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1. Цель и задачи дисциплины
Цель: 
- знакомство слушателей с основами переговорной этики, основными подходами к ведению переговоров; 

- обучение умению осуществлять подготовку и проведение переговоров как индивидуально, так и в команде; 

- овладение теоретическими знаниями и необходимыми практическими навыками в деловых коммуникациях, включая личную коммуникативную культуру и умения общаться с коллективом для достижения продуктивной деятельности; 

- знакомство с основными приемами ведения дискуссии, убеждения; 

- совершенствование коммуникативного опыта слушателей.

Задача: 
- владеть культурой мышления, способность к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения.

- анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы. 
2.  Требования к результатам освоения дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 
общекультурные: ОК-2 – готовностью действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения; 

ОК-3 – готовностью к саморазвитию, самореализации, использованию творческого потенциала; 

профессиональные: ОПК-2 - готовностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач в области профессиональной деятельности 
специальные: СК-2 - способность разрабатывать стратегии развития на основе бюджетирования, ориентированного на результат проектного финансирования, управления рисками при реализации программ и проектов; 

СК-6 - способностью управлять подразделениями, группами (командами) сотрудников предприятий и организаций при осуществлении мероприятий, направленных на реализацию стратегии развития.
Ожидаемые результаты: в результате изучения дисциплины слушатели должны:
Знать: 
- основные понятия, законы и принципы, лежащие в основе подготовки и проведения переговоров; 

- структуру деловой беседы; 

- методы подготовки и проведения переговоров; 

- методы оказания убеждающего воздействия на собеседника; 

- способы и приемы делового общения в различных его видах и с различными типами собеседников; 

- коммуникативные барьеры; 

- вербальные и невербальные средства общения. 

Уметь: 

- использовать технологии делового взаимодействия в управленческой практике; 

- готовить и проводить деловые переговоры; 

- строить свое поведение с учетом анализа поведения других участников переговоров; 

- логично, аргументированно и ясно строить свою речь; 

- пользоваться вербальными и невербальными средствами общения, а также распознавать намерения партнеров, пользующихся этими средствами; 

- использовать методы и приемы убеждающего воздействия на собеседника. 
Владеть навыками:
-  устных деловых коммуникаций (публичного выступления, ведения спора, дискуссии, полемики, самопрезентации); 

- постановки целей переговоров и формированию путей ее достижения; 

- этики делового общения. 

- профессионально и эффективно применять на практике приобретенные в процессе обучения знания и умения
-  методами реализации основных управленческих функций;  современными технологиями эффективного влияния на индивидуальное и групповое поведение в организации.
3. Структура и содержание дисциплины
Общая трудоёмкость дисциплины составляет 8 часов.

Вид аттестации –  зачет
Таблица 1

Структура дисциплины
	№

П/п
	Темы
	Всего часов
	В том числе

	
	
	
	Аудиторные лекции

(час.)
	СР 

с элементами дистанц. обучения

 (час.)

	1.
	Основы этики деловых отношений
	2
	-
	2

	2.
	Общение как инструмент этики деловых отношений
	2
	-
	2

	3.
	Переговоры как форма деловой коммуникации, основные подходы к ведению переговоров
	2
	-
	2

	4.
	Стратегии устных и письменных деловых коммуникаций.
	2
	-
	2

	Итого
	8
	
	8


Таблица 2
Содержание дисциплины

	№
	Наименование 

раздела 

дисциплины
	Содержание раздела дисциплины

	1. 
	Основы этики деловых отношений
	Природа и сущность этики деловых отношений.   Происхождение и содержание терминов «этика», «мораль», «нравственность».   Структура этики. Моральное сознание и практика. Законы морали и категории этического восприятия.   Развитие этической мысли: мыслители древности и Нового времени.  Этика деятельности организации.   История развития этики как науки. Основные принципы, сущность и содержание этики деловых отношений.   Этический кодекс. Формы поведения человека.   Раскрытие  основных принципов этики деловых отношений и закономерности межличностных отношений.   Социальная ответственность организации и этические нормы деятельности предприятия. Методология повышения этического уровня предприятия. Этика деятельности руководителя.   Понятие групповой динамики в коллективной деятельности. Характер групповой динамики при формировании микроклимата в коллективе. Факторы  и стадия формирования групповой динамики.

	2. 
	Общение как инструмент этики деловых отношений
	Деловое общение и управление им. 

 Этапы процедуры общения. Основы деловой риторики. Роль речевого воздействия в деловых отношениях, культура речи в деловом общении. Структура речевого общения.   Понятие, основы и особенности вербального, невербального и дистанционного общения. Определение визуального контакта.   Проксематика: ее назначение в формировании невербального общения. Понятие дистанционного общения.   Тактика управленческих позиций при ведении деловых переговоров. Формирование коммуникативной  культуры в деловом общении. Модели коммуникативных сетей. Культура делового письма. Манипуляции в общении.   Характеристика, виды и формы манипуляций.   Правила нейтрализации манипуляций. Приемы, стимулирующие общение и создание доверительных отношений.

Правила и этикет деловых отношений.  Деловые приемы и их виды.   Роль деловых приемов в развитии и обеспечении эффективности деловых отношений. Цель и назначение деловых приемов. Методика организации. Нормы делового этикета в отношении рассылки и приглашений и ответа на них. Требования этикета к подготовке и организации делового приема. Деловой этикет поведения за столом во время делового приема. 

 Понятие «дипломатический церемониал». Его назначение, принципы и процедура проведения.

	3. 
	Переговоры как форма деловой коммуникации, основные подходы к ведению переговоров
	Переговоры как форма деловой коммуникации, основные подходы к ведению переговоров Переговоры как форма коммуникации, специфика которой в необходимости достижения целей в условиях различия позиций и интересов. Основные подходы к ведению переговоров, «жесткие» переговоры, переговоры с позиции интересов, Гарвардская школа переговоров. Этика переговорного процесса. Переговоры как разновидность деловой беседы – структура и логика Основные этапы деловой беседы. Особенности целей и взаимодействия на каждом этапе. Переговоры как форма деловой беседы. Связь этапов деловой беседы и процедуры переговоров. Анализ движения по этапам в переговорном процессе. Специфика работы переговорщика на каждом этапе. Форма проведения: лекция, практическое занятие. Подготовка переговоров. Технология подготовки переговоров: сбор информации, определение интересов. Особенности работы на каждом этапе подготовки. Формат подготовки переговорного предложения. Форма проведения: практическое занятие. Организация проведения переговоров. Основные этапы переговорного процесса. Анализ вербального и невербального поведения участников переговорного процесса. Ключевые роли в переговорном процессе. 

	4. 
	Стратегии устных и письменных деловых коммуникаций.
	Деловое общение как коммуникация. Виды устных форм делового взаимодействия. Деловая беседа как специально организованный предметный разговор. Классификация деловых бесед. Проблемные или дисциплинарные беседы. Презентация, ее смысл и назначение. Особенности официально-деловой речи. Язык служебных документов. Приказ, протокол, решение, договор. Организационно-распределительная документация: резюме, заявление, анкета, докладная и объяснительная записка, таблица, сплошной связный текст. Деловые письма: соглашения, запросы, сопроводительные письма, письма регламентивы (поздравления, извинения, соболезнования, письма-ответы с благодарностью). Служебные записки для внутренней коммуникации: распоряжения, благодарности, напоминания, просьбы, проведение мероприятий…). Правила оформления деловых посланий. Рекламный текст как вид делового послания. Психологические особенности публичного выступления. Подготовка к выступлению. Начало выступления. Как завоевать и удержать внимание аудитории. Как завершить выступление. Культура речи делового человека. 


