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Пояснительная записка


Жизнь делового человека связана связана с общением непосредственно. По данным американского специалиста Фрэнка Снелла, представитель делового мира за день произносит 30 тысяч слов. И, конечно, не для  самого себя. Без речи невозможны деловые контакты: переговоры, беседы, выступления на совещаниях и презентациях.


Чтобы добиться успеха в общении с деловым партнёром, нужно понять, в чём состоят его интересы, и это можно сделать, даже если партнёр пытается их скрыть. Если же партнёр груб или стремится давить на вас иными способами, его можно остановить. Иногда ваш собеседник выражается так неясно, что создаётся впечатление, будто он что-то скрывает. Информацию можно «добыть», использовав приёмы активного слушания. Во многих странах мира  курсы «Риторика», «Речь», «Деловое общение» входят в учебные программы университетов и колледжей. У нас эти предметы только-только пробивают себе дорогу, хотя «для интеллигентного человека дурно говорить должно бы считаться таким же неприличием, как не уметь читать и писать, и в деле образования и воспитания обучение красноречию следовало бы считать неизбежным» (А.П.Чехов).Таким  образом, актуальность изучения курса обусловлена исключительной значимостью делового общения в современном мире.


Объект изучения дисциплины – коммуникация в бизнес-сфере.


Предмет изучения – деловые контакты.


Цель курса – овладеть основами делового общения.


Для достижения этой цели были поставлены и решены следующие задачи:

-исследовать специфику делового общения;

- изучить механизм подготовки и проведения деловых переговоров.


При изучении данной дисциплины студент должен знать:

-особенности делового общения;

-приоритетные каналы восприятия и понимания партнёра;

-стратегию и тактику ведения деловых переговоров.


Студент должен владеть:

-навыками установления контактов с деловым партнёром;

-культурой ведения телефонного разговора;

-приёмами преодоления барьеров в коммуникации;

-методикой проведения и анализа деловых переговоров.


Студент должен использовать:

-новейшие технологии общения в бизнес-сфере.


Преподавание курса «Риторика» предусмотрено для студентов 3 курса экономического факультета специальности  1-26 01 01 «Государственное управление» в объёме 34 аудиторных часов (18 ч. – лекции, 16 ч. – практические занятия). Форма отчетности – зачет. 
СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА

Раздел 1. ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ

Тема 1. Специфика делового общения. Деловые контакты в управленческой сфере в условиях командно-административной системы. Деловое общение и рыночная экономика. Основополагающие принципы партнёрских отношений  в деловой сфере на современном этапе. Культура делового общения. Деловая этика. Деловой этикет.


Тема 2. Речь в деловом общении. Культура речи делового человека. Типичные ошибки, которых следует избегать. Логика  в речи делового человека. Ясность, понятность, убедительность и последовательность изложения. Аргументация как способ обоснования утверждений. Выбор способа рассуждения и построение умозаключений. Приёмы достижения выразительности речи.


Тема 3. Имидж делового человека. Внешний вид. Деловой стиль одежды. Предметы, определяющие социальный статус владельца. Деловые качества. Эффект ореола при первом знакомстве с человеком. Фактор привлекательности. Фактор преимущества. Фактор отношения к нам.


Тема 4. Пиар-технологии в деловом общении. Пиар и массовые коммуникации. Корпоративный пиар. Бизнес-пиар. Технология паблик рилейшнз. Теория и практика рекламы. Запрещённые приёмы нападения и способы защиты от них. Информационное управление как технология обеспечения информационной безопасности.

Раздел 2. ДЕЛОВЫЕ ПАРТНЕРЫ

Тема 5. Восприятие и понимание делового партнёра. Приоритетные каналы восприятия. Механизмы восприятия и понимания партнёра. Язык жестов и поз. Типы и стили слушания. Установки активного слушания. Влиянии типов личности на отношения партнёров. Коммуникативные барьеры и способы их преодоления.


Тема 6. Позиции в деловом общении, ведущие к успеху. Понятие об эго-состояниях. Типы трансактов. Возможные установки в деловом общении. Манипуляции и защита от них. Психологическая система Д.Карнеги.

Раздел 3. ДЕЛОВЫЕ ПЕРЕГОВОРЫ

Тема 7. Подготовка к проведению деловых переговоров. Обоснование делового предложения. Необходимые сведения о партнёре. Подготовка материалов и документов. Предварительная формулировка вопросов к партнёру. Разработка стратегии ведения деловых переговоров. Разговор по телефону накануне встречи.


Тема 8. Проведение деловых переговоров. Вступительная часть переговоров. Введение партнёра в курс дела. Аргументация. Нейтрализация возражений. Подведение партнёра к принятию решения. Закрепление договорённости. Завершение переговоров. Схема анализа делового разговора.

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА
	Номер раздела, темы занятия

	Название раздела, темы занятия, перечень изучаемых вопросов

	Количество аудиторных часов
	литература
	формы контроля знаний

	
	
	лекции
	практические занятия
	
	

	1
	2
	3
	4
	7
	8

	1.
	Деловое общение
	10
	8
	
	

	1.1.
	Специфика делового общения. 

1. Деловые контакты в управленческой сфере в условиях командно-административной системы. 

2.Деловое общение и рыночная экономика. 
3. Основополагающие принципы партнёрских отношений  в деловой сфере на современном этапе.
	2
	2
	[1–4]
	

	1.2.
	Речь в деловом общении. 
1. Культура речи делового человека. 
2. Типичные ошибки, которых следует избегать. 
3. Аргументация как способ обоснования утверждений. 
4. Выбор способа рассуждения и построение умозаключений. 
	2
	2
	[1–4], [13]
	

	1.3.
	Имидж делового человека. 
1. Внешний вид.

2. Деловой стиль одежды. 
3. Деловые качества. 
4. Первое знакомство с человеком: фактор привлекательности, фактор преимущества, фактор отношения к нам.
	2
	2
	[1–4], [6]
	Написание рефератов

	1.4.
	Пиар-технологии в деловом общении. 

1. Пиар и массовые коммуникации. 

2. Запрещённые приёмы нападения и способы защиты от них. 

3. Информационное управление как технология обеспечения информационной безопасности
	4
	2
	[1–4]
	

	2.
	Деловые партнеры
	4
	4
	
	

	2.1.
	Восприятие и понимание делового партнёра.

1. Механизмы восприятия и понимания партнёра. 
2. Типы и стили слушания, установки активного слушания. 
3. Влиянии типов личности на отношения партнёров. 
4. Коммуникативные барьеры и способы их преодоления.
	2
	2
	[1–4], [10]
	Написание рефератов

	2.2.
	Позиции в деловом общении, ведущие к успеху. 1. Понятие об эго-состояниях. 
2. Типы трансактов. 
3. Возможные установки в деловом общении. 
4. Манипуляции и защита от них. 
	2
	2
	[1–4]
	

	3.
	Деловые переговоры
	4
	4
	
	

	3.1.
	Подготовка к проведению деловых переговоров. 

1. Обоснование делового предложения. 

2. Необходимые сведения о партнёре. 

3. Подготовка материалов и документов. 

4. Разговор по телефону накануне встречи.
	2
	2
	[1–4], [8], [15]
	

	3.2.
	Проведение деловых переговоров. 
1. Введение партнёра в курс дела. 
2. Подведение партнёра к принятию решения. 
3. Закрепление договорённости. 
4. Схема анализа делового разговора.
	2
	2
	[1–4], [11]
	

	
	Всего часов
	18
	16
	
	


ИНФОРМАЦИОННО–МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ

Перечень практических занятий

1. Специфика делового общения

2. Речь в деловом общении

3. Имидж делового человека

4. Восприятие и понимание делового партнера

5. Позиции в деловом общении, ведущие к успеху 

6. Подготовка к проведению деловых переговоров

7. Проведение деловых  переговоров

8. Пиар-технологии в деловом общении. 

Форма контроля знаний

1. Реферативные работы.

Темы реферативных работ

1. Деловая этика и деловой этикет.

2. Как сделать свою речь убедительной. 

3. Телефон в деловом общении.

4. Разрешение конфликтов в деловой сфере.

5. Секреты успешного выступления.

6. Телефон в деловом общении.

7. Деловое совещание. 

8. Культура ведения полемики.

9. Анализ делового разговора.

10. Как добиться преуспевания в бизнесе.

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА
Основная


1. Андреев, В.И. Деловая риторика / В.И.Андреев. – Казань: Изд-во Казанского университета, 1993. – 265 с. 


2. Введенская, Л.А. Деловая риторика / Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова. – Ростов н/Д: «Март», 2000 – 145 с. 


3. Кузин, Ф.А. Логическая культура делового разговора / Ф.А. Кузин. – М.: Ось-89, 1996. – 213 с.


4. Снелл, Ф. Искусство делового общения / Ф. Снелл. – М.: Знание, 1990. – 309 с. 

Дополнительная


5. Арредондо, Л. Искусство деловой презентации / Л. Арредондо. –  Челябинск: Урал LTD, 1998. – 197 с. 


6. Венедиктова, В.И. Деловая репутация / В.И. Венедиктова. – М.: Ин-т новой экономики, 1996. – 175 с. 


7. Волгин, Б.Н. Деловые совещания / Б.Н. Волгин. – М.: Моск. рабочий, 1981. – 309 с. 



8. Волгин, Б.Н. Деловой телефон / Б.Н. Волгин, Е.Е. Полянская. – М.: Радио и связь, 1987. – 203 с.


9. Дульчевская, А.П. Методические указания по ведению деловых бесед / А.П. Дульчевская, И.С. Попова. – Мн., 1994. – 79 с.


10. Жуков, Ю.М. Эффективность делового общения / Ю.М. Жуков. – М.: Знание, 1988. – 93 с.


11.  Мицич, П. Как проводить деловые беседы / П. Мицич. – М.: Экономика, 1987. – 176 с. 


12. Романов, А.А. Деловое совещание: подготовка и проведение / А.А. Романов. – Тверь, 1995. – 86 с.  


13. Словарь делового человека / М.: Экономика, 1992. – 298 с. 


14. Сухарев, В.А. Как достичь успеха деловому человеку / В.А. Сухарев. –  Мн.: Беларусь, 1997. – 249 с. 


15. Фишер, Р. Подготовка к переговорам / Р. Фишер, Д.Эртель. – М.: ИИД «Филин», 1996. – 147 с. 

ПРОТОКОЛ СОГЛАСОВАНИЯ УЧЕБНОЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ РИТОРИКА

С ДРУГИМИ ДИСЦИПЛИНАМИ СПЕЦИАЛЬНОСТИ 
1–26 01 01  «ГОСУДАРСТВЕННОЕ УПРАВЛЕНИЕ»

	Название 

дисциплины, 

с которой 

требуется согласование
	Название 
кафедры
	Предложения 

об изменениях в содержании учебной программы 

по изучаемой учебной 

дисциплине
	Решение, принятое кафедрой, разработавшей учебную программу (с указанием даты и номера протокола)

	Белорусский  язык: профессиональная лексика
	Кафедра белорусского языка
	Больше внимания уделять формированию и развитию речевой культуры
	Рекомендовать к утверждению учебную программу в представленном варианте

протокол № ___ от ___.___.20 __



	Основы идеологии белорусского государства
	Кафедра гражданско-правовых дисциплин
	Формировать мировоззренческую позицию, направленную на успех, в условиях современного правового поля и общественно-экономической ситуации  в Республике Беларусь
	Рекомендовать к утверждению учебную программу в представленном варианте

протокол № ___ от ___.___.20  __
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	Дополнения и изменения
	Основание

	
	
	


Учебная программа пересмотрена и одобрена на заседании кафедры
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