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1. КРАТКИЙ КОНСПЕКТ ЛЕКЦИЙ 

 

Тема 1. Общение как социально-психологический механизм взаимодействия в профес-

сиональной деятельности 

ОБЩЕНИЕ 1. Общение как социально-психологический механизм взаимодействия 

людей 

Без общения не может существовать ни отдельный человек, ни человеческое обще-

ство как целое. Общение для человека - это его среда обитания. Без общения невозможно 

формирование личности человека, его воспитание, интеллектуальное развитие, приспо-

собление к жизни. Общение необходимо людям как в процессе совместной трудовой дея-

тельности, так и для поддержания межличностных отношений, отдыха, эмоциональной 

разгрузки, интеллектуального и художественного творчества. 

Умение общаться одновременно и естественное качество всякого человека, данное 

от природы, и непростое искусство, предполагающее постоянное совершенствование. 

Общение представляет собой процесс взаимодействия личностей и социальных 

групп, в котором происходит обмен деятельностью, информацией, опытом, навыками и 

результатами деятельности. 

В процессе общения: 

передаётся и усваивается социальный опыт; 

происходит изменение структуры и сущности взаимодействующих субъектов; 

формируется разнообразие человеческих индивидуальностей; 

происходит социализация личности. 

Общение существует не только в силу общественной необходимости, но и личной 

необходимости индивидов друг для друга. 

В общении индивид получает не только рациональную информацию, формирует 

способы мыслительной деятельности, но и посредством подражания и заимствования, со-

переживания и идентификации усваивает человеческие эмоции, настроения, формы пове-

дения. 

В результате общения достигается необходимая организация и единство действий 

индивидов, входящих в группу, осуществляется рациональное, эмоциональное и волевое 

взаимодействие индивидов, формируется общность чувств, мыслей и взглядов, достигает-

ся взаимопонимание и согласованность действий, характеризующие коллективную дея-

тельность. 

Так как общение представляет собой довольно сложный и многогранный процесс, 

его изучением занимаются представители разных наук - философы, социологи, культуро-

логи, психологи и лингвисты. 

Философы изучают место общения в жизни человека и общества, роль общения в 

развитии человека. 

 

Тема 2. Вербальные средства коммуникации 

Вербальное общение (знаковое) осуществляется с помощью слов. К вербальным 

средствам общения относится человеческая речь. Специалистами по общению подсчита-

но, что современный человек за день произносит примерно 30 тыс. слов, или более 3 тыс. 

слов в час. 

В зависимости от намерений коммуникантов (что-то сообщить, узнать, выразить 

оценку, отношение, побудить к чему-либо, договориться и т.д.) возникают разнообразные 

речевые тексты. В любом тексте (письменном или устном) реализуется система языка. 

Итак, язык - это система знаков и способов их соединения, которая служит орудием 

выражения мыслей, чувств и волеизъявлений людей и является важнейшим средством че-

ловеческого общения. Язык используется в самых разных функциях: 
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- Коммуникативная. Язык выступает в роли основного средства общения. Благодаря 

наличию у языка такой функции, люди имеют возможность полноценного общения с себе 

подобными. 

- Познавательная. Язык как выражение деятельности сознания. Основную часть ин-

формации о мире мы получаем через язык. 

- Аккумулятивная. Язык как средство накопления и хранения знаний. Приобретен-

ные опыт и знания человек старается удержать, чтобы использовать их в будущем. В по-

вседневной жизни нас выручают конспекты, дневники, записные книжки. А «записными 

книжками» всего человечества являются разного рода памятники письменности и художе-

ственная литература, которая была бы невозможна без существования письменного языка. 

- Конструктивная. Язык как средство формирования мыслей. При помощи языка 

мысль «материализуется», приобретает звуковую форму. Выраженная словесно, мысль 

становится отчетливой, ясной для самого говорящего. 

- Эмоциональная. Язык как одно из средств выражения чувств и эмоций. Эта функ-

ция реализуется в речи только тогда, когда прямо выражается эмоциональное отношение 

человека к тому, о чем он говорит. Большую роль при этом играет интонация. 

- Контактоустанавливающая. Язык как средство установления контакта между 

людьми. Иногда общение как бы бесцельно, информативность его нулевая, лишь готовит-

ся почва для дальнейшего плодотворного, доверительного общения. 

- Этническая. Язык как средство объединения народа. 

Под речевой деятельностью понимается ситуация, когда для общения с другими 

людьми человек использует язык. Существует несколько видов речевой деятельности: 

- говорение - использование языка для того, чтобы что-то сообщить; 

- слушание - восприятие содержания звучащей речи; 

- письмо - фиксация содержания речи на бумаге; 

- чтение - восприятие зафиксированной на бумаге информации. 

C точки зрения формы существования языка общение делится на устное и письмен-

ное, а с точки зрения количества участников - на межличностное и массовое. 

Любой национальный язык неоднороден, он существует в разных формах. С точки 

зрения социального и культурного статуса различаются литературные и нелитературные 

формы языка. 

Литературная форма языка, иначе - литературный язык, понимается говорящими как 

образцовая. Основной признак литературного языка - наличие устойчивых норм. 

Литературный язык имеет две формы: устную и письменную. Первая - звучащая 

речь, а вторая - графически оформленная. Устная форма изначальна. К нелитературным 

формам языка относятся территориальные и социальные диалекты, просторечие. 

Для психологии активности и поведения особую важность представляют именно не-

вербальные средства общения. При невербальном общении средством передачи информа-

ции являются несловесные знаки (позы, жесты, мимика, интонации, взгляды, простран-

ственное расположение и т.д.). 

 

Тема 3. Слушание в деловой коммуникации 

Умение слушать – это: 

 восприятие информации от говорящих, при котором слушающий воздерживается 

от выражения своих эмоций; 

 поощряющее отношение к говорящему, «подталкивающее» его продолжать акт 

общения; 

 незначительное воздействие на говорящего, способствующее развитию мысли по-

следнего «на шаг вперед». 

Слушание – процесс активный. Специальные исследования показали, что современ-

ные администраторы ежедневно тратят 40% служебного времени на слушание, а эффек-
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тивность слушания (точность восприятия информации, процедурная культура, эффект по-

нимания и др.), как правило, у большинства не очень высока – около 25%. 

Умение слушать как метод восприятия информации используется в деловом обще-

нии намного чаще, чем умения читать и писать вместе взятые: 

слушание – 40% рабочего времени, говорение – 35%, чтение – 16%, письмо – 9%. 

         Стиль слушания человека зависит от многих факторов: от личности, характера, 

интересов, пола, возраста, статуса участников общения, от конкретной ситуации. 

Трудности эффективного слушания: отключение внимания, высокая скорость ум-

ственной деятельности, антипатия к чужим мыслям, избирательность внимания, потреб-

ность реплики. 

Существуют внутренние и внешние помехи слушанию. К внутренним помехам слу-

шания относится привычка «размышлять о чем-то еще». Внешних помех гораздо больше: 

 собеседник говорит недостаточно громко или шепотом; 

 отвлекающая манера собеседника, его манеры; 

 помехи (шум транспорта, ремонт, заглядывание посторонних в кабинет, др.); 

 слишком высокая или слишком низкая температура в помещении; 

 плохая акустика; 

 окружающая обстановка или пейзаж; 

 поглядывание на часы; 

 телефонные звонки; 

 акцент говорящего, монотонность, слишком быстрый или слишком медленный 

темп речи; 

 ограниченность во времени, ощущение, что регламент исчерпан; 

 чрезмерная загруженность на работе; 

 плохая погода; 

 цвет стен в помещении (красный – раздражает темно-серый – угнетает, желтый – 

расслабляет); 

 неприятные запахи в помещении; 

 привычка держать в руках посторонние предметы; 

 непоседливость, суетливость слушателя, а также привычка жевать резинку, посту-

кивать ручкой, рисовать). 

 

Тема 4. Невербальная коммуникация 

К основным невербальным средствам общения относятся: 

Кинестика - рассматривает внешнее проявление человеческих чувств и эмоций в процессе 

общения.  

К ней относятся: 

- жестика; 

- мимика; 

- пантомимика. 

Жестика. Жесты - это разнообразные движения руками и головой. Язык жестов - 

самый древний способ достижения взаимопонимания. В различные исторические эпохи и 

у разных народов были свои общепринятые способы жестикуляции. В настоящее время 

даже предпринимаются попытки создать словари жестов. О той информации, которую 

несет жестикуляция, известно довольно много. Прежде всего, важно количество жестику-

ляции. У разных народов выработались и вошли в естественные формы выражения чувств 

различные культурные нормы силы и частотности жестикуляции. Исследования М. Ар-

гайла, в которых изучались частота и сила жестикуляции в разных культурах, показали, 

что в течение одного часа финны жестикулировали 1 раз, французы - 20, итальянцы - 80, 

мексиканцы - 180. 
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Интенсивность жестикуляции может расти вместе с возрастанием эмоциональной 

возбужденности человека, а также при желании достичь более полного понимания между 

партнерами, особенно если оно затруднено. 

Конкретный смысл отдельных жестов различен в разных культурах. Однако во всех 

культурах есть сходные жесты, среди которых можно выделить: 

• Коммуникативные (жесты приветствия, прощания, привлечения внимания, запре-

ты, утвердительные, отрицательные, вопросительные и т.д.). 

• Модальные, т.е. выражающие оценку и отношение (жесты одобрения, удовлетво-

рения, доверия и недоверия и т.п.). 

• Описательные жесты, которые имеют смысл только в контекст речевого высказы-

вания. 

Мимика. Мимика - это движения мышц лица, главный показатель чувств. Исследо-

вания показали, что при неподвижном или невидимом лице собеседника теряется до 10-

15% информации. В литературе отмечается более 20 000 описаний выражения лица. Глав-

ной характеристикой мимики является ее целостность и динамичность. Это означает, что 

в мимическом выражении лица шести основных эмоциональных состояний (гнев, радость, 

страх, печаль, удивление, отвращение) все движения мышц лица скоординированы. Ос-

новную информативную нагрузку в мимическом плане несут брови и губы. 

Визуальный контакт, также является исключительно важным элементом общения. 

Смотреть на говорящего - означает не только заинтересованность, но и помогает сосредо-

точить внимание на том, что нам говорят. Общающиеся люди обычно смотрят в глаза друг 

другу не более 10 секунд. Если на нас смотрят мало, мы имеем основания полагать, что к 

нам или к тому, что мы говорим, относятся плохо, а если слишком много, это может вос-

приниматься как вызов или же хорошее к нам отношение. Кроме того, замечено, что когда 

человек лжет или пытается скрыть информацию, его глаза встречаются с глазами партне-

ра менее 1/3 времени разговора. 

Отчасти долгота взгляда человека зависит от того, к какой нации он принадлежит. 

Жители южной Европы имеют высокую частоту взгляда, что может показаться оскорби-

тельным для других, а японцы при беседе смотрят скорее на шею, чем на лицо. 

По своей специфике взгляд может быть: 

- Деловой - когда взгляд фиксируется в районе лба собеседника, это предполагает 

создание серьезной атмосферы делового партнерства. 

- Социальный - взгляд концентрируется в треугольнике между глазами и ртом, это 

способствует созданию атмосферы непринужденного светского общения. 

- Интимный - взгляд направлен не в глаза собеседника, а ниже лица - до уровня гру-

ди. Такой взгляд говорит о большой заинтересованности друг другом в общении. 

- Взгляд искоса используется для передачи интереса или враждебности. Если он со-

провождается слегка поднятыми бровями или улыбкой, он означает заинтересованность.  

Если же он сопровождается нахмуренным лбом или опущенными уголками рта, это 

говорит о критическом или подозрительном отношении к собеседнику. 

Пантомимика - это походка, позы, осанка, общая моторика всего тела. 

Походка - это стиль передвижения человека. Ее составляющими являются: ритм, ди-

намика шага, амплитуда переноса тела при движении, масса тела. По походке человека 

можно судить о самочувствии человека, его характере, возрасте. В исследованиях психо-

логов люди узнавали по походке такие эмоции, как гнев, страдание, гордость, счастье. 

Выяснилось, что «тяжелая» походка характерна для людей, находящихся в гневе, «легкая» 

- для радостных. У гордящегося человека самая большая длина шага, а если человек стра-

дает, его походка вялая, угнетенная, такой человек редко глядит вверх или в том направ-

лении, куда идет. 

Кроме того, можно утверждать, что люди, которые ходят быстро, размахивая рука-

ми, уверены в себе, имеют ясную цель и готовы ее реализовать. Те, кто всегда держит ру-

ки в карманах - скорее всего очень критичны и скрытны, как правило, им нравится подав-
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лять других людей. Человек, держащий руки на бедрах, стремится достичь своих целей 

кратчайшим путем за минимальное время. 

 

Тема 5. Сознательное/бессознательное и ложь в речевой коммуникации 

Физиологические симптомы лжи собеседника 

 сухость во рту вызывает у человека желание пить; 

 сухость губ ведет к их периодическому облизыванию; 

 зрачки сужаются; 

 дыхание становится тяжелым; 

 изменяется свет лица; 

 рот кривится, губы напрягаются, человек их покусывает или жует; 

 учащается моргание (мигание); 

 начинается зевота; 

 появляется нервный кашель, покашливание; 

 теряется контроль над тембром голоса, его тоном; 

 происходит часто (или сильное) сглатывание слюны. 

Мимика и жестикуляция при неискренности 

Человек, который лжет, обычно: 

 не может спокойно усидеть на месте; 

 теребит края своей одежды, стряхивает с нее пыль, снимает соринки (реальные, а 

порой и мнимые); 

 потирает руки, интенсивно курит; 

 трогает голову, поправляет волосы, касается различных частей лица; 

 играет с какими-либо предметами; 

 не может сдержать появляющуюся дрожь в коленях; 

 стремится как бы спрятать свое тело, вывести его из вашего поля зрения облокачи-

вается на шкаф; разваливается на стуле, съезжая с него под стол и т.п.); 

 покусывает губы или ногти, почесывает разные части тела; 

 оттягивает воротник рубашки и интенсивно трет шею под ним; 

 отводя взгляд вниз, сильно трет один глаз; 

 избегает взгляда собеседника или, наоборот, постоянно смотрит ему прямо в глаза, 

явно при этом переигрывая; 

 покачивает ногой или направляет ноги к выходу; 

 рассогласование между словами и жестами (например, кивает головой при отрица-

тельных ответах); 

 тело повернуто в сторону от собеседника, голова опущена; 

 брови хмурятся или поднимаются; 

 руки прячутся, беспокойно движутся, ладони неосознанно скрываются; 

 человек держится за какой-нибудь предмет или облокачивается на него; 

 периодически почесывает или потирает нос, особенно в процессе разговора; 

 улыбается чаще, чем требует ситуация; 

 прикрывает рот рукой в процессе разговора, руки держит близко ко рту или горлу. 

Вербальные сигналы, выдающие ложь 

Восточная мудрость гласит: «Ты сказал раз – я поверил, ты повторил, и я усомнился, 

ты сказал третий раз, и я понял, что ты врешь». 

 Деловой партнер чрезмерно подчеркивает свою честность; 

 жалуется на плохую память; 

 демонстрирует необоснованно пренебрежительный, вызывающий или враждебный 

тон, явно провоцирующий ответную грубость; 

 пытается вызвать вашу симпатию, доверие, чувство жалости; 
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 использует уклончивые ответы на вопросы; 

 отвечает вопросом на вопрос. 

Искренний человек отстаивает свою искренность при выражении вами сомнений в 

ней, а уклончивые ответы на прямые вопросы не вписываются в понятие нормального по-

ведения. 

Симптомы лжи, неискренности можно выявить. С этой целью проделайте следую-

щее: 

 

1)   задавайте прямые вопросы, глядя прямо в глаза собеседнику, и следите за его ре-

акцией; 

2)     глядите на партнера в упор, с явным выражением сомнения в достоверности его 

утверждений; 

3)     используйте речевые, мимические и прочие приемы, направленные на активи-

зацию реакций собеседника; 

4)     ведите разговор с нарушением интимной зоны собеседника, подходите к нему 

сзади, сбоку и спереди; 

5)     посадите вашего собеседника спиной к открытому пространству (двери, прохо-

ду, окну); 

6)     ладони поверните вниз, к полу; 

7)     используйте вопросы-ярлыки («не так ли?»), прием «выбор без выбора» («сей-

час или позже?»); 

8)     уловив ложь, спросите доброжелательно: «Повторите, пожалуйста, что вы ска-

зали!». 

 

Тема 6. Гендерный аспект коммуникативного поведения 

Общение с противоположным полом представляет трудность для людей начиная с 

самого раннего возраста. Уже маленькие дети понимают, что мальчик с девочкой разгова-

ривают не так, как мальчик с мальчиком или девочка с девочкой. Есть целый ряд очень 

важных объективных причин, которые приводят к проблемам в общении между мужчи-

нами и женщинами. Знать эти причины и предвидеть их последствия должен любой гра-

мотный человек. Эти причины связаны прежде всего с теми объективными «природными» 

различиями между мужчинами и женщинами, которые сформировались в ходе эволюции 

человека и отражаются в их поведении и общении. 

Природа создала мужчин и женщин неодинаковыми. Мужчины умирают раньше 

женщин, так как получают больше травм и ранений, больше подвержены воздействию 

стрессов – это результат характерного для мужчины интенсивного контакта с окружаю-

щей средой, потребности активного воздействия на среду, заложенной в мужском харак-

тере. 

Мужчины и женщины обладают специфическими особенностями врожденной ми-

мики и жестикуляции. Например, кулак – мужской жест, женщины его показывать не 

умеют или показывают очень смешно. Мужчины и женщины по-разному совершают мно-

гие физические действия. Например, мужчины обычно зажигают спичку движением к се-

бе, а женщины – от себя; гасят спичку мужчины обычно, подув на нее, а женщины разма-

хивают горящей спичкой в воздухе. 

Мужчины и женщины по-разному направляют взгляд на предметы. Если попросить 

женщину взглянуть на ногти, она обычно сжимает пальцы в кулак и смотрит на ногти, 

держа пальцы согнутыми. Мужчины чаще смотрят на ногти сверху, распрямив пальцы. 

Если попросить женщину взглянуть на потолок, она обычно слегка приподнимает подбо-

родок и поднимает взгляд вверх, мужчины же обычно просто задирают голову и т.д. 

По сравнению с женщинами, мужчины плохо приспосабливаются к изменениям 

окружающей среды, особенно если эти изменения происходят быстро и внезапно. Уста-

новлено, что если мужчину и женщину внезапно переместить в зону сильного холода, 
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женский организм сразу начнет формировать жировую прослойку для защиты от холода, а 

мужской организм к этому неспособен. Чтобы выжить в неблагоприятной обстановке, 

мужчине надо не приспосабливаться к среде, а активно взаимодействовать со средой, из-

менять ее, чтобы выжить. 

При любом изменении ситуации женщина осваивается гораздо быстрее, демонстри-

руя при этом консервативную стратегию: стремление приспособиться, адаптироваться к 

изменившимся условиям. Мужчина же демонстрирует активную стратегию: он старается 

активно воздействовать на окружающую среду, обстоятельства, изменить их в соответ-

ствии со своим планом, со своими представлениями и намерениями. 

Мужская стратегия инерционна: мужчина очень настойчив в своем стремлении до-

стичь поставленной цели и гораздо неохотнее, чем женщина, отказывается от своих пла-

нов даже тогда, когда уже ясно, что осуществить план не удастся. Мужчину трудно «запу-

стить», но и труднее остановить. 

Мужчина в общении с другими людьми демонстрирует стратегию настойчивости, 

женщина более склонна реализовать стратегию уступчивости. Мужчина всегда настроен 

на то, чтобы что-то предпринять. Женщина, не знающая, что делать, часто говорит муж-

чине фразу типа: «Ты же мужчина, придумай что-нибудь». 

У мужчин и женщин различается общая ориентация личности. Исследования пока-

зывают, что у 75% мужчин и женщин ориентация в жизни оказывается практически про-

тивоположной. 

 

Тема 7. Вопросы и ответы в деловой коммуникации 

Значение вопросов при деловом взаимодействии: 

 вопрос – удобная форма побуждения («Вы могли бы…?»); 

 с помощью вопросов привлекается внимание партнеров; 

 вопросы несут определенную информацию (вопрос «Где вы храните свои деньги?» 

предполагает, что спрашивающий знает, что у партнера есть деньги, а следовательно, и 

есть место, где они хранятся); 

 с помощью вопроса можно наводить партнера на нужный ответ (содержащийся в 

самом вопросе, например, вопрос, требующий согласия); 

 сразу после восприятия партнером вопроса его невербалика показывает отношение 

человека к теме вопроса и к задавшему вопрос; 

 вопросы помогают разговорить партнера; 

 правильно сформулированный вопрос позволяет дипломатично исправить ошибку 

в аргументации или поведении; 

 вопросы создают основу для доверительных отношений. 

Виды вопросов: 

 информационные – для сбора необходимых сведений; 

 контрольные – для проверки, следит ли партнер за вашей мыслью; 

 для ориентации – придерживается ли партнер ранее высказанного им мнения; 

 подтверждающие – чтобы выйти на взаимопонимание, добиться одобрения; 

 ознакомительные – для ознакомления с целями, мнением партнера; 

 однополюсные – повторение вопроса партнера в знак того, что вы поняли, о чем 

идет речь и чтобы он это понял, и для выигрыша времени; 

 встречные – при правильной постановке ведут к сужению разговора и подводят 

партнера к согласию; 

 альтернативные – предоставляют возможность выбора; 

 направляющие – если партнер уклоняется от темы; 

 провокационные – с целью установить, чего в действительности хочет партнер, и 

верно ли он понимает ситуацию; 
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 вступительные – позволяющие заинтересовать партнера, расположить к себе, могут 

содержать указание на возможное решение проблем партнера; 

 заключающие – для подведения итогов делового взаимодействия. 
Закрытые вопросы – ведущие (наводящие) 

вопросы, на которые можно ответить очень 

коротко. Кроме вопросов, предполагающих 

ответы «да» или «нет», прямыми являются и 

вопросы типа «сколько?» и «что именно?». 

Открытые вопросы – часто начинаются со 

слов «что», «почему», «как». Они выявляют 

ключевые факты в ситуации. Но в деловой си-

туации партнеры, как правило, не любят отве-

чать на вопрос «почему»? 

 

 

Тема 8. Формы деловой коммуникации 

По характеру и содержанию общение бывает формальным (деловое) и неформаль-

ным (светское, обыденное, бытовое) 

Деловое общение — это процесс взаимосвязи и взаимодействия, в котором про-

исходит обмен деятельностью, информацией и опытом, предполагающим достиже-

ние определенного результата, решение конкретной проблемы или реализацию 

определенной цели. 
Деловое общение можно условно разделить на прямое (непосредственный контакт) 

и косвенное (когда между партнерами существует пространственно-временная дистан-

ция) 

Прямое деловое общение обладает большей результативностью, силой эмоциональ-

ного воздействия и внушения, чем косвенное, в нем непосредственно действуют социаль-

но-психологические механизмы, о которых мы говорили ранее 

В целом деловое общение отличается от обыденного (неформального) тем, что в его 

процессе ставятся цель и конкретные задачи, которые требуют своего решения. В деловом 

общении мы не можем прекратить взаимодействие с партнером. В обычном дружеском 

общении чаще всего не ставятся конкретные задачи, не преследуются определенные цели, 

такое общение можно прекратить (по желанию участников) в любой момент. 

Деловое общение реализуется в различных формах: 

 деловая беседа; 

 деловые переговоры; 

 деловые совещания; 

 публичные выступления. 

 

Тема 9. Деловые совещания 

Специалисты по управлению определяют деловое совещание (собрание) как форму 

организованного, целенаправленного взаимодействия руководителя с коллективом по-

средством обмена мнениями. В этом виде общения сочетаются различные жанры: оратор-

ский монолог (вступительное и заключительное слово ведущего, выступления участников, 

доклад), беседа (обмен информацией, выдвижение и обсуждение идей при «мозговой ата-

ке»), дискуссия. 

Эффективность собрания во многом зависит от таланта организатора - от его речево-

го мастерства и управленческих способностей. Нередко собрания проводит сам руководи-

тель. 

Типы совещаний 

В литературе по деловому общению приводятся различные классификации совеща-

ний по разным основаниям. 

Так, по характеру проведения они делятся на следующие типы: 

 диктаторские – главную роль играет руководитель; участники имеют право только 

задавать вопросы, но не высказывать собственные мнения, дискуссий нет. 

 автократические – разновидность диктаторских совещаний; руководитель задает 

вопросы участникам и выслушивает их ответы; мнения приглашенных не обсуждаются; 
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 сегрегативные (от лат – отделение) – в обсуждении доклада принимают участие 

только те, кто назначен руководителем; лица, лишенные возможности высказаться, порой 

испытывают недоброжелательное отношение к председательствующему и к тем, кому 

предоставлено слово; 

 дискуссионные – происходит свободный обмен мнениями и выработка общего 

решения, которое может приниматься голосованием с последующим утверждением руко-

водителем; после такого обсуждения руководитель нередко принимает решение без голо-

сования с учетом высказанных мнений и предложений; 

 свободные – проводятся без четко сформулированной повестки дня; представляют 

собой свободный обмен мнениями; принятие решения не обязательно. 

В зависимости от управленческих функций различают совещания: 

 по планированию (обсуждаются вопросы целеполагания, стратегии и тактики дея-

тельности организации); 

 по мотивации труда (рассматриваются проблемы качества деятельности сотруд-

ников, вопросы удовлетворенности персонала, моральное и материальное стимулирова-

ние, вопросы дисциплины и др.); 

 по внутриструктурной организации (обсуждаются вопросы структурирования 

организации, координации действий структурных подразделений; проблемы делегирова-

ния полномочий, вопросы ответственности и др.); 

 по контролю за деятельностью работников (обсуждаются результаты той или 

иной деятельности, достижение поставленных целей, проблемы срывов заданий и пр.). 
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2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ (УКАЗАНИЯ) К ПРАКТИЧЕСКИМ 

ЗАНЯТИЯМ 

Практические занятия  одна из важнейших форм учебного процесса по дисци-

плине. На практические занятия выносятся узловые, наиболее важные и сложные вопро-

сы, без знания которых ориентироваться в дисциплине невозможно. Поэтому главным 

условием усвоения курса является тщательная подготовка студента к каждому практиче-

скому занятию.  

При подготовке к практическим занятиям необходимо своевременно выяснить, ка-

кой объем информации следует усвоить, какие умения приобрести для успешного освое-

ния дисциплины, какими навыками овладеть. Сведения о тематике занятий, количестве 

часов, отводимых на каждое занятие, список литературы, а также другие необходимые ма-

териалы содержатся в рабочей программе дисциплины. 

Регулярное посещение занятий способствует успешному овладению профессио-

нальными знаниями, помогает студентам наилучшим образом организовать время. Для 

подготовки к практическим занятиям обязательно посещений лекций, на которых рас-

сматривается теоретическое содержание тем дисциплины. Для того, чтобы содержатель-

ная информация по дисциплине запоминалась, целесообразно изучать ее поэтапно – по 

темам и в строгой последовательности, поскольку последующие темы, как правило, опи-

раются на предыдущие. При подготовке к практическим занятиям целесообразно до заня-

тия внимательно 1–2 раза прочитать нужную тему, попытавшись разобраться со всеми 

теоретико-методическими положениями и примерами.  

Основная цель проведения практических занятий заключается в закреплении зна-

ний полученных в ходе прослушивания лекционного материала. Практическое занятие  

проводится в форме устного опроса студентов по вопросам практических занятий, а также 

в виде разбора практической ситуации. 

В ходе подготовки к практическому занятию студенту следует внимательно изу-

чить материалы лекции, а затем начать чтение учебной литературы.При работе над реко-

мендованными источниками и литературой необходимо помнить, что здесь недостаточно 

ограничиваться лишь беглым ознакомлением или просмотром текста. Необходимо внима-

тельное чтение учебной литературы. Следует не ограничиваться одним учебником или 

учебным пособием, а рассмотреть как можно больше материала по интересуемой теме.  

Обязательным условием подготовки к практическому занятию является изучение 

примеров решения практических ситуаций. Для этого следует обратиться к сборникам 

кейсов по дисциплине. В ходе самостоятельной работы студенту необходимо отслеживать 

научные статьи в специализированных изданиях, а также изучать практические  материа-

лы, соответствующей каждой теме.  

При подготовке к практическим занятиям следует руководствоваться указаниями и 

рекомендациями преподавателя, использовать основную литературу из представленного 

им списка. Для наиболее глубокого освоения дисциплины рекомендуется изучать литера-

туру, обозначенную как «дополнительная» в списке литературы.  

Наиболее трудоемкой, но совершенно необходимой, частью подготовки к практи-

ческому занятию является конспектирование. Конспективная форма записи требует не 

только фиксации наиболее важных положений источника, но и приведения необходимых 

рассуждений, доказательств. Нередко в конспект включают и собственные замечания, 

размышления, оставляемые, как правило, на полях. Конспект составляется в следующей 

последовательности:  

а) после ознакомления с определенной темой составляется его план, записывается 

название источника, указывается автор, место и год издания работы;  

б) конспективная запись разделяется на части в соответствии с пунктами плана.  

Каждая часть должна содержать изложение какого-либо положения, а также его 

аргументацию. В ходе работы подчеркивается наиболее существенное, делаются пометки 

на полях.  
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Студенту рекомендуется следующая схема подготовки к практическому занятию: 

1. Проработать конспект лекций;  

2. Прочитать основную и дополнительную литературу, рекомендованную по изучае-

мому разделу;  

3. Провести конспектирование материала;  

4. Ответить на вопросы плана практического занятия;  

5. Выполнить домашнее задание;  

6. Проработать задания и практические задачи;  

7. При затруднениях сформулировать вопросы к преподавателю.  

Успешное усвоение дисциплины позволит студентам принимать активное участие в 

проводимых ежегодно научных конференциях, конкурсах научных работ. 

 

Практические занятие№1. Вербальные средства коммуникации 

Задание 1 
Изучите приведенные ниже сравнения и объясните, почему они правомочны. 

 Творчество подобно приготовлению торта. 

 Творчество подобно падению в грязь. 

 Творчество подобно любви. 

 Творчество подобно починке протекающего крана. 

 Творчество подобно заточке топора. 

Задание 2 
Сравнения и метафоры объединяют вещи между собой, устанавливают их похо-

жесть. Сравнения распознаются более легко, потому что содержат ключевые слова «как» 

или «подобно». 

Заполните пробелы в сравнениях и метафорах: 

1. Вода для корабля то же, что________________________________ для бизнеса. 

2. Цветок вызывает радость так же, как____________________ гнев. 

3. Кран для___________________ то же, что_____________________для свободы. 

4. Мой дом – это ____________________________. 

5. Моя работа – это _________________________. 

6. Беспокойство – это _______________________. 

7. Правда – это _____________________________. 

8. Власть – это _____________________________. 

9. Успех – это _______________________________. 

10. Счастье – это _____________________________. 

11. Любовь – это ______________________________. 

12. Идеалы – это ______________________________. 

13. Размышление – это ________________________. 

14. Жизнь – это _______________________________. 

Практическое занятие №2. Слушание в деловой коммуникации 

Задание 1 
Сотрудник взволнованно рассказывает о конфликтной ситуации, которая представ-

ляет для вас интерес. Как его нужно слушать? 

Задание 2 
Обратите внимание на манеру слушать своих друзей и партнеров. Умеют ли они 

слушать? Придерживаются ли установок эффективного слушания те собеседники, с кото-

рыми приятно разговаривать? 

Задание 3 
Проанализируйте, какой стиль слушания – мужской или женский – вам ближе, нет 

ли привычек, мешающих собеседнику и обнаруживающих ваше неумение слушать? 

Задание 4 
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Проведите небольшие эксперименты с близкими друзьями. Попробуйте во время 

разговора сделать непроницаемое лицо и никак не реагировать на слова собеседника. В 

другом разговоре попробуйте усердно кивать и преувеличенно отражать эмоции партнера. 

В третьем – примите ту же позу, что и собеседник, а когда он разговорится, резко изме-

ните ее. Внимательно следите за состоянием рассказчиков во всех экспериментах. Резуль-

тат обсудите с ними. 

Последний эксперимент позволяет прийти к выводу: подражание позе и жестам 

партнера создает комфортную обстановку разговора, помогает собеседнику раскрыться, 

не подражание действует наоборот. 

 

Практическое занятие №3. Невербальная коммуникация 

Задание 1 
Понаблюдайте за позами и жестами людей во время занятия, совещания, на останов-

ке, перед началом спектакля, в транспорте. Сравните свою оценку внутреннего состояния 

объекта наблюдения с оценкой своего товарища. Обсудите отличия. 

Задание 2 
Попробуйте в течение 15 минут посмотреть латиноамериканский телесериал без 

звука и попытайтесь по жестам и позам героев понять, что происходит на экране. 

Задание 3 
В общении с друзьями приобретайте навыки подражания по позе и «отзеркалива-

нию» жестов. Наблюдайте за изменениями состояния собеседника. 

 

Практическое занятие №4. Сознательное / бессознательное и ложь в речевой коммуни-

кации 

В деловом взаимодействии довольно-таки частое явление – ложь и обман, поэтому 

каждому деловому человеку необходимо научиться распознавать сигналы лжи. 

Это распознавание возможно на разных уровнях: психофизиологическом, вербаль-

ном и невербальном. 

Возможна ли подделка языка тела? Большинство специалистов по невербальным 

средствам коммуникации считают, что нет, так как в этом случае человека выдает отсут-

ствие полного соответствия между жестами, микросигналами организма и сказанными 

словами. 

Вопросы для самоконтроля 

1. Каковы физиологические симптомы лжи собеседника? 

2. Чем отличается мимика и жестикуляция при неискренности? 

3. Какие вербальные сигналы выдают ложь? 

4. Что нужно предпринять деловому человеку, чтобы выявить симптомы лжи и не-

искренности? 

5. Можно ли научиться лгать, глядя невозмутимо в глаза партнеру? 

6. Какие невербальные средства коммуникации используются нечестными партне-

рами для того, чтобы «вводить в заблуждение» доверчивых партнеров? 

 

Практическое занятие №5. Гендерный аспект коммуникативного поведения 

Способы добиться расположения женщин 

1. Придя на работу, начните не с рабочих вопросов, а поздоровайтесь с женщиной 

персонально, назвав ее по имени. 

2. Проявите интерес к семейным и личным делам женщины.  

3. Выберите момент, когда женщина будет выглядеть особенно хорошо, и сделайте 

ей комплимент несексуального характера. 

4. Замечайте перемены в ее кабинете и рабочей обстановке, комментируйте их. 

5. Говоря с женщиной, называйте ее по имени. Помните имена ее мужа и детей. 
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6. Помните, что женщины гораздо более чувствительны к рабочей обстановке, и ста-

райтесь сделать ее максимально для нее комфортной. Предлагайте женщине помощь вся-

кий раз, когда она поднимает что-то тяжелое. 

7. Если женщина выглядит издерганной или перегруженной работой, замечайте это 

и выражайте сочувствие. Например: «У вас столько работы» или «Что за день сегодня!». 

8. Обращайте внимание, когда женщина меняет прическу, и делайте ей комплимен-

ты. 

Способы добиться расположения мужчин 

1. Если вы хотите что-то предложить мужчине, сразу переходите к делу. Избегайте 

слишком долго говорить о проблемах. Помните, что попытки поделиться чувствами муж-

чины воспринимают как жалобы. 

2. Если у вас с мужчиной возникает конфликт, воспринимайте различия между вами 

как должное и не чувствуйте себя задетой лично.  

3. Если мужчина забыл выполнить обещание, скажите ему что-нибудь примиритель-

ное, например: «Ничего страшного».  

4. Обратившись к мужчине за советом, ни в коем случае не критикуйте его предло-

жение и не пускайтесь в пространные объяснения, почему вы не намерены ему следовать. 

Избегая ставить мужчину в неловкое положение, женщина зарабатывает очень много оч-

ков – особенно если предложение действительно никуда не годится. 

5. Давайте советы, только если вас об этом попросили.  

6. Принимая похвалу, упомяните лишь о достигнутом результате и не рассказывайте, 

как много вам пришлось потрудиться. 

7. Обращаясь с просьбой, будьте конкретны. Намеки вызывают у мужчин ощущение, 

что ими манипулируют – так, словно, выполнить просьбу женщины входит в их обязанно-

сти.  

8. Выдвигая предложение или план действий, меньше говорите о проблеме и больше 

о том, что, по вашему мнению, нужно сделать. 

Вопросы для самоконтроля 

1. Какие существуют особенности женского коммуникативного поведения? 

2. Какие существуют особенности мужского коммуникативного поведения?  

3. Как можно использовать знание гендерных особенностей коммуникативного по-

ведения в деловом общении? 

 

Практическое занятие №6. Вопросы и ответы в деловых коммуникациях 

Вопросы для самоконтроля 

1. Зачем нужны вопросы в деловой коммуникации? 

2. Какие виды вопросов вы знаете? 

3. Чем различаются «открытые» и «закрытые» вопросы? 

4. Что означает «правильно сформулировать вопрос»? 

Задание 1 

В группе выбираются два участника, один из которых играет роль иностранца, а 

другой – переводчика. Остальным предлагается представить себя журналистами, находя-

щимися на пресс-конференции приехавшего иностранного гостя. 

«Иностранец» сам выбирает образ своего героя и представляет его публике (это мо-

жет быть известный предприниматель, политический деятель, адвокат, менеджер и т.д.). 

Журналисты задают ему вопросы, на которые он отвечает на «иностранном» языке. Зада-

ча участника, исполняющего роль «переводчика», кратко, сжато, но точно передать то, 

что сказал «иностранец». 

Обратите внимание на реакцию слушателей-«журналистов» и «иностранца»: 

а) когда даются остроумные и неординарные интерпретации текстов; 

б) когда точно передается мысль. 
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Подумайте над словами американского психолога К.Роджерса о том, что слишком 

точная интерпретация может вызвать отторжение и защиту, а неадекватная интерпретация 

– лишний раз утвердить человека в ощущении того, что его никто не понимает. Результат 

тренинга обсудите в этом контексте. 

 

Практическое занятие № 7. Фомы деловой коммуникации 

Задание 1 

Предложите новую услугу своего рекламного агентства по телефону различным ти-

пам клиентам. Разыграйте ситуации в парах. 

Задание 2 

Вы звоните новому (старому) клиенту, потребности и вкусы которого вам неизвест-

ны (известны). Вам необходимо: 

 расположить к себе клиента; 

 убедить его сделать заказ. 

 

Задание 3 

Вам необходимо напомнить о себе после продолжительного перерыва. Как вы по-

строите беседу по телефону? Как беседа по телефону будет зависеть от типа партнера? 

Приведите две-три различные ситуации. Разыграйте их в парах. 

 

Практическое занятие №8. Деловые совещания 

Вопросы организатору 

До совещания 

1.     Требуется ли вообще проводить совещание? 

2.     Какая есть возможность заменить совещание? 

3.     Должен ли я лично принимать в нем участие? 

4.     Возможно ли сведение моего участия до минимума? 

5.     Что сделать, чтобы сократить число участников до минимума? 

6.     Удобно ли выбрано время? 

7.     Закрыто ли для посторонних помещение? 

8.     Имеются ли все необходимые для проведения совещания материалы? 

9.     Каковы цели отдельных пунктов повестки дня? 

10. Как лучше рассадить участников совещания и какие приемы создания творче-

ской атмосферы использовать? 

После совещания 

1.     Был ли подобран правильно состав участников делового совещания? 

2.     Правильно ли участники совещания расположились в пространстве относитель-

но друг друга? 

3.     Были ли заинтересованы участники в предмете обсуждения? 

4.     Возникали ли по ходу совещания спонтанные, плохо управляемые стратегии 

решения проблем? 

5.     Возникли ли у участников совещания противоречия между индивидуальными и 

групповыми целями? 

6.     Была ли дискуссия конструктивной или она шла хаотично, беспредметно, не-

корректно? 

7.     Возникали ли между участниками совещания противоречия, конфликты, если 

да, то что послужило поводом, причиной? 

8.     Время было потрачено на поиск причин и виновных или на поиск конструктив-

ных решений? 

Вопросы для самоконтроля 

1.     Какие типы совещаний вы знаете? 

2.     Что включает в себя подготовка деловых совещаний? 
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3.     Каковы профессиональные цели деловых совещаний? 

4.     Что необходимо предусмотреть организатору совещания? 

5.     Что нужно знать, чтобы контролировать дискуссию? 

6.     Какие можно выделить типы участников совещания? 

7.     Какие требования предъявляются к ведущему деловое совещание? 
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3. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУ-

ДЕНТОВ 

Рекомендации по планированию и организации  времени, необходимого на изучение 

дисциплины: 

Оптимальный вариант планирования и организации студентом времени, необходи-

мого для изучения дисциплины – распределить учебную нагрузку равномерно, то есть 

каждую неделю знакомиться с необходимым теоретическим материалом на лекционных 

занятиях и закреплять полученные знания самостоятельно, прочитывая рекомендуемую 

литературу. 

К практическим занятиям необходимо готовиться за неделю или две до срока их 

проведения, чтобы была возможность проконсультироваться с преподавателем по труд-

ным вопросам. В случае пропуска занятия, необходимо предоставить письменную разра-

ботку пропущенной темы. Самостоятельную работу следует выполнять согласно графику 

и требованиям, предложенным преподавателем. 

Рекомендуется следующим образом планировать и организовать время, необходимое 

на изучение дисциплины «Деловые коммуникации». 

В ходе лекционных занятий студентам рекомендуется вести конспектирование учеб-

ного материала, обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие содер-

жание тех или иных явлений и процессов, научные выводы и практические рекомендации 

по их применению. Задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения тео-

ретических положений, разрешения спорных ситуаций. 

Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых во внеаудиторное вре-

мя можно сделать пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал про-

слушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных теоретиче-

ских положений. 

При подготовке к практическим занятиям, обучающимся необходимо изучить ос-

новную литературу, ознакомиться с дополнительной литературой, новыми публикациями 

в периодических изданиях: журналах, газетах и т.д. При этом учесть рекомендации препо-

давателя и требования учебной программы.  

В ходе подготовки к практическим занятиям необходимо освоить основные понятия 

и методики расчета показателей, ответить на контрольные вопросы.  

В случае пропусков занятий, наличия индивидуального графика обучения и для за-

крепления практических навыков студентам могут быть выданы типовые индивидуальные 

задания, которые должны быть сданы в установленный преподавателем срок. Выполнен-

ные задания оцениваются на оценку. 

Для понимания материала и качественного его усвоения рекомендуется такая после-

довательность действий:  

- изучение конспекта лекции в тот же день (после лекции) - 10-15 минут. Изучение 

конспекта лекции за день перед следующей  лекции - 10-15 минут. Изучение теоретиче-

ского материала по учебнику и конспекту - 2 акад. час.в неделю (4 семестр), всего в неде-

лю – 2 акад. час. 30 минут (4 семестр); 

- в течение недели 1 акад. час.работать с литературой в библиотеке; 

- при подготовке к практическим занятиям следующего дня, необходимо сначала 

прочитать основные понятия и подходы по теме практического занятия. При  подготовке к 

выполнению внеаудиторных заданий нужно сначала понять, что и как требуется сделать, 

какой теоретический материал нужно использовать, наметить план решения задач и зада-

ний. 

Рекомендации по работе с литературой заключаются в необходимости изучения  

книг. Рекомендуется после изучения очередного параграфа книги выполнить несколько 

простых упражнений на данную тему. Кроме того, очень полезно мысленно задать себе 

следующие вопросы (и попробовать ответить на них): о чем этот параграф? какие новые 

понятия введены, каков их смысл? что даст это на практике? 
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Сценарий изучения дисциплины 

В рамках учебного процесса взаимосвязаны три вида нагрузки: аудиторная работа 

(лекции, практические занятия), самостоятельная работа студентов, контактные часы, в 

рамках которых преподаватель, с одной стороны, оказывает индивидуальные консульта-

ции по ходу выполнения самостоятельных заданий, с другой стороны, осуществляет кон-

троль и оценивает результаты этих индивидуальных заданий. 

Особое место среди форм контроля занимает тестирование по темам дисциплины 

«Деловые коммуникации».Тестовые задания классифицируются по степени сложности: 

этапов управления человеческими ресурсами; внутрифирменной системы управления че-

ловеческими ресурсами. Тестирование позволяет осуществить не только контроль, но и 

самоконтроль знаний студента, систематизировать их. Тесты являются средством для под-

готовки к зачету. 

Используются следующие формы тестовых заданий: открытая, закрытая (с выбором 

одного или нескольких правильных ответов), на установление соответствия и последова-

тельности, на дополнение. 

При выполнении тестов, прежде всего студенту рекомендуется внимательно прочи-

тать задание, ответить на вопрос, что надо сделать. Чтобы правильно выполнить задание 

закрытой формы (отметить один или более правильных ответов), необходимо прочитать 

тестовое утверждение и в приведенном списке отметить сначала те ответы, в которых сту-

дент  уверен, и определить те, которые точно являются ошибочными, затем еще раз про-

читать оставшиеся варианты, подумать, не являются ли еще какие-то из них правильными. 

Важно дочитать варианты ответов до конца, чтобы различить близкие по форме, но раз-

ные по содержанию ответы. 

Преподаватель может проводить тестирование за несколько минут до окончания за-

нятий. Тестовые задания используются также в межсессионный период, как для само-

контроля знаний студентов, так и для их контроля преподавателем. Тестовые задания 

служат основой проверки знаний в качестве промежуточного контроля и с целью кон-

троля остаточных знаний студентов после окончания изучения дисциплины «Деловые 

коммуникации. 

Рекомендации по работе с литературой: 

Теоретический материал курса становится более понятным, когда дополнительно к 

прослушиванию лекции и изучению конспекта, изучаются и книги по деловым коммуни-

кациям. Литературу по курсу рекомендуется изучать в библиотеке. Полезно использовать 

несколько учебников.  

Рекомендуется, кроме «заучивания» материала, добиваться состояния понимания 

изучаемой темы дисциплины. С этой целью советуется после изучения очередного пара-

графа решить несколько простых задач на данную тему. Кроме того, очень полезно мыс-

ленно задать себе следующие вопросы (и попробовать ответить на них): о чем этот пара-

граф, какие новые понятия введены, каков их смысл, какие формулы применяются для 

решения конкретной задачи. При изучении теоретического материала всегда нужно кон-

спектировать материал. 

Работу с литературой студентам необходимо начинать со знакомства с основной и 

дополнительной литературой, периодическими изданиями и методическими указаниями к 

самостоятельной работе студента. 

Со всеми перечисленными материалами можно ознакомиться в библиотеке вуза. 

Выбрав нужный литературный источник, студенту следует найти интересующую его 

тему по оглавлению или алфавитному указателю, а затем приступить к непосредственно-

му изучению содержания соответствующей главы источника. В случае возникших затруд-

нений в восприятии и осмыслении материала, представленного в одном литературном ис-

точнике, студенту следует обратиться к другим источникам, в которых изложение матери-

ала может оказаться более доступным. 
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Следует отметить, что работа с учебной, справочной и другой литературой даёт воз-

можность студенту более глубоко ознакомиться с базовым содержанием дисциплины, 

уловить целый ряд нюансов и особенностей указанной дисциплины.  

При работе с литературой необходимо, во-первых, определить, с какой целью сту-

дент обращается к источникам: найти новую, неизвестную информацию; расширить, 

углубить, дополнить имеющиеся сведения; познакомиться с другими точками зрения по 

определенному вопросу; научиться применять полученные знания, усовершенствовать 

умения; уточнить норму языка. 

Исходя из этих целей, выбирать источники: для получения основных знаний по теме, 

разделу следует обратиться к учебникам, название которых совпадает с наименованием 

курса; для формирования умений - к практикумам; в получении более глубоких знаний по 

отдельным темам, проблемам помогут научные статьи, монографии, книги; при подготов-

ке докладов, сообщений, рефератов целесообразно обратиться также к научно-популярной 

литературе. 

Выбрав несколько источников для ознакомления необходимо, изучить их оглавле-

ние; это позволит определить, представлен ли там интересующий вопрос, проблема, в ка-

ком объеме он освещается. После этого нужно открыть нужный раздел, параграф, про-

смотреть, пролистать их, обратив внимание на заголовки и шрифтовые выделения, чтобы 

выяснить, как изложен необходимый материал в данном источнике (проблемно, доступно, 

очень просто, популярно интересно, с представлением разных позиций, с примерами и 

прочее). Так можно на основании ознакомительного, просмотрового чтения из нескольких 

книг, статей выбрать одну-две или больше для детальной проработки. 

После этого рекомендуется переходить к изучающему и критическому видам чтения: 

фиксировать в форме тезисов, выписок, конспекта основные, значимые положения, при 

этом необходимо отмечать свое согласие с автором или возможные спорные моменты, 

возражения. При этом известную информацию рекомендуется пропускать, искать в дан-

ном источнике новое, дополняющее знания студента по предмету, определяя, что из этого 

важно, а что носит факультативный, дополнительный, может быть занимательный харак-

тер. Обязательно рекомендуется указать авторов, название, выходные данные источника, с 

которым работал студент, т.е. оформить библиографические сведения об изученном ис-

точнике. 

Советы при подготовке к зачету 

При подготовке к зачету по дисциплине «Деловые коммуникации» обучающийся 

прорабатывает содержание лекций по своему конспекту и по рекомендованным учебни-

кам. На каждый вопрос, обучающийся должен написать план ответа, кратко перечислить и 

запомнить основные факты, положения. На этапе подготовки к зачету обучающийся си-

стематизирует и интегрирует информацию, относящуюся к разным разделам лекционного 

материала, лучше понимает взаимосвязь различных фактов и положений дисциплины, 

восполняет пробелы в своих знаниях. 

Рекомендации по выполнению домашних заданий, разъяснения по работе с тесто-

вой системой 

Выполнение домашнего задания студента является повторением, закреплением и 

усвоением пройденного на занятии материала, подготовка к изучению новых вопросов, 

расширение и углубление знаний, формирование умений и навыков.  

Преподаватель формулирует домашнее задание оптимальным по объёму и содержа-

нию с вопросами для обсуждения и расчетными задачами, предполагая преемственность 

перехода от ранее изученного к новому.  

Самостоятельнаяработаобучающихся является неотъемлемым элементом изучения 

дисциплины «Деловые коммуникации». В ходе самостоятельной работы происходит фор-

мирование знаний, умений и навыков в учебной, научно-исследовательской, профессио-

нальной деятельности, формирование общекультурных и профессиональных компетенций 
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будущего бакалавра. Самостоятельная работа обучающихся предполагает изучение теоре-

тического материала по актуальным вопросам дисциплины. 

 Рекомендуется самостоятельное изучение доступной учебной и научной литерату-

ры. Самостоятельно изученные теоретические материалы повышают уровень подготовки 

обучающегося к усвоению лекционного материала и используются при выполнении зада-

ний практических занятий. В процессе самостоятельной работы обучающиеся: осваивают 

материал, предложенный им на лекциях с привлечением указанной преподавателем лите-

ратуры; осваивают дополнительные теоретические вопросы, связанные с диагностикой 

платежеспособности предприятия, вероятности банкротства; готовятся к защите выпол-

ненных контрольных работ; ведут подготовку к промежуточной аттестации по данному 

курсу, которая проходит в форме зачета. 

Целями самостоятельной работы обучающегося являются: формирование навыков 

самостоятельной образовательной деятельности; выявление и устранение обучающимся 

пробелов в знаниях, необходимых для изучения данного курса; осознание роли и места 

изучаемой дисциплины в образовательной программе, по которой производится обучение.  

Самостоятельная работа обучающегося обеспечена необходимыми учебными и ме-

тодическими материалами основной и дополнительной литературой; демонстрационными 

материалами, используемыми во время лекционных занятий. 

Организация самостоятельной работы по освоению содержания дисциплины «Дело-

вые коммуникации»включает в себя такие виды работ как самостоятельное изучение тек-

стов лекций, учебников из списка основной и дополнительной рекомендуемой литерату-

ры, использование ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и 

пр. Целесообразно ознакомиться с раскрытием содержания каждой лекции по нескольким 

рекомендованным источникам для сопоставления точек зрения различных авторов с раз-

личных методологических позиций, а для более углубленного изучения воспользоваться 

дополнительной литературой. Целесообразно также составление индивидуального терми-

нологического словаря (глоссария) по теме вопросов, вынесенных на самостоятельное 

изучение, и словаря новых понятий, с которыми обучающийся впервые сталкивается в 

своей образовательной практике. Для успешного освоения вопросов, вынесенных на само-

стоятельное изучение, необходимо законспектировать предложенные вопросы. Возможно 

использование литературы, подобранной самим обучающимся. 

При освоении дисциплины «Деловые коммуникации»по использованию информа-

ционных технологий преподаватель рекомендует студентам использовать доступ к откры-

тым файловым серверам сети Internet.  

При подготовке презентаций по темам самостоятельной работы студентам целесооб-

разно составить план презентации, выделить основные идеи. Структура студенческой пре-

зентации примерно такая же, как и структура статьи: постановка задачи; известные ранее 

результаты и проблемы; критерии, по которому предполагается оценивать качество реше-

ния; цели данной работы; основные результаты студента; на последнем слайде - перечис-

ление основных результатов работы.  

 Запись выступления на 7 минут занимает примерно полторы страницы текста (фор-

мат А4, шрифт 12pt). 

Титульная страница необходима, чтобы представить аудитории тему презентации. 

Оптимальное число строк на слайде — от 6 до 11. Перегруженность и мелкий шрифт тя-

желы для восприятия.Недогруженность оставляет впечатление, что выступление поверх-

ностно и плохо подготовлено. Распространённая ошибка - читать слайд дословно. Лучше 

всего, если на слайде будет написана подробная информация (определения, проблемы, 

формулы), а словами студент будет рассказывать их содержательный смысл. Информация 

на слайде может быть более формальной и строго изложенной, чем в речи. 

Оптимальная скорость переключения - один слайд за 1–2 минуты, на лекциях - до 5 

минут. Для кратких выступлений допустимо два слайда в минуту, но не быстрее. Студен-

ты должны успеть воспринять информацию и со слайда, и на слух. 
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На слайдах с ключевыми определениями можно задержаться подольше. Если они не 

будут поняты, то не будет понято ничего. Слайды с графиками результатов, наоборот, 

легко демонстрировать в ускоренном темпе. 

 

 


