АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КОМПЛЕКСА
 МДК.06.01 Деловое общение 
Семестр: 3
Количество часов: 74
Промежуточная аттестация: зачет
Место междисциплинарного комплекса в структуре ППССЗ: 
МДК.06.01 «Деловое общение» включена в вариативную часть профессионального модуля междисциплинарного комплекса учебного плана подготовки бухгалтера по направлению 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).
 Цель и задачи освоения МДК: 
 Цель МДК.06.01 - 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, о способах применения полученных знаний в практической деятельности, в регуляции социального поведения личности и группы.

Задачи:

1. Раскрыть специфику и особенности общения как социально-психологического явления, показать сложность его строения и неоднозначность связей личности и результатов общения.

2. Дать знания по истории развития отечественной психологии общения и ее связи с развитием различных гуманитарных дисциплин и самой психологической науки. 

3. Ознакомить студентов с особенностями межличностного восприятия коммуникации и взаимодействия в общении.

4. Научить студентов осмысливать различные факторы затрудненного и незатрудненного общения, диагностировать и прогнозировать поведение субъекта в ситуациях затрудненного общения.

5. Продемонстрировать значимость выявленных закономерностей для понимания и решения психологических проблем общения, организации его различных форм, для развития и коррекции общения.
Содержание МДК: 
Деловое общение – сложный многоплановый процесс. Развитие контактов между людьми в служебной сфере. Персона, личность, объект, субъект. Выступление участников общения в официальных статусах и ориентировка на достижение цели, конкретных задач. Специфическая черта процесса общения – регламентированность. 

Устные и письменные виды делового общения. 

Невербальная коммуникация. Экстра- и паралингвистические выражения. Оптико-кинетические жесты, мимика, пантомимика. Проксимика - организация пространства и времени коммуникативного процесса. Визуальный контакт. Интерактивная функция – организация совместной деятельности. Кооперация и конкуренция.

Перцептивная функция общения – процесс восприятия и понимания людьми друг друга. Аудиальный канал, визуальный канал восприятия, сенсорная чувствительность. 

Уровни общения: манипулятивный, примитивный, высший, формально-ролевой, конвенциональное; светское и духовное общение. 

Барьеры понимания, отношения, социально-культурные, их проявления. Способы снятия барьеров в общении. Построение аргументации. Структура аргумента. Формулы логического убеждения. Тактические приемы использования аргументов и формул логического убеждения. 

Объективная значимость эмоциональных отношений. Чувства, эмоции. Мобилизация психической активности на преодоление препятствий (волевые процессы). Четыре основные формы эмоциональных состояний, различающихся интенсивностью и продолжительностью: чувство, аффект, страсть, настроение. Приспособительный смысл эмоций. Сигнальная и регулятивная функции эмоций. Индивидуальные различия в проявлении чувств, влияющие на волевые качества личности. Самообладание. Национальные особенности делового общения. 
Культура речи. Фольклор. Жаргон. Деловой стиль. Воздействие на аудиторию. Стиль речи. 

Этапы подготовки и проведения публичного выступления: докоммуникативный, коммуникативный, посткоммуникативный. 

Подбор материала, создание текста, репетиция.

Стратегия публичного выступления. Способы размещения слушателей в аудитории: аудиторное, «конференция», «подкова», «кабаре», «круглый стол», «V-образное». Способы выступления с речью: чтение текста, воспроизведение по памяти, импровизация. Установление контакта с аудиторией. Поза, жесты, мимика оратора. 
Риторика. Модель вербального коммуникативного процесса: Кто? Что? Как? Кому? С каким эффектом? Позиции коммуникатора: открытая, отстраненная, закрытая. Виды вопросов: закрытые, открытые, риторические, вопросы для обдумывания, переломные вопросы. Композиция и стиль речи.

Культура обращения. Виды речи: приветственная речь, торговая речь, информационная речь, доклад, диалогические (деловой разговор, деловая беседа, переговоры, интервью, дискуссия, совещание, пресс-конференция, контактный деловой разговор). Аргументация. 

Письменные сообщения: поздравление, соболезнование, выражение благодарности. Стиль письма. Резюме и письмо с просьбой о приеме на работу. Обращение, содержание, информация о себе, притязания, просьба. Рекомендательное письмо. Письмо-отказ. Запрос. Благодарность. Напоминание. Уведомление. Деловое письмо (протокол, отчет, справка, докладная и объяснительная записка, акт, заявление, договор, устав, положение, инструкция, решение, распоряжение, указание, приказ, доверенность и др.). Обязательность ответа на письмо. Сроки исполнения. Бланки. Культура письменной речи. 

Психология делового общения. Манипулирование как разновидность социально-психологического воздействия на аудиторию. Цели манипулирования в деловом общении: позиционные, деловые. Условия, способствующие манипулированию: объективные, субъективные. Приемы манипулирования (позиционные, деловые), их типология. Меры контрманипулирования. 

Деловая беседа. Деловые переговоры: характер, цели, организация. Три метода ведения переговоров: мягкий, жесткий, принципиальный. Базовые элементы принципиальных переговоров. Влияние восприятия, эмоций, разности интересов на результаты переговоров. Выработка взаимовыгодных вариантов. Риторические методы аргументации. Структура аргумента. Типы аргументов. Опровержение или нейтрализация замечаний оппонентов. Способы реагирования на замечания и возражения. Этические аспекты окончания беседы или переговоров. 
Конфликты – разрушительная и созидательная сила. Разрешение конфликтов ведет к улучшению условий труда, технологий, управленческих решений. Причины конфликтов: информация, структурные факторы, ценностные факторы, факторы отношений, поведенческие факторы. Внутриличностные и межличностные конфликты и их классификация. Степень проявления. Длительность протекания. Источник возникновения. Степень влияния на жизнь коллектива. 

Методы устранения конфликтов: структурный и межличностный. Структурный метод: разъяснение требований, координирование и интегрирование, общие цели, система вознаграждений. Межличностный метод: уклонение, сглаживание, компромисс, конкуренция, сотрудничество. Стили поведения в конфликте. Исходы конфликтных ситуаций. Стили передачи решения от руководителя к подчиненному: побуждение, убеждение, увещевание, понуждение, принуждение. 

Технологии установления межличностного контакта. Принципы конструктивного подхода с учетом психологических особенностей коммуникаторов. Этапы: снятие психологических барьеров, нахождение совпадающих интересов, определение принципов общения, выявление качеств, опасных для общения, адаптация к партнеру и установление контакта. Тактические приемы, способствующие желанию партнеров высказаться. 

Эффективность делового общения. Общая культура и общее интеллектуальное развитие подчиненных. Основные законы управленческого общения. Этико-психологические приемы достижения руководителем расположения подчиненных. Национальные стили делового общения. 
Взаимоотношения. Межличностные реакции и их предпосылки.

Межличностная привлекательность. Симпатия и притяжение. Соперничество и сотрудничество. Установление дистанции в общении. Реакции: амбиции, самодовольства, зависти, злорадства, захвата (экспансии), агрессии, присвоения, безразличия. Основы примитивных реакций: амбиция, стремление к обладанию и лень, безразличие к другим. Условия создания климата доверия в коллективе. Установки: понимающее не оценочное реагирование, положительное принятие личности, стремление к согласованности. Директивное реагирование. 

Искусство коммуникации: позиция, самолюбие, чувство справедливости, желание самоутвердиться, вежливость, скромность, чуткость, уважение к партнеру, самообладание. Способность логически рассуждать, корректность, культура речи и общения. Кодекс делового общения. Деловая этика в рекламе. Основные понятия этики делового общения. Этикет. Основы деловой этики.
В результате освоения МДК.06.01 формируются компетенции:
ОК-1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес;

ОК-2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;

ОК-3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность;

ОК-4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;

ОК-5 Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий;

ОК-6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями;

ОК-7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий;

ОК-8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации;

ОК-9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности;

ОК-10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

Образовательные технологии:

МДК.06.01 предполагает широкое использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий: деловые и ролевые игры, мастер-классы, психологические тренинги, разбор конкретных ситуаций и пр. 

С целью формирования и развития профессиональных навыков студентов предлагается использовать личностно-ориентированные и проектную технологию /визуальные презентации теоретического материала и др.

Личностно ориентированные образовательные технологии требуют:

– организации взаимодействия обучающихся;

– решения усложняющейся системы профессиональных задач;

– обязательное включение обучаемого в творческие процессы, предоставления ему возможности не только решения профессиональной задачи, но и ее создания, через придумывание вопроса или задачи, задания;

– использование возможностей информационных технологий, Интернета;

– организации профессионального самообразования и самовоспитания обучающихся;

– такой организации познавательной деятельности обучаемых, которая позволила бы целенаправленно развивать не только мышление, но и другие сферы личности.

 Составитель:  Н.В. Дегтярева, канд. пед. наук, доцент

