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Программа факультативной дисциплины Деловое общение  составлена в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта по специальности 40.05.01 Правовое обеспечение национальной безопасности, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 19.12.2016 № 1614.






	
	
	
		1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ 
ФАКУЛЬТАТИВНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ



	
	

	
	
	
	
	
	

	
			     Цель факультативного курса Деловое общение - сформировать у студентов представление о предмете делового общения, о типах общения и его строении, о феноменах и закономерностях общения, о возможностях управления впечатлением в общении, о технологиях подготовки к различным формам общения в сфере услуг по торговому и рекламному обслуживанию покупателей, способах применения полученных знаний в торгово-посреднической деятельности.
     Задачами дисциплины  является  формирование  у обучающихся  способностей  обосновывать и принимать решения в пределах своих должностных обязанностей, совершать действия, связанные с реализацией правовых норм, а также формирование умений и навыков составления  юридических документов
      Освоение курса способствует подготовке выпускника к решению следующих задач профессиональной деятельности:
1. Раскрыть специфику и особенности делового общения как социально-психологического явления в в профессиональной торгово-технологической деятельности.
2. Познакомить студентов с особенностями межличностного восприятия коммуникации и взаимодействия в деловом общении в сфере организационно-управленческой деятельности.
4. Научить студентов осмысливать различные факторы затрудненного и незатрудненного общения, диагностировать и прогнозировать поведение субъекта в ситуациях затрудненного делового общения.
5. Продемонстрировать значимость выявленных закономерностей для понимания и решения психологических проблем общения, организации его различных форм, для развития и коррекции делового общения.


	







	
	
	
	
	
	

	
		2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПОФАКУЛЬТАТИВНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫЕ С РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

В результате освоения факультативной дисциплины обучающийся будет:
знать: 
- сущность понятий "деловое общение", "коммуникация", "коммуникативный процесс", "коммуникативное пространство" и современных методологических подходов к их анализу; - основы научных представлений о сущности, особенностях, специфике и видах коммуникативных технологий в деловом общении; 
- теорию вербальных  коммуникаций в профессиональной деятельности; 
- базовые нормы делового общения
уметь:
- действовать в ситуации конфликта, преодолевать коммуникативные барьеры, - эффективно применять психологические механизмы позитивного воздействия на деловое общение; 
- осуществлять подготовку и проведение деловых переговоров.
иметь опыт:
- навыками распознавания и нейтрализации манипулятивных и "грязных технологий", парирования приемов "психологической" и "информационной" войны; 
- навыками эффективных вербальных коммуникаций в профессиональной деятельности; 
- навыками межцивилизационного, межкультурного диалога; 
- методами организации документационного обеспечения делового общения, реализации деловой переписки и проведения телефонного разговора; 
- навыками организации документационного обеспечения делового общения, реализации деловой переписки и проведения телефонного разговора.




	
	
	
	
	
	

	
	
	3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ




	
	
	
	
	
	

	
		Дисциплина Деловое общение включена в учебный план как факультативная по учебному плану подготовки.
Освоение дисциплины необходимо как предшествующее при изучении дисциплин: Таможенное право, Таможенное право зарубежных стран.




	
	
	
	
	
	

	
		4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 




	
	
	
	
	
	

	
		Очная форма обучения





	
	
		Вид занятия
	Часов по учебному плану

	Контактная работа с преподавателем:
	36

	-занятия лекционного типа
	10

	-занятия семинарского типа
	8

	лабораторные
	0

	-консультации
	0

	Самостоятельная работа
	36

	Промежуточная аттестация:

	зачет
	

	Общая трудоемкость
	72




	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
		Заочная форма обучения





	
	
		Вид занятия
	Часов по учебному плану

	Контактная работа с преподавателем:
	8

	-занятия лекционного типа
	4

	-занятия семинарского типа
	4

	лабораторные
	0

	-консультации
	0

	Самостоятельная работа
	60

	Промежуточная аттестация:

	зачет
	4

	Общая трудоемкость
	72









	
		5. СОДЕРЖАНИЕ ФАКУЛЬТАТИВНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ




	
	
	
	
	
	

	
		Очная форма обучения




	
	
	
	
	
	

	
		
	
	Количество часов по видам учебной работы

	
	
	
	
	контактная работа с праподавателем

	


№
	


Раздел / Тема дисциплины
	ВСЕГО
	СР с учетом подго-товки к проме-жуточ-ной аттеста-ции
	лекции
	Практи-ческие / семи-нарские
	лабора-торные
	Консу-льтации / аттеста-ционные испыта-ния

	1
	Введение в деловое общение
	4
	3
	1
	
	0
	0

	2
	Структура делового  общения. Коммуникативная, интерактивная и перцептивная функции общения
	
	3
	1
	
	0
	0

	3
	Типы, виды делового  общения в юрисруденции
	5
	3
	1
	1
	0
	0

	4
	Барьеры в деловом общении
	7
	5
	1
	1
	0
	0

	5
	Устное общение. Культура речи. Виды речи. Аргументация.
	7
	5
	1
	1
	0
	0

	6
	Письменное деловое общение в юриспруденции
	7
	5
	1
	1
	0
	0

	7
	Технология манипулятивного воздействия в деловом общении
	5
	3
	1
	1
	0
	0

	8
	Технология проведения деловых бесед и переговоров
	5
	3
	1
	1
	0
	0

	9
	Причины, типы, виды конфликтов
	5
	3
	1
	1
	0
	0

	10
	Стратегия поведения в конфликтной ситуации в сфере юриспруденции
	5
	3
	1
	1
	0
	0

	Консультации
	
	
	
	
	
	

	Подготовка и защита курсовой работы (проекта)
	
	
	
	
	
	

	Промежуточная аттестация (зачет)
	
	
	
	
	
	0

	ИТОГО
	72
	36
	10
	8
	0
	0




	
	
	
	
	
	




	
			Заочная форма обучения




	
	
	
	
	

		
	
	Количество часов по видам учебной работы

	
	
	
	
	контактная работа с праподавателем

	

№
	

Раздел / Тема дисциплины
	ВСЕГО
	СР
	лекции
	Практи-ческие / семи-нарские
	лабора-торные
	Консу-льтации / аттеста-ционные испыта-ния

	1
	Введение в деловое общение
	6
	6
	
	
	0
	0

	2
	Структура делового  общения. Коммуникативная, интерактивная и перцептивная функции общения
	7
	6
	1
	
	0
	0

	3
	Типы, виды делового  общения в юрисруденции
	7
	6
	1
	
	0
	0

	4
	Барьеры в деловом общении
	7
	6
	1
	
	0
	0

	5
	Устное общение. Культура речи. Виды речи. Аргументация.
	8
	6
	1
	1
	0
	0

	6
	Письменное деловое общение в юриспруденции
	7
	6
	
	1
	0
	0

	7
	Технология манипулятивного воздействия в деловом общении
	7
	6
	
	1
	0
	0

	8
	Технология проведения деловых бесед и переговоров
	7
	6
	
	1
	0
	0

	9
	Причины, типы, виды конфликтов
	6
	6
	
	
	0
	0

	10
	Стратегия поведения в конфликтной ситуации в сфере юриспруденции
	6
	6
	
	
	0
	0

	Консультации
	
	
	
	
	
	

	Подготовка и защита курсовой работы (проекта) / подготовка контрольной работы
	
	
	
	
	
	

	Промежуточная аттестация (зачет)
	
	4
	
	
	
	0

	ИТОГО
	72
	64
	4
	4
	0
	0






	6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ




	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
		№
п/п
	Темы дисциплины
	Перечень учебно-методических материалов

	1
	Введение в деловое общение
	1,2,3,4,5,6,7

	2
	Структура делового  общения. Коммуникативная, интерактивная и перцептивная функции общения
	1,2,3,4,5,6

	3
	Типы, виды делового  общения в юрисруденции
	1,2, 4,5,6,7

	4
	Барьеры в деловом общении
	1,2,3,4,5,6

	5
	Устное общение. Культура речи. Виды речи. Аргументация.
	1,2, 4,6,7

	6
	Письменное деловое общение в юриспруденции
	1,24,6,7

	7
	Технология манипулятивного воздействия в деловом общении
	1,2,3,5,7

	8
	Технология проведения деловых бесед и переговоров
	1,2,3,4,5,6,7

	9
	Причины, типы, виды конфликтов
	1,2,3,4,5,6,7

	10
	Стратегия поведения в конфликтной ситуации в сфере юриспруденции
	1,2,4,5,6,7



	7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ




	
	
	
	
	
	

	
		Текущий контроль знаний осуществляется во время контактной работы на аудиторных занятиях. Проводится при помощи устного опроса.
При зачетном оценивании учитывается посещение занятий студентом, уровень и качество его работы на семинарах.




	
	
	
	


	
	

	
		8. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ
Основная учебная литкратура




	
	
	
	
	
	

	
		1
	Деловые коммуникации / Н.В. Кулагина. - М.:Вузовский учебник, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 234 с.: 60x90 1/16 ISBN 978-5-9558-0515-3 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/557755

	2
	Деловое общение / И.Н. Кузнецов. - 7-е изд., пересм. - М.:Дашков и К, 2018. - 528 с.: ISBN 978-5-394-02951-6 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/411372

	                                                  
Дополнительная учебная литература

	3
	ВИГОВСКАЯ МАРИЯ ЕВГЕНЬЕВНА. Психология делового общения : учеб.пособие для вузов / ВИГОВСКАЯ МАРИЯ ЕВГЕНЬЕВНА, А. В. Лисевич. - М. : Дашков и К', 2015. - 140с. : ил. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр.:с.137-139. - ISBN 978-5-394-02478-8.

	4
	Деловое общение: Учеб. пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям экономики и управления Учебное пособие / Титова Л.Г. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 271 с.: 60x90 1/16. - (SUB ROSA. Конфиденциальность. Доверительность. Честность) ISBN 978-5-238-00919-3. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=872589

	5
	КОЛЕСНИКОВА НАТАЛИЯ ЛЬВОВНА. Деловое общение = Business communication : учебное пособие / КОЛЕСНИКОВА НАТАЛИЯ ЛЬВОВНА. - 12-е изд.,испр. - М. : Флинта:Наука, 2017. - 152с. : ил. - Библиогр.:с.148-149. - ISBN 978-5-89349-521-8.

	6
	ЧУДИНОВ АНАТОЛИЙ ПРОКОПЬЕВИЧ. Деловое общение : учебное пособие для вузов / ЧУДИНОВ АНАТОЛИЙ ПРОКОПЬЕВИЧ, Е. А. Нахимова. - 3-е изд.,стер. - М. : Флинта:Наука, 2016. - 188с. : ил. - Библиогр.:с.186-187.

	7
	Этика и психология делового общения (сфера сервиса): Учебное пособие / Барышева А.Д., Матюхина Ю.А., Шередер Н.Г. - М.: Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 256 с.: 60x90 1/16. - (ПРОФИль) (Переплёт) ISBN 978-5-98281-095-3. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=535092



	9.  .  ПЕРЕЧЕНЬ СОВРЕМЕННЫХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ БАЗ ДАННЫХ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ




	
	
	


	
	
	

	
		- «Википедия» – интернет-энциклопедия: ru.wikipedia.org/wiki

	- Библиотека : www/koob/ru

	- Научная электронная библиотека: www.elibrary.ru

	- Поисковая система Google: www.google.ru

	- Электронно-библиотечная система: www.znanium.com




	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
		10. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ




	
	
	
	
	
	

	
		     Для успешного освоения дисциплины следует ознакомиться с содержанием дисциплины (раздел 5); при подготовке к аудиторным занятиям и выполнении заданий самостоятельной работы следует руководствоваться методическими указаниями настоящего раздела, раздела 6; при подготовке к промежуточной аттестации необходимо ознакомиться с требованиями фонда оценочных материалов и использовать рекомендованные учебные ресурсы разделов 8 и 9.
     Обучение по дисциплине предполагает аудиторные занятия и самостоятельную работу. Аудиторные занятия проводятся в виде: 
     1) лекций, предусматривающих передачу учебной информации преподавателем обучающимся;
     2) семинарских занятий, обеспечивающих закрепление полученных знания, отработку планируемых навыков и получения опыта деятельности, способствующих формированию компетенций.
      Лекция является важным  источником информации, так как новый учебный материал не всегда находит отражение в учебниках, отдельные темы учебника могут быть трудны для самостоятельного изучения и требуют освоения в контакте с преподавателем. Лекция выполняет следующие функции:
      - познавательную  - выражается в вооружении обучающихся знаниями основ юридической науки и определении научно-обоснованных путей решения практических задач и проблем;
      - теоретическую - изложение системы научного знания, формирование научного мировоззрения; формирование творческого мышления;
      - методологическую - ориентация на использование системы научного знания, на его практическое применение;
      - развивающую - лекция развивает интеллект, профессиональное мышление, учит думать, научно мыслить;
      - воспитательную - формирование у обучающихся культуры труда (дисциплинированности, ответственности, трудолюбия), логичности мышления и изложения, самостоятельности и активности.
      - организующую - предусматривает, в первую очередь, управление работой обучающихся, как в процессе лекции, так и в часы самоподготовки.
        В ходе лекционных занятий обучающимся необходимо вести конспектирование излагаемого лектором материала. Обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений и процессов, научные выводы и практические рекомендации, положительный опыт в ораторском искусстве. Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых делать пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных теоретических положений. Задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения теоретических положений, разрешения спорных ситуаций.
            Самостоятельная работа обучающегося состоит в изучении конспекта лекции, основной и дополнительной учебной и научной литературы по дисциплине, освоении и анализе  нормативно-правовых актов и содержащихся в них норм права, анализе материалов судебной практики. Необходимо помнить, что на лекции обычно рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальная часть восполняется в процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с рекомендованной литературой обязательна. Особое внимание при этом необходимо обратить на содержание основных положений и выводов, объяснение явлений и фактов, уяснение практики применения  рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе этой работы обучающийся должен стремиться понять и запомнить основные положения рассматриваемого материала, примеры, поясняющие его, а также разобраться в иллюстративном материале. Заканчивать подготовку следует составлением плана (конспекта) по изучаемому материалу (вопросу). Это позволяет обучающимся составить концентрированное, сжатое представление по изучаемым вопросам.





	
		11. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ





	
		Технология
	Перечень программного обеспечения и информационных справочных систем

	Обработка массивов информации
	Microsoft Word 2010, Microsoft Windows 10, Справочно-правовая система «Гарант», Справочно-правовая система «Консультант Плюс».




	

	
	
	
	


	
	

	
	12. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

Для изучения дисциплины  необходимы учебные аудитории для проведения занятий лекционного и семинарского типов, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещения для хранения профилактического обслуживания учебного оборудования.
Аудитории для проведения занятий лекционного типа оснащены мультимедийным оборудованием. 
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

		13. ОРГАНИЗАЦИЯ ЗАНЯТИЙ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ



	

	
	
	
	
	
	


13.1. При наличии в университете инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья обучение их по настоящей образовательной программе будет осуществляться с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся.
13.2. Обучающимся – инвалидам и лицам с ОВЗ Университетом создаются специальные условия для получения образования по образовательным программам:
В целях доступности получения образования инвалидами и лицами с ОВЗ создаются необходимые условия (безбарьерная среда) в помещениях и на территории Университета в соответствии с требованиями нормативных документов и согласно Порядку обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в СибУПК (утверждено Ученым советом вуза, протокол от 21.04.2016 № 8):
1) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: наличие альтернативной версии официального сайта организации в сети «Интернет» для слабовидящих; размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или слабовидящими, местах и в адаптированной форме (с учетом их особых потребностей) справочной информации о расписании учебных занятий (информация должна быть выполнена крупным рельефно-контрастным шрифтом (на белом или желтом фоне)); присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь; обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов (крупный шрифт или аудиофайлы); обеспечение доступа обучающегося, являющегося слепым и использующего собаку-проводника, к зданию организации; 
2) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: дублирование звуковой справочной информации о расписании учебных занятий визуальной (установка мониторов с возможностью трансляции субтитров (мониторы, их размеры и количество необходимо определять с учетом размеров помещения); обеспечение надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации; 
       3) для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата, материально-технические условия должны обеспечивать возможность беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помещения, столовые, туалетные и другие помещения организации, а также пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, локальное понижение стоек-барьеров; наличие специальных кресел и других приспособлений).
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