенного списка:

1. Контракт по трудоустройству.

2. Контракт по выполнению работ.

3. Договор на поставку товара.

4. Договор о сотрудничестве.

5. Договор о прохождении практики.

6. Договор о предоставлении услуг.



Домашнее задание «Резюме»

Студентам предлагается самостоятельно разработать собственное резюме с целью

эффективной самопрезентации для предполагаемого работодателя. Резюме должно содержать

основные разделы, требуемые для документов такого типа. Перед выполнением данного задания

студенты знакомятся не только с учебной литературой, но и с методическими рекомендациями по

составлению резюме, образцами резюме.

Деловая игра «Прием на работу»

Цель игры: оценить деловые коммуникативные навыки студентов, навыки деловой речи,

умение эффективно позиционировать себя.

Игровая ситуация: в городе открывается новое учреждение культуры ведется набор молодых и

перспективных сотрудников; профиль организации, спектр деловых качеств и список

профессиональных требований к сотрудникам может варьироваться (например, в организацию может

требоваться арт-менеджер или специалист по социокультурному проектированию).

Коммуникативные роли: руководитель организации и менеджер по персоналу (всего 2 чел.);

кандидаты на вакантные должности (остальные студенты).

Ведущий заранее делает объявление об открытии организации, которое формулирует

руководство новой фирмы. Участники игры готовят и корректируют собственные резюме для данной

организации и представляют их во время деловой встречи. Каждый кандидат проходит

собеседование, где зачитываются резюме, обсуждаются деловые и личные качества претендентов,

оплата и условия труда. От руководства требуется выяснить, насколько подходит каждый кандидат на

вакантную должность, их умение находить выход из ситуаций в сфере деловой коммуникации, тогда

как для кандидата важно эффективно себя позиционировать, продемонстрировать деловые качества и

удачно пройти собеседование.

После заслушивания всех претендентов комиссия в составе руководства организации

удаляется на совещание и принимает решение о приеме на работу из числа прошедших

собеседование.

Заключительный этап – подведение итогов. Руководство организации объявляет список

принятых на вакантные должности, комментируя, чем мотивирован выбор. Ведущий оценивает

работу каждого студента.

Итоговое собеседование

Собеседование представляет собой индивидуальный ответ студента на вопрос и обсуждение

этого ответа и сопутствующих ситуаций с преподавателем. Собеседование является завершающим

средством оценки знаний, умений и навыков студента в сфере деловой коммуникации. Вопросы для

собеседования приведены в ФОС по дисциплине.

Вопросы для итогового контроля

1. Деловая коммуникации как часть коммуникативных процессов в организациях.

2. Специфика деловой коммуникации.

3. Формы деловой коммуникации.

4. Функции деловой коммуникации.

5. Стили делового взаимодействия.

6. Условия делового общения.

7. Вербальные компоненты деловой коммуникации.

8. Невербальные компоненты деловой коммуникации.

9. Внешний вид и дресс-код в деловой коммуникации.

10. Значимость официально-делового стиля в профессиональной деятельности.

11. Назначение деловой культуры в коммуникативных процессах.

12. Структура деловой культуры и ее особенности в различных сферах деловой

коммуникации.

13. Способы формирования деловой культуры личности.

14. Деловой стиль поведения и сфера его функционирования.

15. Структура делового стиля поведения.



16. Переговоры как вид деловой коммуникации (виды, этапы, стили, условия

эффективности).

17. Совещание как вид деловой коммуникации (типы, требования, этапы, условия

эффективности).

18. Приемы установления контакта в деловой коммуникации.

19. Особенности деловой этики.

20. Деловые аксессуары и подарки.

21. Пространство и субординация в деловом поведении.

22. Признаки и этапы деловой беседы.

23. Деловой стиль речи: основные требования.

24. Основные виды аргументов в деловом общении.

25. Логическое убеждение деловой беседе и его структура.

26. Публичная речь и особенности ее подготовки.

27. Структура выступления и критерии оценки его эффективности.

28. Деловой разговор и факторы его успешности.

29. Диалог в деловой коммуникации и его типы.

30. Коммуникативные средства в деловом разговоре (электронная почта, телефон и пр.).

31. Признаки делового текста.

32. Деловой документ и его характеристики.

33. Требования к деловой документации.

34. Стилистика делового письма.

35. Основные виды деловых документов.

36. Особенности составления различных видов деловых документов.

37. Договора и контракты: требования и типы.

38. Понятие и значение делопроизводства.

39. Презентация и само презентация.

40. Имидж делового человека и его значимость в сфере деловой коммуникации.

41. Коммуникативная компетентность: понятие и направления.

42. Методы формирования коммуникативной компетентности.

43. Способы психологического воздействия на коммуникативные процессы.

44. Манипуляция в деловой коммуникации.

45. Средства противостояния манипуляции в деловой коммуникации.

46. Способы решения конфликтных ситуаций в сфере деловой коммуникации.

Итоговый тест

1. Практически все, что окружает человека, что составляет его среду обитания и общения

можно назвать:

А) коммуникативной средой+

Б) правовым полем

В) социально-психологической средой

Г) экономической средой

2. Стратегический результат, на который направлен коммуникативный акт это:

А) коммуникативное событие

Б) структура речевой коммуникации

В) коммуникативная цель+

Г) коммуникативная интенция

3. Испытывает трудности на контактоустанавливающей фазе общения, затем четок и логичен.

Рекомендуется использовать стратегию ‘разогревания’ партнера (вступительная часть ‘о погоде’,

фактическое общение). Это характеризует:

А) доминантного коммуниканта

Б) мобильного коммуниканта

В) ригидного коммуниканта +

Г) интровертного коммуниканта

4. В сфере бизнес - коммуникации коммуникативными событиями можно считать:



А) собрание, заседание

Б) презентации, выставки +

В) встречи выпускников, классный час

Г) нет правильного ответа

5. Семиотика или семиология является наукой о :

А) воспитании подрастающего поколения

Б) традициях в национальных культурах

В) структуре речевой коммуникации

Г) значащих формах (знаках), средствах выражения значения +

6. Намерение коммуниканта осуществить то или иное действие через коммуникативный акт

или с его помощью – это:

А) коммуникативное событие

Б) структура речевой коммуникации

В) коммуникативная цель

Г) коммуникативная интенция +

7. Вставьте пропущенные слова в выражение (1.компетенция, 2. стратегий, 3.паспорт, 4.

коммуникативной, 5.совокупность, 6. мотивационных): Под ________ личностью будем понимать

___________ индивидуальных коммуникативных ________ и тактик, когнитивных, семиотических,

_________ предпочтений, сформировавшихся в процессах коммуникации как

коммуникативная________ индивида, его ‘коммуникативный __ (И.А.Стернин)

Порядок: 4,5, 2, 6,1, 3.

8. Практическое владение вербальными и невербальными средствами для осуществления

коммуникативных функций; умение варьировать коммуникативные средства в процессе

коммуникации в связи с изменением ситуации и условий общения; построение дискурса в

соответствии с нормами кода и правилами этикета – это:

А) функциональный параметр коммуникативной личности +

Б) мотивационный параметр коммуникативной личности

В) когнитивный параметр коммуникативной личности

Г) социально – психологический параметр личности

9. Легко входит в разговор, переходит с темы на тему, говорит много, интересно и с

удовольствием, не теряется в незнакомой ситуации общения. Следует иногда – в собственных

интересах – возвращать его к нужной теме. Это характеризует:

А) доминантного коммуниканта

Б) мобильного коммуниканта +

В) ригидного коммуниканта

Г) интровертного коммуниканта

10. Взаимное признание статусов участников общения как коммуникантов и как членов

группы; кроме того, публичное оценивание достижения других; умение вовремя разрядить

обстановку (шутка, анекдот); умение выразить согласие с групповыми идеями, действиями и

решениями; умение предложить нужную информацию и идеи группе – это:

А) мотивационный параметр коммуникативной личности

Б) условия функционирования массовой коммуникации

В) когнитивный параметр коммуникативной личности

Г) правила коммуникативного поведения в группе +

11.Артефакты, которые используются в производстве: орудия материального и духовного

производства: -это:

А) вторичные артефакты

Б) синтетические артефакты

В) первичные артефакты +

Г) третичные артефакты

12. По определению Д.Н. Овсянико-Куликовского, в национальных характерах им различались



два типа:

А) пассивный и активный +

Б) синтетический и аналитический

Б) первичный и вторичный

Г) активный и поликультурный

13. Одна из наук, занимающаяся невербальной коммуникацией, обозначающая поведение в

пространстве, значение дистанции между собеседниками - это:

А) кинесика

Б) хронемика

В) такесика

Г) проксемика +

14. Психический склад этноса состоит из следующих элементов:

А) пассивность, активность, первичность, вторичность

Б) характер, темперамент, обычаи и традиции, этническое сознание +

В) адаптация, интеграция, безопасность, условности

Г) поликультурность, артефакты, условности, приличия

15. Выберите верные типы реакций на другую культуру:

А) отрицание культурных значений, защита собственного превосходства, минимизация

культурных различий, адаптация к новой культуре, интеграция +

Б) инокультурное, аномальное, родное, зловещее, интеграция, адаптация, политическое

влияние

В) все ответы верны

Г) нет правильного ответа

16. Этнокультурное общение-это:

А) разделение социокультурных систем и объектов, их группировка с помощью обобщённой

идеальной модели или типа

Б) результат взаимного влияния взаимодействующих культур, при котором представители

одной культуры принимают ценности, нормы, обычаи и традиции другой культуры

В) совокупность специфических духовных и физических качеств, норм поведения, типов

общения и деятельности, типичных для представителей одной нации.

Г) способ социального взаимодействия народов в целях трансляции социокультурного опыта и

организации совместной деятельности +

17. Одна из наук, занимающаяся невербальной коммуникацией, изучающая роль

прикосновений при общении - это:

А) кинесика

Б) хронемика

В) такесика +

Г) проксемика

18.Выберите правильное определение значения слова Аккультурация-это:

А) разделение социокультурных систем и объектов, их группировка с помощью обобщённой

идеальной модели или типа

Б) результат взаимного влияния взаимодействующих культур, при котором представители

одной культуры принимают ценности, нормы, обычаи и традиции другой культуры +

В) совокупность специфических духовных и физических качеств, норм поведения, типов

общения и деятельности, типичных для представителей одной нации.

Г) способ социального взаимодействия народов в целях трансляции социокультурного опыта и

организации совместной деятельности

19. Артефакты, к которым относится автономный мир игровой деятельности - это:

А) вторичные артефакты

Б) синтетические артефакты

В) первичные артефакты

Г) третичные артефакты +

20. Страны с преобладанием мужественной культуры характеризуются следующим:

А) приверженность общества таким ценностям, как рекорды, достижения, героизм, упорство в

достижении цели, материальный успех +

Б) приверженность таким ценностям как выстраивание ровных отношений, склонность к



компромиссам, скромность, забота о ближнем, уют, качество жизни

В) все ответы верны

Г) нет правильного ответа

Вопросы к зачету по дисциплине: «Деловые коммуникации»

1. Сравнительный анализ понятий «общение» и «коммуникация».

2. Структура, содержание и механизмы общения.

3. Сущность деловых коммуникаций. Определение, виды и функции деловых коммуникаций.

4. Роль деловых коммуникаций в профессиональной деятельности.

5. Значение деловых коммуникаций в процессе развития организации.

6. Раскройте сущность невербального общения. Приведите классификацию невербальных

средств общения.

7. Процесс коммуникации и его ключевые элементы.

8. Проблемы эффективного функционирования системы внутренних и внешних коммуникаций

организации.

9. Условия построения эффективной системы внутренних коммуникаций в организации.

10. Инструменты внутренних деловых коммуникаций в организациях.

11. Этика и психология делового общения. Принципы общения по «вертикали».

12. Этика и психология делового общения. Принципы общения по «горизонтали».

13. Коммуникативные стили поведения лидера (авторитарный, демократический, свободный).

14. Правила речевого этикета в деловых коммуникациях.

15. Выслушивание собеседника как элемент речевого этикета.

16. Почему невербальные коммуникации играют важную роль в деловом общении.

17. Назовите функции невербальных коммуникаций.

18. Какие виды невербальных коммуникаций вы знаете.

19. Какие факторы определяют особенности невербального языка.

20. Раскройте сущность невербального общения.

21. Приведите классификацию невербальных средств общения.

22. Назовите особенности манипуляции как метода воздействия на партнера.

23. С помощью каких манипулятивных приемов можно заставить оппонента оправдываться?

24. Какие критерии (индикаторы) позволяют правильно определить наличие манипуляций в

отношениях между людьми.

25. Какие общие правила нейтрализации манипуляций вы знаете.

26. Что подразумевает хронологический принцип классификации этапов подготовки и

проведения деловой беседы.

27. Какова последовательность и взаимосвязь действий, направленных на реализацию

подготовки и проведения деловой беседы.

28. В чем состоит информационная подготовка к деловой беседе.

29. Раскройте основные этапы и сущность моделирования хода деловой беседы.

30. Назовите виды служебных совещаний и основные требования к определению их целей.

31. Каковы этические нормы выбора времени и места совещания. Раскроите основные

рекомендации по оснащению помещения для служебных совещаний.

32. Каковы правила выбора состава и числа участников совещания.

33. Конфликты в деловых отношениях, их причины и разновидности.

34. Понятие конфликта. Структура конфликта: объект и предмет конфликта,

стороны/участники конфликта, социальная среда, условия конфликта, субъективное восприятие

конфликта и его личностные элементы.

35. Принципы ораторского искусства.

36. Цели и задачи публичного выступления.

37. Общие правила публичного выступления.

38. Восприятие оратора аудиторией.

39. Типы ораторов.

40. Приемы захвата и удержания внимания аудитории.

41. Функции конфликтов.

42. Динамика развития конфликтов.

43. Конфликтогены: понятие, классификация.



44. Логика построения презентации, основные принципы подачи информации в презентации,

подготовка технического оснащения процесса презентации.

45. Типичные ошибки презентации, их следствия и способы предупреждения.

46. Стратегии и тактики разрешения конфликтов.

47. Понятие о деловых переговорах. Значение переговоров в реализации потенциала деловой

активности организации.

48. Типология и функции переговоров.

49. Этапы деловых переговоров (организационная и психологическая подготовка к

переговорам, процесс ведения переговоров).

50. Этапы деловых переговоров (анализ результатов переговоров и выполнение достигнутых

договоренностей).

51. Виды стратегий ведения переговоров (позиционный торг и переговоры на основе

интересов).

52. Стили поведения на переговорах: мягкий, жесткий.

53. Тактические приемы ведения переговоров.

54. Особенности языка ведения деловой переписки.

55. Барьеры, встречающиеся на пути эффективных коммуникаций (стереотипы восприятия,

неумение слушать собеседника, психологическая несовместимость, селективное восприятие

информации, различия в ценностных суждениях).

ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ ДЛЯ ПРОМЕЖУТОЧНОГО КОНТРОЛЯ

1. Что такое деловое общение? а) смысловой аспект социального взаимодействия б) действия,

сознательно ориентированные на восприятие другими людьми

2. Назовите известные вам функции делового общения? а) управленческая  в) информативная

б) производственная  г) эмотивная

3. Какая функция общения, связана с экспрессией человека? а) управленческая  б) фатическая

в) эмотивная

4. Какая функция общения, связана с повышением эффективности управления? а)

управленческая б) фатическая

5. Главной функцией общения является? а) экспрессия б) получение информации в)

достижение социальной общности в) эмотивная

6. Какой критерий классификации коммуникаций лежит в основе выделения межличностного

и массового общения? а) тип отношений б) средство коммуникаций

7. Какие типы коммуникаций требуют знаний психологии «толпы»? а) межличностный б)

публичный в) массовый

8. Какие типы коммуникаций требуют иного средства выражения, чем речь? а) устная  б)

письменная  в) паралингвистическая г) вещественно-знаковая

9. Что входит в паралингвистические характеристики коммуникаций? а) жест  в) мелодия речи

б) мимика  г) продукты производства

10. Каково влияние научно технического прогресса на современное общение? а) негативное  б)

позитивное      в) не однозначное,  имеет плюсы и минусы

11. Назовите виды коммуникативных процессов в деловом общении по критерию типа

отношений? а) вещественно-знаковое  б) паралингвистическое в) межличностное

12. Назовите виды коммуникативных процессов в деловом общении по критерию различных

средств общения? а) вещественно-знаковое  б) паралингвистическое  в) межличностное г) массовое

13. Назовите три характеристики современных коммуникаций в процессе делового общения?

а) упрощенные  б) сложные  в) противоречивые г) поверхностные

14. В чем заключается коммуникативная метафора «человек оркестр»? а) в человеке все

должно быть связано б) сложную структуру общения в) взаимозависимость разных пластов общения

15. 2/3 информации о человеке мы получаем на основе? а) его вербального общения б) его

невербального общения в) на основе его паравербальных характеристик общения

16. Как трактуется наука «impression management» в деловом общении? а) наука об управлении

впечатлением б) наука о создании впечатления в) наука о первом впечатлении

17. Что такое «этикетный код» в коммуникациях, к чему ведет его недооценка в разных

ситуациях делового общения? а) набор правил, регламентирующих общение б) свод законов в)

принципы общения



18. Первое впечатление о человеке в процессе делового общения складывается: а) за 30 сек б)

за первые 4 мин в) за первые 30 мин

19. В чем заключается феномен «коммуникативного зеркала» в деловом общении? а) в нем

отражается будущее б) в нем отражается прошлое в) в отражении поведения другого человека г) в

отражении своих комплексов и проблем в общении

20. Что значит метафора «встать в чужие калоши», как ее можно использовать для повышения

эффективности делового общения? а) отразить другого человека  в) предвидеть поступки другого б)

познать его мысли  г) помогает лучше 21. Назовите основные технологии отзеркаливания в процессе

делового общения? а) принять его позу б) разговаривать в его темпе речи в) дышать в его ритме г)

расположить его к себе с помощью улыбки

22. Какие функции у аутокоммуникативного поведения? а) интуиция  в) обеспечение делового

контакта б) самоконтроль

23. При оценке правдивости сообщения в процессе деловых переговоров важно: а)

анализировать вербальные компоненты б) анализировать невербальные компоненты в) анализировать

соотношение словесного и несловесного общения понять другого

24. Что значит фраза «степень сознательности, контроля своего невербального поведения

убывает сверху вниз»? а) правдиво то, что мы говорим б) правдиво верхняя часть тела в) верхняя

часть тела подыгрывает, «ноги не лгут»

25. Как это знание можно использовать в деловом общении? а) анализировать внимательно

речь человека б) анализировать его мимику и жесты в) анализировать изменения его нижней части

тела

26. От чего зависит коммуникативное пространство при организации делового общения? а) от

ситуации  б) от целей общения      в) ему не стоит придавать  особого значения

27. Какое расстояние по E. Hall , эффективно для неформального делового общения? а) 0–45

см б) 45–75 см в) 75–120 см

28. В какой стране впервые появилась наука физиогномика? а) Китае б) Индии в) Америке

29. Что такое немая, но высшая речь в деловом общении? а) жесты  в) пространственное

расположение человека б) мимика г) взгляд

30. Назовите 3 любые паралингвистические характеристики общения, используемые в

деловом общении: а) жесты  г) интонация речи б) мимика  в) темп речи  д) тембр речи е) словесное

содержание речи

31.Назовите 3 закона ораторского искусства, необходимые в деловом общении: а)

многоречивость  б) быстрый темп речи  в) правильный темп  г) своевременные паузы в речи д)

хорошая артикуляция е) громкая речь

Темы письменных работ (эссе, рефераты, курсовые работы и др.)



ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ

1. Исторические факторы и обстоятельства возникновения межкультурной

коммуникации.

2. .Утверждение межкультурной коммуникации в Европе и России.

3. Понятие культуры и основные методологические подходы к определению

культуры.

4. Основные компоненты культуры.

5. Социализация и инкультурация, их виды и формы.

6. Понятие и сущность эмпатии.

7. Культура и поведение.

8. Культура и ценности.

9. Культура и язык.

10. Понятие «культурная идентичность».

11. Объективные основания многообразия культур.

12. Психология межкультурных различий.

13. Понятия «общение» и «коммуникация».

14. Структура коммуникативного акта.

15. Сущность межкультурной коммуникации.

16. Межкультурная коммуникация как общение.

17 Теория межкультурной коммуникации Э. Холла.

18. Теория межкультурной коммуникации Г. Хофштеде.

19 Теория межкультурной коммуникации Э. Хирша.

20. Аккультурация, ее виды и результаты.

21. Культурный шок: причины, факторы. Фазы развития культурного шока.

22. Симптомы культурного шока и способы его преодоления.

23. Типы реакции на другую культуру.

24. Вербальный, невербальный и паравербальный виды коммуникации.

25.  Основные единицы вербальной коммуникации. Стили вербальной

коммуникации.

26. Соотношение вербального и невербального видов коммуникации.

27. Сущность понятия «невербальная коммуникация».

28. Основные формы невербальной коммуникации: кинесика, мимика, такесика, сенсорика,

проксемика, хронемика.

29. Межкультурные конфликты, причины их возникновения и пути

преодоления.

30. Межличностная аттракция в межкультурной коммуникации.

31. Национальная символика как проявление коллективной идентичности.

32. Реклама как рефлекс культуры.

33 Проксемика: ориентация в пространстве в русской культуре.

34. Пресса как отражение культурных стереотипов.

35. Отношение к матери в разных типах культур.
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