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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Электронный учебно-методический комплекс по учебной дисциплине 

«Теория делового общения» предназначен для освоения студентами первой 

ступени высшего образования, обучающимися на 4–5 курсах по специальности 

1–23 01 12–04 «Музейное дело и охрана историко-культурного наследия» 

(культурное наследие и туризм) на дневном и заочном отделениях 

исторического факультета БГУ. Его отличительными особенностями являются: 

акцентация на компетентностном подходе в обучении, усиление роли и доли 

самостоятельной работы студента, использование современных педагогических 

технологий.  

Дисциплина «Теория делового общения» связана с учебными 

дисциплинами, изучающимися на 1–3 курсах. Изучение «Теория делового 

общения» базируется на изучении «Всеобщей истории», «Истории и 

организации туризма». Изучение этих дисциплин формирует у студентов 

представление о политических, социально–экономических и общественных 

процессах, что позволяет в рамках изучаемого курса в свою очередь 

сформировать представление о закономерностях и особенностях развития 

теории делового общения.    

Электронный учебно-методический комплекс связан единой концепцией, 

принципами отбора и преподавания материала. В основу комплекса положено 

объективное изучение особенностей делового общения.  

Электронный учебно-методический комплекс отражает содержание курса 

«Теория делового общения» и определяет объем знаний, необходимых для 

студентов–туристов. При ее разработке учитывался опыт чтения лекций и 

проведения семинарских занятий на историческом факультете Белорусского 

государственного университета. В качестве базовых проблем, проходящих 

через весь курс, выступает отражение специфики делового общения, процесса 

проведения деловых переговоров, особенности устного и письменного делового 

общения, знакомство с принципами публичного выступления.  

Освоение комплекса должно обеспечить формирование следующих групп 

компетенций: 

академических компетенций, которые включают знания и умения по 

дисциплине, умение учиться. 

организационно–управленческих компетенций: планирование, 

организация деятельности служб управления туризмом; планирование, 

организация и ведение менеджерской, маркетинговой работы в области 

туризма; умение формулировать и выполнять задачи проведению деловых 

переговоров. 

аналитических компетенций: диалектически мыслить и аргументировать 

свою точку зрения, анализировать факты и прогнозировать развитие событий, 

разрабатывать решения с учетом экономических, социальных и этических 

требований. 

инновационных компетенций: осуществлять поиск, систематизацию и 

анализ информации по перспективам развития отрасли; применять методы 
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анализа и организации внедрения инноваций; составлять договоры совместной 

деятельности по освоению новых технологий; осуществлять поиск, 

систематизацию и анализ информации по перспективам развития 

туристической отрасли, инновационным технологиям, проектам и решениям. 

 

Целью изучения комплекса является выработка целостной системы знаний 

по теории делового общения, основных этапах ее развития, знакомство с 

базовыми принципами деловых переговоров. Главными задачами 

преподавания дисциплины являются: 

– способствование формированию гармоничной личности и научно 

обоснованного мировоззрения; 

– формирование способности к креативному и критическому мышлению в 

социально–преобразовательной и профессиональной деятельности, 

становление современного стиля научно–практического мышления; 

– дать представление об основных категориях делового общения, 

разнообразии его видов; выявить их особенности и сформировать навыки по 

проведению деловых переговоров; сформировать и закрепить знания 

выпускников по данной проблематике.  

В соответствии с требованиями образовательного стандарта к компе-

тенциям выпускника по дисциплине «Теория делового общения» выпускник 

должен знать: 

– основные этапы развития теории делового общения; 

– сущность понятий «деловое общение»,  «теория переговоров», 

«управление конфликтом» и т.д.; 

– – основные современные концепции и подходы по проблемам делового 

общения; 

– – особенности делового общения в различных регионах мира; 

уметь: 

– применять полученные знания для решения конкретных педагогических, 

методических, информационно–поисковых, научных инновационных и других 

задач; 

– овладеть методикой изучения различных вариантов делового 

взаимодействия. 

– анализировать условия, необходимые для успешного проведения деловых 

переговоров, прогнозировать позитивные и негативные последствия. 

владеть: 

– терминологическим и понятийным аппаратом теории делового общения; 

– современными технологиями организации деловых переговоров. 

Структурирование учебной дисциплины осуществляется посредством 

выделения в нѐм укрупнѐнных дидактических единиц (разделов). Содержание 

учебной дисциплины включает: введение, разделы, темы учебных занятий. 

По каждому учебному разделу в соответствии с его целями и задачами по 

формированию и развитию у студентов конкретных компетенций проводятся 

лекционные и семинарские занятия.  
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В соответствии с учебными планами исторического факультета 

Белорусского государственного университета по специальности 1–23 01 12–04 

Музейное дело и охрана историко-культурного наследия (культурное наследие 

и туризм) данная дисциплина преподается на 4 курсе в 7 семестре на дневной и 

на 5 курсе в 9 семестре на заочной формах обучения.  

Для изучения учебной дисциплины на дневной форме отводится: общее 

количество часов – 64,  количество аудиторных часов – 34, из которых 22 часов 

отводится на проведение лекций, 12 часов на практические (семинарские) 

занятия. По итогам изучения учебной дисциплины в 7 семестре 

предусматривается сдача зачета. 

Для изучения учебной дисциплины на заочной форме отводится: общее 

количество часов – 64, количество аудиторных часов – 18, из которых 10 часов 

отводится на проведение лекций, 8 часов на практические (семинарские) 

занятия. По итогам изучения учебной дисциплины в 9 семестре 

предусматривается сдача зачета. 
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ТЕОРЕТИЧЕСКИЙ РАЗДЕЛ 

 

Конспект лекций по курсу «Теория делового общения» 

 

Общие закономерности делового общения 

1. Партнер в деловом общении всегда выступает как личность, 

значимая для субъекта. 

2. Общающихся людей отличает хорошее взаимопонимание в 

вопросах дела. 

3. Основная задача делового общения продуктивное сотрудничество. 

В зависимости от различных признаков деловое общение делится на: с 

точки зрения формы речи:  

 устное 

 письменное; 

с точки зрения однонаправленности/двунаправленности речи между 

говорящим и слушающим:  

 диалогическое 

 монологическое; 

с точки зрения количества участников:  

 межличностное 

 публичное; 

с точки зрения отсутствия/наличия опосредующего аппарата:  

 непосредственное 

 опосредованное; 

с точки зрения положения коммуникантов в пространстве:  

 контактное 

 дистантное. 

Формы делового общения 

Деловая беседа – межличностное речевое общение нескольких 

собеседников с целью разрешения определенных деловых проблем или 

установления деловых отношений. Наиболее распространенная и чаще всего 

применяемая форма деловой коммуникации.  

Деловая беседа по телефону – способ оперативной связи, значительно 

ограниченной по времени, требующей от обеих сторон знание правил этикета 

телефонных разговоров (приветствие, взаимопредставление, сообщение и 

обсуждение предмета звонка, подведение итогов, выражение признательности, 

прощание).  

Деловые переговоры – обмен мнениями для достижения какой–либо 

цели, выработки соглашения сторон.  

Служебное совещание – один из эффективных способов привлечения 

сотрудников к процессу принятия решений, инструмент управления 

причастностью сотрудников к делам своего подразделения или организации в 

целом.  

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A1%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%89%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%BE%D1%86%D0%B5%D1%81%D1%81_%D0%BF%D1%80%D0%B8%D0%BD%D1%8F%D1%82%D0%B8%D1%8F_%D1%80%D0%B5%D1%88%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B9
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Деловая дискуссия – обмен мнениями по деловому вопросу в 

соответствии с более или менее определенными правилами процедуры и с 

участием всех или отдельных еѐ участников.  

Пресс–конференция – встреча официальных лиц (руководителей, 

политических деятелей, представителей государственной власти, специалистов 

по связям с общественностью, бизнесменов и т. п.) с представителями прессы, 

телевидения, радио с целью информирования общественности по актуальным 

вопросам.  

Публичная речь – монологическая ораторская речь, адресованная 

определенной аудитории, которая произносится с целью информирования 

слушателей и оказания на них желаемого воздействия (убеждение, внушение, 

воодушевление, призыв к действию и т. д.).  

Деловая переписка – письменная форма взаимодействия с партнерами, 

заключающаяся в обмене деловыми письмами по почте либо по электронной 

почте. Деловое письмо – это краткий документ, выполняющий несколько 

функций и касающийся одного или нескольких взаимосвязанных вопросов. 

Применяется для связи с внешними структурами, а также внутри организации 

для передачи информации между физическими и юридическими лицами на 

расстоянии
[3]

.  

Технология делового общения 

1. Вербальное общение – устная словесная передача информации. 

2. Невербальное общение – информация, передаваемая с помощью 

невербальных средств общения (жестов, мимики, интонации, позы тела и т. д.). 

3. Дистанционное общение – передача информации с использованием 

различных видов технических средств (телефон, факсимильный метод, почта, 

интернет–коммуникации, электронная почта, системы теле– и радиовещания). 

Этика делового общения 

Этика делового общения является профессиональной этикой, 

регулирующей систему отношений между людьми в сфере бизнеса. Деловое 

общение должно протекать в соответствии с профессионально–этическими 

нормами и стандартами. Их можно объединить в две группы:  

 первая группа – комплекс этических представлений, норм, оценок, 

которыми личность владеет от рождения, представление о том, что такое добро 

и что такое зло – то есть собственный этический кодекс, с которым человек 

живѐт и работает, какую бы должность он ни занимал и какую бы работу ни 

исполнял; 

 вторая группа – те нормы и стандарты, привносимые извне: правила 

внутреннего распорядка организации, этический кодекс фирмы, устные 

указания руководства, профессиональный этический кодекc. 

Особенности невербальной и вербальной коммуникации в процессе 

делового общения. 

Процессы вербальной коммуникации могут проходить с определенными 

трудностями. Так как в таком общении участие принимают двое и больше 

людей, со своей интерпретацией информации, то могут возникнуть 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%B5%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%B5_%D0%BE%D0%B1%D1%89%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5#cite_note-3
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непредвиденные напряженные моменты. Такие моменты называются 

коммуникативными барьерами. Таким барьерам подвержены и вербальные, и 

невербальные средства коммуникации.  

Логический – барьер на уровне логики восприятия информации. Он 

возникает, когда общаются люди с разными типами и формами мышления. От 

интеллекта человека зависит принятие и понимание предоставляемой ему 

информации. Стилистический – возникает при нарушении порядка 

предоставляемой информации и несоответствии ее формы и содержания. Если 

человек начинает новость с конца, у собеседника возникнет непонимание цели 

ее представления. Сообщение имеет свою структуру: сначала возникает 

внимание собеседника, затем его интерес, от него идет переход к основным 

положениям и вопросам, а уже потом появляется вывод из всего сказанного. 

Семантический – такой барьер появляется при общении людей с разной 

культурой, несоответствии значений используемых слов и смысла сообщения. 

Фонетический – этот барьер возникает при особенностях речи информатора: 

нечеткости говорения, тихой интонации, смещения логического ударения. 

Средства невербальной коммуникации Невербальное общение является 

внешней формой проявления внутреннего мира человека. Вербальные и 

невербальные средства коммуникации соотносятся в одном сообщении в 

разной степени. Они могут дополнять друг друга, сопровождать, противоречить 

или заменять. Доказано, что передача информации осуществляется с помощью 

слов всего на 7%, звуки занимают 38%, а невербальные средства занимают 

55%. Мы видим, что невербальная коммуникация занимает очень важное место 

в общении людей. Основными средствами общения без слов являются жесты, 

мимика, пантомимика, системы контакта глазами, а также определенная 

интонация и тон голоса. К основным средствам невербальной коммуникации 

относятся также позы человека. Для того, кто умеет их интерпретировать, позы 

могут сказать многое об эмоциональном состоянии человека.  

Особенности невербальной коммуникации   
В общении без слов важно все: как человек держит спину (осанка), на 

каком расстоянии он находится, какие у него жесты, мимика, позы, взгляды и 

так далее. Существуют определенные зоны невербального общения, которые 

определяют эффективность общения. Публичная – более 400 см от 

информатора, такое общении часто используется в аудиториях и во время 

митингов. Социальная – 120–400 см расстояния между людьми, например, на 

официальных встречах, с людьми, которых плохо знаем. Личная – 46–120 см, 

беседа с друзьями, коллегами, имеет место визуальный контакт. Интимная – 

15–45 см, общение с близкими, можно говорить не громко, тактильный 

контакт, доверие. При насильственном нарушении этой зоны может повыситься 

АД, участиться сердцебиение. Такое явление может наблюдаться в сильно 

наполненном автобусе. Вербальная и невербальная коммуникация – процессы, 

которые помогут достичь эффективности в переговорах, если не нарушать эти 

зоны. Язык жестов Жестами принято называть социально отработанные 

движения, которые могут передавать эмоциональный настрой человека. 
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Существует очень большое количество жестов, и все они классифицированы по 

цели передачи информации человеком и его внутреннему состоянию. Жесты 

бывают: иллюстраторы (дополняют сообщение); регуляторы (видно отношение 

человека); эмблемы (общепринятые символы); аффекторы (передача эмоций); 

оценки; уверенности; неуверенности; самоконтроля; ожидания; отрицания; 

расположения; доминирования; неискренности; ухаживания. По тому, как 

человек себя ведет во время разговора, можно определить его внутреннее 

состояние, насколько он заинтересован в обмене информацией, а также есть ли 

искренность. Мимика человека также является способом информирования. При 

неподвижности лица теряется 10–15% всей информации. Если человек 

обманывает или что–то скрывает, тогда его глаза встречаются с глазами 

собеседника менее трети времени всего разговора. Левая сторона лица человека 

чаще выдает эмоции. С помощью глаз или искривлений губ подаются точные 

сообщения о состоянии человека. Это происходит за счет поведения зрачков – 

их сужение и расширение находится вне нашего контроля.  

Управление конфликтом в деловом общении 

Конфликт – это всегда столкновение интересов, целей или мотивов, при 

котором ни одна из сторон не желает отступать. Деловой конфликт – это 

специфическое столкновение, которое возникает только в профессиональной 

сфере. Обычно это происходит при переговорах или разного рода заседаниях. 

Конфликты в деловых отношениях имеют нескольких разновидностей:  

Реалистические. Целью таких столкновений является достижение каких–

либо конкретных преимуществ и результатов.  

Беспредметные. Их цель – обычная, ни с чем не связанная эмоциональная 

разрядка. В деловом общении второй вид конфликта почти не встречается.  

Конструктивные. Носят созидательный характер. 

Деструктивные. Являются разрушительными и часто выходят за рамки 

морально–этических норм.  

Причины деловых конфликтов 

Причины конфликтов в деловом общении разнообразны. Любой из них 

представляет собой несогласие двух и более сторон, вследствие которого они 

не могут удовлетворить свои потребности. Отличие желаний, целей, мотивов 

или ущемление чьих–либо интересов всегда несет разрушительный характер. 

Лучше всего суметь предотвратить это столкновение, чем попытаться 

восстановить равновесие после случившегося. В деловом общении принято 

рассматривать конфликты двух видов: конструктивные (или объективные) и 

деструктивные (субъективные).  

Причины конструктивных деловых конфликтов в организации, фирме или 

компании могут быть следующими:  

разные представления сотрудников о конечных целях деятельности; 

разный уровень интеллекта и образования; 

недостаток финансовых или человеческих ресурсов; 

неблагоприятные условия труда; 
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несоответствие прав и обязанностей или неправильное их распределение в 

коллективе; 

неумение коллег правильно выстраивать коммуникацию друг с другом.  

Эти причины приводят к тому, что деловые конфликты в коллективе 

именуемые конструктивными, случаются с регулярной стабильностью. Их 

устранение, прежде всего, означает избавление от причины, приведшей к 

разногласиям. Кроме того, разрешение деловых конфликтов такого рода 

позволит улучшить производительность труда, а в дальнейшем приведет к 

развитию трудового коллектива и компании в целом. 

Деструктивные конфликты в деловой среде рождаются благодаря 

субъективным причинам:  

неверная политика руководства организации в отношении коллектива; 

психологическая несовместимость коллег в одном трудовом коллективе;  

интриги определенных личностей, целью которых является продвижение 

собственных интересов.  

Такие конфликты является крайне неприятными и последствия для 

делового общения могут быть весьма плачевными. Отсутствие рабочего 

настроения, упадок сил и духа, формирование образа врагов в лице других 

коллег, враждебность в коллективе и нездоровая конкуренция вместо 

слаженности. Это лишь несколько примеров последствий деструктивного 

конфликта. Чтобы этого не происходило, лучшим вариантом было бы 

предупреждение такого столкновения. Однако если инцидент уже произошел, 

то важно суметь его остановить.  

Управление деловыми конфликтами 

Разрешение конфликтов в деловом общении психологи рекомендуют 

провести в несколько этапов:  

1. Для того чтобы враждующие стороны адекватно оценили ситуацию 

нужно чтобы они задались следующими вопросами: 

- как я понимаю данную проблему? Что привело к возникновению 

конфликта? 

- как мой оппонент видит эту проблему? В чем, по его мнению, 

причина конфликта? 

- в каких вопросах мы с оппонентом расходимся во мнении, а в каких 

мы единогласны? 

2. Оба партнера должны определить, какие действия друг друга они 

считают неприемлемыми, а также найти цели, ради которых конфликт 

необходимо завершить.  

3. Также оба конфликтующих должны определить, что им обоим нужно 

сделать, чтобы разрешить конфликт. Какой из способов который они выбрали, 

вызывает у них чувство удовлетворения.  

После анализа данных вопросов и принятии решения о способе выхода из 

конфликта обе враждующих стороны должны реализовать этот способ. При 

этом важно объяснить, что саму ситуацию, которая послужила причиной 

разногласий вспоминать и снова прокручивать в голове категорически нельзя.  
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Предотвратить конфликты в деловом общении полностью практически 

невозможно. Но если каждый из сотрудников компании возьмет за правило 

следить за тем, чтобы споры и разногласия решались сразу, многих проблем 

удастся избежать. 

Деловые переговоры как основная форма делового общения. 

Переговоры являются  процессом взаимодействия сторон, 

предполагающим совместный анализ проблем и достижение согласованного 

решения. В приведѐнном определении подчѐркивается специфика данного вида 

коммуникаций, его отличие от других форм, в частности беседы. В беседе, как 

уже отмечалось, партнѐры обмениваются взглядами, точками зрения, 

информацией. А в процессе переговоров его участники обычно добиваются 

соглашения по обсуждаемой проблеме. Конечно, на практике порой бывает 

трудно провести чѐткую грань между переговорами и некоторыми видами 

деловых бесед, например проблемными, организационными, творческими. 

Фактически, любая беседа может перерасти в переговоры. Цель переговоров – 

найти взаимоприемлемое решение, избегая крайней формы проявления 

конфликта. Мастерство ведения переговоров в бизнесе очень необходимо. А 

сам процесс переговоров сопровождает деятельность бизнес–структур 

практически ежедневно. 

Переговоры могут быть официальными – с протоколом, строгой 

процедурой, соблюдением специальных ритуалов – и неофициальными, 

похожими на непринуждѐнную беседу, не предполагающими по окончании 

подписания тех ли иных официальных бумаг. 

Кроме того, переговоры могут быть внешними (с деловыми партнѐрами и 

клиентами) и внутренними (между сотрудниками). В зависимости от сферы 

деятельности, в которой ведутся переговоры, они могут 

быть дипломатическими, политическими, политическими, экономическими, 

военными, производственно–техническими, торговыми и др.  Наконец, 

переговоры  могут отличаться по цели, которую ставят перед собой их 

участники. По этому основанию можно выделить следующие виды 

переговоров: о заключении соглашения, договора; о продлении действующих 

договорѐнностей; о координации совместных действий; об изменениях в 

договоре, перераспределении взаимных обязательств; для привлечения 

внимания общественности к обсуждаемым вопросам и др. 
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ПРАКТИЧЕСКИЙ РАЗДЕЛ 

 

План семинарских занятий 

 

1. Общие закономерности делового общения  (Реферат) 

Литература по теме:  

Аминов И.И. Психология делового общения. – 5–е изд., М.: Омега–Л, 

2009. – 304 с. 

 

2.  Особенности невербальной и вербальной коммуникации в 

процессе делового общения (Экспресс–опрос) 

Литература по теме:  

Аминов И.И. Психология делового общения. – 5–е изд., М.: Омега–Л, 

2009. – 304 с. 

 

3. Управление конфликтом в деловом общении.  (Презентация)  

Литература по теме:  

Анцупов А.Я., Баклановский С.В. Конфликтология в схемах и 

комментариях. Учебное пособие. 2–е изд., перераб. – СПб.: Питер, 2009. – 304 

с.;  

Зигерт В., Ланг Л. Руководить без конфликтов. – М.,Экономика, 2010. – 

355 с. 

 

4. Деловые переговоры как основная форма делового общения 

(Деловая игра) 

Литература по теме:  

Нил, М., Лис, Т. Психология переговоров. Как добиться большего. – 

Москва: Манн, Иванов и Фербер, 2016. – 352 с.  

Фишер Р. Браун С. Путь к совместному успеху: Как построить 

взаимоотношения в процессе переговоров. – СПб., 2007. – 248 с.;  

Фишер Р., Юри У. Путь к согласию, или переговоры без поражения. – М., 

Наука, 2006. – 158 с.;  

Шейнов В.П. Искусство убеждать. Технология скрытого управления 

людьми. – Мн.: Харвест., 2010. – 464 с.;  

Юри У. Преодолевая «нет», или Переговоры с трудными людьми. – 

М.,ЭКСМО, 2008. – 240с. 

 

5. Тестирование 

  

http://www.people.nnov.ru/volkov/conflictology/Getting_to_Yes/index.html
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РАЗДЕЛ КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ 

Общие правила 

В течение учебного года по изучаемой дисциплине проводятся 

индивидуальные консультации, график которых доступен для ознакомления. 

По итогам работы студентов в течение семестра (работа на лекциях, 

семинарских занятиях, экспресс–тестирование, сдача промежуточного зачета и 

др.) подводится итог (определяется рейтинг студента). Рейтинг студента 

определяется как средняя оценка по 10–балльной системе за все виды работы в 

течение семестра. В зависимости от оценки, заработанной в течение семестра, 

может решаться вопрос о возможности получения студентом автоматического 

зачета. При условии получения рейтинговой оценки 8 (восемь) и выше студент 

может освобождаться от сдачи семестрового зачета. Семестровые зачеты 

сдаются по билетам, которые включают в себя по два вопроса. С условиями 

рейтинговой системы, которые не меняются в течение семестра, студенты 

знакомятся на первом занятии по дисциплине.  

Используются следующие составляющие успешности изучения студентом 

дисциплины: отношение к изучаемой дисциплине в семестре; уровень знаний и 

умений изучаемой дисциплины, проявляемых студентом в течение семестра; 

результаты итогового контроля. Отношение студента к изучаемой дисциплине 

в семестре характеризуется отсутствием пропусков учебных занятий без 

уважительных причин и своевременностью выполнения и защиты 

индивидуальных самостоятельных заданий, предусмотренных программой 

дисциплины. 

Уровень знаний и умений студента в течение семестра устанавливается с 

помощью различных форм текущего контроля: тесты; дискуссии; презентации. 

В качестве УСР предлагается проект самопрезентации для прохождения 

собеседования в смоделированной ситуации деловой игры.  

В процессе изучения дисциплины студентами дневного и заочного 

отделений сдается зачет. Для допуска к нему студенту необходимо выполнить 

на положительную оценку (четыре и выше) тест по курсу, который сдается в 

письменной форме». Зачет сдается по билетам, принимается в устной форме. 

Билет включает в себя два  вопроса.  

Вопросы к зачету 

 

1.  Общие закономерности делового общения.   

2.  Общение как социально–психологическая проблема.   

3.  Сущность общения, его основные понятия.   

4.  Определение понятия «общение». Структура и средства общения.   

5.  Характеристика  и  содержание  общения.  Механизмы  воздействия  в 

процессе общения.  

6.  Деловое общение, его виды и формы.  

7.  Определение делового общения. Виды и формы делового общения.   

8.  Деловая беседа. Публичное выступление  

9.  Психологические аспекты переговорного процесса.   
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10. Различные стратегии делового поведения.   

11. Кинетические особенности – жесты, позы, мимика.   

12. Приемы защиты, доминирования, снятия стресса.   

13. Обратная связь в коммуникации. Активное слушание. Аргументация.  

14. Управление групповым принятием решений.   

15. Перцептивная сторона общения. Интерактивная сторона общения.  

16. Стереотипы восприятия.   

17. Виды регулирования конфликтов. Стратегия сотрудничества.   

18. Психологические аспекты конфликтного поведения на переговорах.  

19. Эмоциональное  напряжение  как  фактор  деструктивизации 

переговорной ситуации.   

20. "Интеллектуальная" и "эмоциональная" агрессия на переговорах.  

21. Стратегия и тактика ведения переговоров с агрессивным партнером.  

22. Методы влияния на партнера. Посредничество на переговорах.   

23. Психологические приемы и стратегии.   

24. Подготовка  к  выступлению.  Психологические  особенности 

публичного выступления.   

25. Происхождение  и  психологические  особенности  спора,  дискуссии, 

полемики.  

 

Темы рефератов 

 

1.  Деловые переговоры как основная форма делового общения.  

2.  Управление конфликтом в деловом общении.  

3.  Особенности невербальной и вербальной коммуникации в процессе 

делового общения.  

4.  Деловое общение, его виды и формы.  

5.  Принципы формирования имиджа.  

6.  Виды регулирования конфликтов  

7.  Посредничество на переговорах.  

8.  Приемы ведения дискуссии.  

. 
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ВСПОМОГАТЕЛЬНЫЙ РАЗДЕЛ 

Учебная программа учреждения высшего образования по учебной 

дисциплине «Теория делового общения» для специальности: 1–23 01 12 

Музейное дело и охрана историко-культурного наследия (по направлениям) 

Программа разработана в соответствии со следующими нормативными и 

методическими документами: 

– «Порядок разработки и утверждения учебных программ и программ 

практики для реализации содержания образовательных программ высшего 

образования», утвержденный министром образования Республики Беларусь 

06.04.2015 г.; 

– «Положение о самостоятельной работе студентов (курсантов, 

слушателей)», утвержденное министром образования Республики Беларусь 

06.04.2015 г. 

– «Инструкция по расчету трудоемкости образовательных программ 

высшего образования с использованием системы зачетных единиц», 

утвержденная министром образования Республики Беларусь 06.04.2015 г.; 

– Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 

20.05.2012 г. № 53 «Об утверждении правил проведения аттестации студентов, 

курсантов, слушателей при освоении содержания образовательных программ 

высшего образования». 

СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА 

 

1. Общие закономерности делового общения 

Введение в проблематику курса. Общие закономерности делового 

общения. Общение как социально–психологическая проблема. Сущность 

общения, его основные понятия.  

Определение понятия «общение». Структура и средства общения. 

Характеристика и содержание общения. Механизмы воздействия в процессе 

общения. 

Деловое общение, его виды и формы. 

Определение делового общения. Виды и формы делового общения. 

Деловая беседа. Публичное выступление. Психологические аспекты 

переговорного процесса. Различные стратегии делового поведения. 

Самопрезентация. 

 

2.  Особенности невербальной и вербальной коммуникации в процессе 

делового общения. 

Кинетические особенности – жесты, позы, мимика. Приемы защиты, 

доминирования, снятия стресса. Обратная связь в коммуникации. Активное 

слушание. Аргументация. Управление групповым принятием решений. 

Перцептивная сторона общения. Стереотипы восприятия. Принципы 

формирования имиджа. Интерактивная сторона общения. Стратегии 

взаимодействия. 
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3. Управление конфликтом в деловом общении. 

Виды регулирования конфликтов. Стратегия сотрудничества. 

Психологические аспекты конфликтного поведения на переговорах. 

Эмоциональное напряжение как фактор деструктивизации переговорной 

ситуации. "Интеллектуальная" и "эмоциональная" агрессия на переговорах. 

Стратегия и тактика ведения переговоров с агрессивным партнером. 

 

4. Деловые переговоры как основная форма делового общения. 

Методы влияния на партнера. Посредничество на переговорах. 

Психологические приемы и стратегии. Подготовка к выступлению. 

Психологические особенности публичного выступления. Происхождение и 

психологические особенности спора, дискуссии, полемики. Самопрезентация 

на собеседовании. 

 

УЧЕБНО–МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА ДЛЯ ДНЕВНОЙ ФОРМЫ 

ОБУЧЕНИЯ 
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1.  Общие 

закономерности 

делового общения 

6  2    Реферат 

 

2.  Особенности 

невербальной и 

вербальной 

коммуникации в 

процессе делового 

общения. 

 

6  2    Экспресс

–опрос 

3.   Управление 

конфликтом в 

деловом общении. 

6  4    Презента

ция 

4.  Деловые 

переговоры как 

основная форма 

4  4   2 Деловая 

игра 
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делового общения. 

 

 Итого 22  12   2 зачет 

УЧЕБНО–МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА ДЛЯ ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ 

ОБУЧЕНИЯ 
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1.  Общие 

закономерности 

делового общения 

4  2    Реферат 

 

2.  Особенности 

невербальной и 

вербальной 

коммуникации в 

процессе делового 

общения. 

 

2  2    Экспресс

–опрос 

3.   Управление 

конфликтом в 

деловом общении. 

2  2    Презента

ция 

4.  Деловые 

переговоры как 

основная форма 

делового общения. 

 

2  2   2 Деловая 

игра 

 Итого 10  8   2 зачет 
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