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1. ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

1.1. Организационно-методические данные дисциплины 
 

 
 

 
№ 

п.п. 

 
 

 

Наименование темы 

Общий объем часов по видам самостоятельной работы 
(из табл. 5.1 РПД) 

подгото 

вка 
курсово 

го 

проекта 

(работы 
) 

 
подгото 

вка 

реферат 
а/эссе 

индиви 

дуальн 
ые до-

машн 

ие 

задания 

(ИДЗ) 

 
самостоятель 

ное изучение 

вопросов 
(СИВ) 

 
 

подготовка к 

занятиям 
(ПкЗ) 

1 2 3 4 5 6 7 

 

1 
Методологические основы и по-

нятийный аппарат курса «Дело-

вое общение» 

 

- 

 

- 

 

- 9  

 

2 
Основные модели личности де-

лового партнера в деловом об-

щении 

 

- 

 

- 

 

- 8 7 

3 
Порядок и правила проведения 

деловых переговоров 
- - - 9  

4 
Содержание процесса 
делового общения 

- - - 8 7 

5 
Содержание основных видов 
делового общения. 

- - - 8 7 

6 
Служебное общение. Правила 
служебных взаимоотношений. 

- - - 8 7 

 

7 
Эффективность взаимодей- 
ствия в массовой коммуника- 

ции. 

 

- 

 

- 

 

- 8 6 



 

2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО 

САМОСТОЯТЕЛЬНОМУ ИЗУЧЕНИЮ ВОПРОСОВ 

2.1. Методологические основы и понятийный аппарат курса «Деловое общение». 

Этические и психологические предпосылки науки «Деловое общение». Предмет, задачи и 

функции науки. 

2.2. Основные модели личности делового партнера в деловом общении. Рассмотреть 

концепции личности в психологической науке. Рассмотреть структуру психики делового парт-

нера. Изучить проявление экстраверсии и интроверсии в деловой коммуникации. Исследовать 

такие типологии личности: теория темпераментов Гиппократа, соционика. Рассмотреть типо-

логию Юнга, типологию Майерс-Бриггс (МBТI). 

2.3. Порядок и правила проведения деловых переговоров.  Организационная подго-

товка деловых переговоров, составление программы. Разработка стратегии и тактики перегово-

ров. Ведение переговоров. Выбор концептуального подхода. Наиболее распространенные спо-

собы завершения переговоров. 
2.4. Содержание процесса делового общения. Исследовать этапы процесса социально-

го восприятия (восприятие внешнего вида, формирование представления о партнёре, интерпре-

тации и прогнозирование поведения, обдумывание собственной стратегии поведения, роль 

оценки в процессе восприятия). Изучить барьеры межличностного восприятия: ореола, первич-

ности, новизны, проекции, стереотипизации. Рассмотреть механизмы межличностного по-

нимания: эмпатия, идентификация, аттракция, рефлексия, каузальная атрибуция. Изучить 

коммуникативные барьеры: избегание, авторитет, непонимание – их сущность и способы пре-

одоления. Рассмотреть   мотивы взаимодействия: кооперации, индивидуализма, конкуренции, 

альтруизма, агрессии, равенства. Охарактеризовать тактики поведения: сотрудничество, проти-

водействие, компромисс, уступчивость, избегание. 

2.5 Содержание основных видов делового общения. Изучить вербальные средства 

коммуникации, их значение. Выявить основные барьеры слушания (прямая позиция, оцени-

вающая позиция, поиск причин, пристрастная позиция, авторитарность). Рассмотреть прие-

мы активного слушания. Исследовать основные приемы логики и теории аргументации, за-

коны построения доказательной аргументации. Оценить невербальное поведение и невер-

бальные средства деловой коммуникации. 

2.6 Служебное общение. Правила служебных взаимоотношений. Изучить значение 

делового совещания в структуре деловой коммуникации. Изучить виды совещаний. Рассмот-

реть цели делового совещания. Рассмотреть процесс подготовки, организация и проведения со-

вещания. Дать   классификацию   деловой   корреспонденции. Изучить общие требования к 

оформлению деловых писем. Рассмотреть  структуру делового письма. Охарактеризовать 

разные. 

2.7 Эффективность взаимодействия в массовой коммуникации . Изучить стиль, 

структуру, разработку плана деловой коммуникации по телефону. Функциональная и экономи-

ческая эффективность использования электронных средств деловой коммуникации. Оценить 

типы деловых партнеров в самопрезентации (позитивный, респектабельный). Рассмотреть фор-

мы коммуникаций в связях с общественностью 

 

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ К ЗАНЯТИЯМ 

 

3.1 Практическое занятие № 1. Основные модели личности делового партнера в де-

ловом общении. 

При подготовке к занятию необходимо обратить внимание на следующие моменты. 

1. Рассмотреть концепции личности в психологической науке. 

2. Рассмотреть структуру психики делового партнера. 

3. Изучить проявление экстраверсии и интроверсии в деловой коммуникации. 

4. Исследовать такие типологии личности: теория темпераментов Гиппократа, соционика. 

5. Рассмотреть типологию Юнга, типологию Майерс-Бриггс (МBТI). 

 

3.2 Практическое занятие № 2 Содержание процесса делового общения 



 

При подготовке к занятию необходимо обратить внимание на следующие моменты. 
1. Исследовать этапы процесса социального восприятия ( восприятие внешнего вида, фор-

мирование представления о партнёре, интерпретации и прогнозирование поведения, об-

думывание собственной стратегии поведения, роль оценки в процессе восприятия). 

2.Изучить барьеры межличностного восприятия: ореола, первичности, новизны, проекции, 

стереотипизации. 

3. Рассмотреть механизмы межличностного понимания: эмпатия, идентификация, 

аттракция, рефлексия, каузальная атрибуция. 

4. Изучить коммуникативные барьеры: избегание, авторитет, непонимание – их сущность 

и способы преодоления. 

5. Рассмотреть   мотивы взаимодействия: кооперации, индивидуализма, конкуренции, 

альтруизма, агрессии, равенства. 

6. Охарактеризовать тактики поведения: сотрудничество, противодействие, компромисс, 

уступчивость, избегание. 

 

3.3 Практическое занятие № 3. Содержание основных видов делового общения. 

При подготовке к занятию необходимо обратить внимание на следующие моменты. 
1. Изучить вербальные средства коммуникации, их значение. 

2. Выявить основные барьеры слушания (прямая позиция, оценивающая позиция, поиск 

причин, пристрастная позиция, авторитарность). 

3. Рассмотреть приемы активного слушания. 

4. Исследовать основные приемы логики и теории аргументации, законы построения дока-

зательной аргументации. 

5. Оценить невербальное поведение и невербальные средства деловой коммуникации. 
 

3.4. Практическое занятие № 4. Служебное общение. Правила служебных 

взаимоотношений. 

При подготовке к занятию необходимо обратить внимание на следующие моменты. 

1. Изучить значение делового совещания в структуре деловой коммуникации 

2. Изучить виды совещаний. Рассмотреть цели делового совещания 

3. Рассмотреть процесс подготовки, организация и проведения совещания. 

4. Дать   классификацию   деловой   корреспонденции. Изучить общие требования к 

оформлению деловых писем. 

5. Рассмотреть  структуру делового письма. Охарактеризовать разные типы деловых 

писем. 

 

3.5. Практическое занятие № 5. Эффективность взаимодействия в массовой коммуни-

кации. 

При подготовке к занятию необходимо обратить внимание на следующие моменты. 
1. Изучить стиль, структуру, разработку плана деловой коммуникации по телефону. 

2.Функциональная и экономическая эффективность использования электронных средств де-

ловой коммуникации. 

3. Оценить типы деловых партнеров в самопрезентации ( позитивный, респектабельный). 

4. Рассмотреть формы коммуникаций в связях с общественностью. 


