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1 Цель и задачи освоения дисциплины 
Целью освоения дисциплины является расширение знаний коммуникативного аппарата, общих закономерностей, сходств и различий видов, уровней, форм общения, освоение навыков правильного общения и взаимодействия, его взаимосвязи с жизненной средой и речевым поведением.  

Задачами освоения дисциплины являются:

-повышение культуры делового общения студентов;
-предоставление студентам возможности использовать приобретенные  знания в своей дальнейшей работе;
-предоставление студентам  возможности  логически  грамотно  выражать  и обосновывать свою точку зрения, свободно оперировать юридическими, экономическими понятиями  и  категориями, со знанием дела исполнять свои должностные и  профессиональ​ные обязанности.
2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы
Дисциплина относится к вариативной части основной профессиональной образовательной программы.

Дисциплина изучается в 1 семестре. 

3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю)
Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями), установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен:
Знать: 

1) особенности общения, виды общения и речевой деятельности (код компетенции –ПК-6);
2) основные требования к публичному выступлению, оратору и его аудитории (код компетенции –ПК-6).
Уметь: 

1) соблюдать правила вербальной и невербальной коммуникации (код компетенции –ПК-6);
2) соблюдать правила русского речевого этикета; поддерживать внимание аудитории в ходе выступления (код компетенции –ПК-6);
Владеть: 

1) жанрами публичной речи (код компетенции –ПК-6);
2) навыками публичной речи, ведения дискуссии и полемики (код компетенции –ПК-6);
Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

4 Объем и содержание дисциплины (модуля)
4.1 Объем дисциплины (модуля), объем контактной и самостоятельной работы обучающегося при освоении дисциплины (модуля), формы промежуточной аттестации по дисциплине (модулю)
	Номер семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Общий объем в зачетных единицах
	Общий объем в академических часах
	Объем контактной работы
в академических часах
	Объем самостоятельной работы в академических часах

	
	
	
	
	Лекционные занятия
	Практические (семинарские) занятия
	Лабораторные работы
	Клинические практические занятия
	Консультации
	Промежуточная аттестация
	

	Очная форма обучения

	1
	ЗЧ
	3
	108
	16
	16
	-
	-
	-
	0,1
	75,99

	Итого
	-
	3
	108
	16
	16
	-
	-
	-
	0,1
	75,99

	Заочная форма обучения

	1
	ЗЧ
	3
	108
	2
	6
	-
	-
	-
	0,1
	99,99

	Итого
	-
	3
	108
	2
	6
	-
	-
	-
	0,1
	99,99


Условные сокращения: Э – экзамен, ЗЧ – зачет, ДЗ – дифференцированный зачет (зачет с оценкой), КП – защита курсового проекта, КР – защита курсовой работы.
4.2 Содержание лекционных занятий
Очная форма обучения
	№
п/п
	Темы лекционных занятий

	
	1 семестр

	1
	РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА:  Деловой разговор как особая разновидность устной речи. Основные требования к деловому разговору. Риторический инструментарий деловой речи. Техника речи. Речевой этикет.

	2
	ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА: Основные логические законы и их применение в деловой речи. Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике. Логические правила аргументации. Способы опровержения доводов оппонента. Типичные алогизмы деловой речи

	3
	ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА: Создание благоприятного психологического климата. Создание хорошего впечатления о себе. Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить. Выслушивание собеседника как психологический прием.  Постановка вопросов и техника ответов на них. Поведение с собеседниками различных психологических типов. Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников. Приемы защиты от некорректных собеседников . Поведение в конфликтных ситуациях. Разрядка отрицательных эмоций и техника самоуспокоения

	4
	НЕВЕРБАЛЬНАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА:  Значение различных типов рукопожатий. Позы собеседников и их психологическая роль. Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников. Сигналы, посылаемые глазами и губами. Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи . Невербальные средства повышения делового статуса . Национальные особенности невербального общения.

	5
	ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ: Подготовительные мероприятия. Начало беседы. Информирование присутствующих. Обоснование выдвигаемых положений. Завершение беседы.

	6
	ВЕДЕНИЕ КОММЕРЧЕСКИХ ПЕРЕГОВОРОВ:  Подготовка к переговорам . Порядок ведения переговорного процесса. Техника ведения переговоров. Тактика ведения переговоров. Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях . Национальные стили ведения переговоров.

	7
	ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО СОВЕЩАНИЯ:  Подготовка к проведению делового совещания . Ведение делового совещания . Организация и ведение дискуссий. Этапы принятия решений.


Заочная форма обучения
	№
п/п
	Темы лекционных занятий

	
	1 семестр

	1
	РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА:  Деловой разговор как особая разновидность устной речи. Основные требования к деловому разговору. Риторический инструментарий деловой речи. Техника речи. Речевой этикет.

	2
	ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА: Основные логические законы и их применение в деловой речи. Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике. Логические правила аргументации. Способы опровержения доводов оппонента. Типичные алогизмы деловой речи


4.1 Содержание практических (семинарских) занятий
Очная форма обучения

	№
п/п
	Тема практического (семинарского) занятия

	
	1 семестр

	1
	РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА:  Деловой разговор как особая разновидность устной речи. Основные требования к деловому разговору. Риторический инструментарий деловой речи. Техника речи. Речевой этикет.

	2
	ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА: Основные логические законы и их применение в деловой речи. Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике. Логические правила аргументации. Способы опровержения доводов оппонента. Типичные алогизмы деловой речи

	3
	ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА: Создание благоприятного психологического климата. Создание хорошего впечатления о себе. Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить. Выслушивание собеседника как психологический прием.  Постановка вопросов и техника ответов на них. Поведение с собеседниками различных психологических типов. Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников. Приемы защиты от некорректных собеседников . Поведение в конфликтных ситуациях. Разрядка отрицательных эмоций и техника самоуспокоения

	4
	НЕВЕРБАЛЬНАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА:  Значение различных типов рукопожатий. Позы собеседников и их психологическая роль. Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников. Сигналы, посылаемые глазами и губами. Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи . Невербальные средства повышения делового статуса . Национальные особенности невербального общения.

	5
	ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ: Подготовительные мероприятия. Начало беседы. Информирование присутствующих. Обоснование выдвигаемых положений. Завершение беседы.

	6
	ВЕДЕНИЕ КОММЕРЧЕСКИХ ПЕРЕГОВОРОВ:  Подготовка к переговорам . Порядок ведения переговорного процесса. Техника ведения переговоров. Тактика ведения переговоров. Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях . Национальные стили ведения переговоров.

	7
	ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО СОВЕЩАНИЯ:  Подготовка к проведению делового совещания . Ведение делового совещания . Организация и ведение дискуссий. Этапы принятия решений.


Заочная форма обучения

	№
п/п
	Тема практического (семинарского) занятия

	
	1 семестр

	1
	РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА:  Деловой разговор как особая разновидность устной речи. Основные требования к деловому разговору. Риторический инструментарий деловой речи. Техника речи. Речевой этикет.

	2
	ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА: Основные логические законы и их применение в деловой речи. Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике. Логические правила аргументации. Способы опровержения доводов оппонента. Типичные алогизмы деловой речи


4.4 Содержание лабораторных работ
Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.
4.5 Содержание клинических практических занятий
Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.
4.6 Содержание самостоятельной работы обучающегося
Очная форма обучения

	№
п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	1 семестр

	1
	Подготовка к практическим занятиям

	2
	Самостоятельное изучение разделов  :

ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО ТЕЛЕФОННОГО РАЗГОВОРА : Правила ведения делового телефонного разговора, когда звонят вам . Правила ведения делового телефонного разговора, когда звоните вы.Приемы рационализации телефонного общения

	3
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


Заочная форма обучения
	№
п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	1 семестр

	1
	Подготовка к практическим занятиям

	2
	Самостоятельное изучение разделов  :

ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА: Создание благоприятного психологического климата. Создание хорошего впечатления о себе. Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить. Выслушивание собеседника как психологический прием.  Постановка вопросов и техника ответов на них. Поведение с собеседниками различных психологических типов. Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников. Приемы защиты от некорректных собеседников . Поведение в конфликтных ситуациях. Разрядка отрицательных эмоций и техника самоуспокоения
НЕВЕРБАЛЬНАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА:  Значение различных типов рукопожатий. Позы собеседников и их психологическая роль. Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников. Сигналы, посылаемые глазами и губами. Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи . Невербальные средства повышения делового статуса . Национальные особенности невербального общения.
ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ: Подготовительные мероприятия. Начало беседы. Информирование присутствующих. Обоснование выдвигаемых положений. Завершение беседы.
ВЕДЕНИЕ КОММЕРЧЕСКИХ ПЕРЕГОВОРОВ:  Подготовка к переговорам . Порядок ведения переговорного процесса. Техника ведения переговоров. Тактика ведения переговоров. Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях . Национальные стили ведения переговоров.

ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО СОВЕЩАНИЯ:  Подготовка к проведению делового совещания. Ведение делового совещания . Организация и ведение дискуссий. Этапы принятия решений.
ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО ТЕЛЕФОННОГО РАЗГОВОРА : Правила ведения делового телефонного разговора, когда звонят вам . Правила ведения делового телефонного разговора, когда звоните вы.Приемы рационализации телефонного общения

	3
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение

	4
	Выполнение контрольно-курсовой работы


5 Система формирования оценки результатов обучения по дисциплине (модулю) в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося
Очная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 
и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	1 семестр 

	Текущий 
контроль 
успеваемости
	Первый 
рубежный
контроль

	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	7

	
	
	Работа на практических занятиях
	23

	
	
	Итого
	30

	
	Второй
рубежный
контроль
	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	8

	
	
	Работа на практических занятиях
	22

	
	
	Итого
	30

	Промежуточная аттестация
	Зачет 
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости
Заочная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 
и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	1 семестр 

	Текущий 
контроль 
успеваемости

	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	Посещение лекционных занятий
	15

	
	Работа на практических занятиях
	20

	
	Выполнение контрольно-курсовой работы
	25

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Зачет
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости
Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю)
	Система оценивания 
результатов обучения 
	Оценки

	Стобалльная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания 
(экзамен, дифференцированный зачет, защита курсового проекта, 
защита курсовой работы)
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично

	Академическая система оценивания 
(зачет)
	Не зачтено
	Зачтено


6 Описание материально-технической базы (включая оборудование и технические средства обучения), необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 
Для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) требуется 
учебная аудитория.
7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
7.1 Основная литература
1. Афанасьева Е.А. Психология общения. Часть 1 [Электронный ресурс]: учебное пособие по курсу «Психология делового общения»/ Афанасьева Е.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 106 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/19277.html.— ЭБС «IPRbooks»

2. Афанасьева Е.А. Психология общения. Часть 2 [Электронный ресурс]: учебное пособие по курсу «Психология делового общения»/ Афанасьева Е.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 126 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/19278.html.— ЭБС «IPRbooks»

3. Кузнецов И.Н. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кузнецов И.Н.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2016.— 528 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/60397.html.— ЭБС «IPRbooks»

4. Психология и этика делового общения (5-е издание) [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов/ В.Ю. Дорошенко [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 419 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52575.html.— ЭБС «IPRbooks»

5. Психология и этика делового общения: учебник для бакалавров / А. В. Брега [и др.] ; под ред. В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой .— 6-е изд., перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 2013 .— 592 с. — (Бакалавр. Углубленный курс) .— Библиогр. в конце гл. — ISBN 978-5-9916-2800-6( 15 шт..).

6. Коноваленко, М. Ю. Деловые коммуникации: учебник для бакалавров / М. Ю. Коноваленко, В. А. Коноваленко ; Рос. гос. торгово-экон. ун-т .— Москва : Юрайт, 2013 .— 469 с. — (Бакалавр. Базовый курс).— Библиогр. в конце кн. — ISBN 978-5-9916-2718-4 (15 шт.).
7.2 Дополнительная литература
1. Деловое общение: учеб. пособие / авт.-сост. И. Н. Кузнецов .— 4-е изд. — М. : Дашков и К, 2011 .— 528 с. — Библиогр.: с. 467-475 .— ISBN 978-5-394-01140-5 (в пер.).
2. Руденко, А. М. Деловые коммуникации : учебник / А. М. Руденко.— Ростов-на -Дону : Феникс, 2013 .— 351 с. — ISBN 978-5-222-21472-5. 
3. Макаров, Б. В. Деловой этикет: учеб. пособие / Б. В. Макаров, А. В. Непогода.— Ростов-н/Д : Феникс, 2010 .— 318 с. : ил. — (Бизнес-класс) .— Библиогр.: с. 314-315 .— ISBN 978-5-222-16860-8.
8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)
1. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. С экрана 
2. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий.-Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- .- Загл. с экрана
3. Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.
4. НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный.- Загл. с экрана.
5. Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. - Режим доступа : http: //window.edu.ru. - Загл. с экрана. 
9 Перечень информационных технологий, необходимых для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)
9.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства 
1. Текстовый редактор Microsoft Word;

2. Программа для работы с электронными таблицами Microsoft Excel;

3. Программа подготовки презентаций Microsoft PowerPoint;

4. Пакет офисных приложений «МойОфис».
9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем
1. Компьютерная справочная правовая система КонсультантПлюс.

