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1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПРОВЕДЕНИЮ ДИСКУССИИ 

 

Дискуссия – один из наиболее эффективных способов для обсуждения острых, сложных и 

актуальных на текущий момент вопросов в любой профессиональной сфере, обмена опытом и 

творческих инициатив. Такая форма занятий позволяет лучше усвоить материал, найти необходимые 

решения в процессе эффективного диалога. 

 

Правила ведения дискуссии 

Дискуссия – это деловой обмен мнениями, в ходе которого каждый выступающий должен 

стараться рассуждать как можно объективнее. Каждое высказывание должно быть подкреплено 

фактами. В обсуждении следует предоставить каждому участнику возможность высказаться. Каждое 

высказывание, позиция должны быть внимательно рассмотрены всеми участниками дискуссии. 

Необходимо внимательно слушать выступления других, размышлять над ними и начинать говорить 

только тогда, когда появляется уверенность в том, что каждое ваше слово будет сказано по делу. В 

ходе обсуждения недопустимо «переходить на личности», «навешивать ярлыки», допускать 

уничижительные высказывания и т.д. Отстаивайте свои убеждения в энергичной и яркой форме, не 

унижая при этом достоинство лица, высказавшего противоположное мнение. При высказывании 

другими участниками дискуссии мнений, не совпадающих с вашим, сохраняйте спокойствие, исходя 

из того, что каждый человек имеет право на собственное мнение. Любое выступление должно иметь 

целью разъяснение разных точек зрения и примирение спорящих. Говорите только по заданной теме, 

избегая любых бесполезных уклонений в сторону. Сразу же следует начинать говорить по существу, 

лаконично придерживаясь четкой логики, воздерживаясь от пространных вступлений. Остроту 

дискуссии придают точные высказывания. Следует вести себя корректно. Не используйте отведенное 

для выступления время для высказывания недовольства тому или иному лицу, тем более 

отсутствующим. 

 

Перечень тем для дискуссий 

1) Сущность предпринимательства, ее определения в законодательных актах. Функции 

предпринимательства. 

2) Физические и юридические лица как субъект предпринимательской деятельности. Права 

и обязанности предпринимателей. Объекты предпринимательской деятельности. 

3) Определение категории «предпринимательская среда», его сущность и основные 

элементы. Внешняя предпринимательская среда. Внутренняя предпринимательская среда. 

 

 

2. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ К ЗАЧЕТУ 

 

1. Введение в предмет деловой коммуникации. Истоки формирования коммуникативного 

знания. Теории коммуникационных процессов в обществе и организациях. Основные понятия теории 

коммуникации. Понятие делового общения. 

2. Деловая и межличностная коммуникация. Общение и коммуникация. 

Коммуникационный менеджмент. Коммуникация как главный инструмент деловой сферы, 

коммуникация в бизнесе, политике, государственном и муниципальном управлении. 

3. Деловая коммуникация. Модели коммуникации в организациях. Факторы эффективной и 
неэффективной коммуникации, организационная структура информационного взаимодействия в 

организациях, стратегическая коммуникация в управлении организацией. Виды и функции деловой 

коммуникации.  

4. Понятие общения. Виды общения: познавательное общение; убеждающее общение; 

экспрессивное общение; суггестивное общение; ритуальное общение.  

5. Характеристики делового общения. Общение и коммуникация. Каналы коммуникации: 

формальные и неформальные. 

6. Коммуникативные стили. Индивидуальные и кросс-культурные особенности в стилях 

коммуникации. Жанры массовой и межличностной деловой коммуникации. Моделирование и 

управление коммуникационным процессом.  

7. Каналы деловой коммуникации. Смысловое и эмоционально-чувственное наполнение 

коммуникации.  



8. Символы и значения в коммуникации, денотация и коннотация, чтение и использование 

знаковых систем в деловом общении, интерпретация и контекст в информационном поле. Типы 

приема и передачи информации.  

9. Человеческая речь как источник информации. Стили речи. Речевые средства общения. 

Специфика вербального и невербального информационного контакта. Сознательное и 

бессознательное в речевой коммуникации.  

10. Природа и типология невербальной коммуникации. Анализ поведения, интонаций, 

выражения лица, жестов, положения тела, походки. Взаимодействие вербальных и невербальных 

средств коммуникации. Body language.  

11. Внешние проявления эмоциональных состояний. Зоны и дистанции в деловой 

коммуникации.  

12. Организация пространственной среды в деловой коммуникации. 

13. Установление контакта и эффект первого впечатления, влияние стереотипов на первое 

впечатление. Слушание и мышление, техники фиксации информации. Правила убеждения, обратная 

связь. Умение правильно формулировать вопросы и отвечать на них. 

14. Правила поведения при некорректных вопросах и приемы их нейтрализации. Умение 

слушать. Трудности эффективного слушания: ошибки тех, кто слушает; внутренние помехи 

слушания; внешние помехи слушания. Три уровня слушания. Виды слушания. 

15. Обратная связь в процессе слушания. Правила и параметры. 

16. Культура поведения. Культура устной и письменной коммуникации. Невербальный 

аспект этики делового общения.  

17. Деловой этикет. Служебное общение. Правила служебных взаимоотношений.  

18. Корпоративный стиль и этика бизнеса. Этика горизонтальной и вертикальной деловой 

коммуникации. Психологический климат в трудовом коллективе.  

19. Критика как один из компонентов контактологии. Функции критики. Виды критики. 

Техника нейтрализации замечаний. 

20. Приемы снижения негативного воздействия замечаний. Позитивные установки на 

восприятие критики. Функции комплимента в деловом взаимодействии. Правила комплимента. 

21. Деловая коммуникация, как процесс. Управленческое информационное воздействие. 

Цели деловой коммуникации и барьеры достижения целей. Коммуникационные барьеры различных 

социальных групп. Обратная связь. Навыки преодоления коммуникативных барьеров.  

22. Барьеры в общении. Влияние типов личности на отношения партнеров.  

23. Барьеры восприятия и понимания.  

24. Коммуникативные барьеры: логический, семантический, фонетический, стилистический. 

Пути преодоления барьеров в общении. 

25. Сознательное и бессознательное в речевой коммуникации. Сигналы, выдающие 

неискренность и обман. Манипуляции в общении и их характеристики. Стратегии манипуляторов. 

Манипулятивные роли по Эрику Берну. Распознавание эго-состояний.  

26. Коммуникативные роли. Коммуникативные типы деловых партнеров. 

27. Аудитория. Средства воздействия.   

28. Основы деловой беседы. Функции, структура деловой беседы. Фазы, процесс деловой 

беседы. Основные психологические принципы подготовки проведения деловой беседы. 

29. Переговоры как вид прагматической коммуникации. Структура переговорного процесса. 

Этапы подготовки к переговорам. Этапы ведения переговоров. Техники проведения деловых 

переговоров. Факторы успеха деловых переговоров. Национальные стили ведения переговоров. 
30. Совещание. Регламент проведения совещания. Структура доклада на деловом совещании.  

31. Пресс-конференция: подготовка к пресс-конференции; проведение пресс-конференции. 

32. Презентация: цели презентации, виды презентации, коммуникативные приемы подхода к 

аудитории во время презентации.  

33. Вопросы в деловой коммуникации: функции, виды. Закрытые и открытые вопросы. Виды 

вопросов для переговоров. Вопросы для избегания искажений в понимании. Ответы на вопросы. 

34. Этапы подготовки публичного выступления. 

35. Планирование выступления (презентации): тайминг, ответы на вопросы, работа с 

возражениями, аргументация, подведение итогов. 

36. Логика, культура речи при построении ораторской речи. 

37. Деловое письмо. Виды деловых писем. Деловая корреспонденция. 

38. Составление резюме. 



39. Система информационного обеспечения организации. Идея виртуального бизнеса. 

Интранет как инструмент корпоративной коммуникации. Стандарты коммуникации в Интернете. 

Организационные цели использования Интернета.  

40. Корпоративный сайт. Электронная почта. Социальные сети. 

41. Деловое общение по телефону. Правила ведения делового телефонного разговора. 

42. Психологические особенности формирования имиджа. Понятие «имиджа». 

43. Составляющие имиджа делового человека. Внешнее впечатление. Стиль и имидж. 

44. Репутация. Понятие «репутации». Жанры формирования деловой репутации.  

45. Создание гармоничного образа. Деловые качества. Факторы, влияющие на создание 

имиджа: фактор преимущества, фактор привлекательности, фактор отношения. Соотнесение имиджа 

и репутации.  

46. Формирование вербального имиджа: вербальный имидж как важнейшая составляющая 

имиджа делового человека; связь языка и интеллекта; манера представляться как элемент имиджа 

делового человека; техники формирования вербального имиджа.  

47. Самопрезентация как важнейший элемент культуры менеджера. 

48. Типы деловых партнеров. 

49. Основные закономерности такесики, кинесики, проксемики, кинесики в деловом 

общении. Синтоническая модель общения. Основы графологии в деловом общении. 

 
 

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1. Описание последовательности действий студента («сценарий изучения дисциплины») 

1) написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фиксировать 

основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять 

ключевые слова, термины; 

2) подготовка к практическим занятиям: необходимо изучить рекомендованные 

преподавателем источники (основную и дополнительную литературу, интернет-ресурсы) и 

выполнить подготовительные задания; 

3) при изучении дисциплины очень полезно самостоятельно изучать материал, который еще 

не прочитан на лекции, не применялся на практическом занятии. Тогда лекция будет гораздо 

понятнее. Однако легче при изучении курса следовать изложению материала на лекции. Для 

понимания материала и качественного его усвоения рекомендуется такая последовательность 

действий: 

− после прослушивания лекции и окончания учебных занятий, при подготовке к занятиям 

следующего дня, нужно сначала просмотреть и обдумать текст лекции, прослушанной сегодня (10-15 

минут).  

− при подготовке к следующей лекции, нужно просмотреть текст предыдущей лекции (10-15 

минут),  

− в течение периода времени между занятиями выбрать время (минимум 1 час) для 

самостоятельной работы, проверить термины, понятия с помощью энциклопедий, словарей, 
справочников с выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, материал, 

который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если 

самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать 

преподавателю на консультации, на практическом занятии. 

 

2. Рекомендации по работе с литературой  

Теоретический материал курса становится более понятным, когда дополнительно к 

прослушиванию лекции и изучению конспекта, изучается и дополнительная рекомендованная 

литература (законодательство, научные и публицистические статьи и др.). Литературу по курсу 

рекомендуется изучать в библиотеке или с помощь сети Интернет (источники, которые могут быть 

скачены без нарушения авторских прав).  

 

3. Подготовка к сдаче зачета 

Зачет – форма промежуточной проверки знаний, умений, навыков, степени освоения 

дисциплины. 



Главная задача зачета состоит в том, чтобы у студента из отдельных сведений и деталей 

составилось представление об общем содержании соответствующей дисциплины, стала понятной 

методика предмета, его система. Готовясь к зачету, студент приводит в систему знания, полученные 

на лекциях, практических занятиях, разбирается в том, что осталось непонятным.  

 
 

4. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТА 

 

При изучении данной дисциплины студенты выполняют различные виды самостоятельной 

работы: изучение конспекта лекций, изучение основной и дополнительной литературы, подготовка к 

практическим занятиям и др.  

При выполнении всех форм самостоятельной работы студенты пользуются литературой, 

указанной в списке основной и дополнительной литературы.  

Самостоятельная работа выполняется студентами в процессе изучения всех учебных 

дисциплин. Она направлена на овладение обучающимися фундаментальными знаниями, 

профессиональными умениями и навыками, умениями работы с литературными источниками, 

практического решения задач, на развитие логического мышления, творческой активности, 

исследовательского подхода в освоении учебного материала, развитие познавательных способностей.  

Выделяют два вида самостоятельной работы студента (СРС):  

• непосредственно в ходе аудиторных занятий (лекций, практических, семинарских, 

лабораторных занятий) под руководством и контролем преподавателя; 

• самостоятельная работа студента во внеаудиторное время без участия преподавателя (дома, 

в библиотеке, в общежитии и т.д.).  

Основными формами внеаудиторной СРС под руководством и контролем преподавателя 

являются:  

• текущие консультации (перед экзаменами и зачетами, в межсессионный период и т. д.);  

• выполнение различных видов заданий во время прохождения учебных и производственных 

практик;  

• подготовка докладов и рефератов, написание курсовых и выпускных квалификационных 

работ;  

• участие в работе научных студенческих кружков, исследовательских лабораторий, 

конференций, в проведении комплексных научных исследований.  

Основными формами внеаудиторной СРС без участия преподавателя являются:  

• работа с конспектами лекций (обработка текста); усвоение содержания конспекта лекций на 

базе рекомендованной учебной и дополнительной литературы;  

• изучение учебной, научной, методической, справочной литературы, в том числе с 

привлечением электронных средств информации;  

• составление различных видов записей прочитанного: конспектирование, аннотирование, 

реферирование, цитирование, тезирование;  

• составление библиографии для различных видов учебных и научных работ;  

• подготовка к лабораторным, контрольным работам, их оформление; подготовка сообщений 
к выступлению на семинаре, конференции;  

• выполнение индивидуальных творческих заданий по различным разделам содержания 

учебной дисциплины;  

• выполнение рефератов, докладов, курсовых и выпускных квалификационных работ, 

подготовка отчетов по практике, осуществление индивидуальной учебно-исследовательской работы;  

• текущий самоконтроль успеваемости на базе традиционных и электронных обучающих и 

аттестующих тестов.  

При выполнении любой формы самостоятельной работы студенту приходится работать с 

учебной и научной литературой. Существуют различные виды чтения книги. 

Беглое чтение – первый шаг в работе с книгой. Оно предполагает ознакомление с книгой в 

целом при достаточно высокой скорости (до 300 страниц текста за 1,5-2 часа). Приемами скорочтения 

можно овладеть путем специальных тренировок.  

Выборочное чтение предполагает углубленное изучение того или иного раздела печатного 

источника в соответствии с заданной учебной или исследовательской целью. При этом важно 

соотносить изучаемый раздел с содержанием всей книги (статьи) как часть с целым.  



Сплошное чтение применяется при необходимости охватить текст в целом, расчленить его 

содержание на составные части, показать их соотношение и взаимную связь, сделать основные 

выводы.  

Чтение с проработкой материала применяется при работе с первоисточниками и 

сопровождается конспектированием наиболее существенного, важного.  

Смешанное чтение. В нем сочетаются различные виды чтения в зависимости от содержания 

материала, целей и задач его изучения. Один и тот же источник может быть сначала бегло 

просмотрен, затем подвергнут сплошному или выборочному чтению, критическому разбору 

читаемого с целью глубокого проникновения в его сущность.  

Запись прочитанного учит студента разделять изучаемое на относительно самостоятельные 

смысловые единицы, выделять в тексте главную мысль, основное положение, тезис и его 

доказательство, позволяет работать без лишних затрат и времени, повышает работоспособность.  

Существует несколько видов систематизированной записи прочитанного: аннотирование, 

планирование, конспектирование, тезирование, цитирование.  

Аннотация - очень краткое изложение содержания. Ее можно написать только после 

прочтения и глубокого осмысления всего текста. В ней обычно дается оценка книги, статьи. В книгах 

она обычно помещается в самом начале.  

Планирование – краткая логическая организация текса, раскрывающая содержание и 

структуру изучаемого материала. Планы бывают простые и сложные. Образцом простого плана 

является оглавление книги. В нем содержится только перечень главных вопросов и порядок их 

рассмотрения. Расчленяя каждый пункт простого плана на составляющие его подпункты, можно без 

особого труда составить сложный расширенный план.  

Конспектирование – наиболее распространенная форма рабочей записи, она предусматривает 

краткое и последовательное изложение содержания прочитанного и включает в себя все другие виды 

записей.  

Тезисы - сжатое изложение основных мыслей, постановка изучаемых вопросов. Здесь нет 

примеров, фактографического материала. В тезисах должна быть отражена вся логическая структура 

работы, все основные мысли. В них вырисовывается красная нить содержания работы исследователя.  

Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее 

существенно отражающих ту или иную мысль автора. Выбор цитат нужно подчинять определенной 

цели (как иллюстрация или подкрепление вывода и т.д.). Каждая цитата заключается в кавычки и 

сопровождается указанием на ее источник.  

Существуют и другие виды записей по результатам работы с литературой.  

Отзыв - оценка прочитанного. Обычно излагаются ключевые вопросы с оценкой и 

характеристикой исследования. Отзывы обычно пишутся с целью рекомендации или отклонения 

обсуждаемых работ к печати, к использованию в практической работе. В отзыве необходимо давать 

глубоко аргументированные выводы.  

Рецензия - это тоже критический отзыв о книге, статье, спектакле, фильме и пр. в рецензии 

обычно более подробно излагаются основные мысли автора и их критическая оценка. Также даются 

положительные или отрицательные рекомендации, отклонения.  

Резюме - краткая оценка прочитанного, с выводами, главными итогами работы. Оно часто 

дается в заключение работы. 

Эссе - прозаичное сочинение небольшого объема и свободной композиции, трактующее ту 

или иную тему и представляющее попытку передать индивидуальные впечатления и соображения, 

так или иначе, с ним связанные.  
Записи на карточку - важная составляющая в работе с научно-педагогической литературой. 

Обязательно указывается фамилия, имя, отчество автора, название книги, место издания, название 

издательства, год издания и общее количество страниц. Если в карточку записывается статья из 

научного сборника или периодической педагогической печати, то необходимо указать год и номер 

издания, страницы, указывающие начало и окончание статьи.  

Дословные выдержки из научного текста с указанием источника, страницы и автора. Эта 

форма используется иногда, когда какие-то мысли особенно хорошо изложены и впоследствии 

предполагается дословно цитировать данный отрывок текста.  

Иногда эти выписки делаются с комментариями, когда предполагается выступление с 

критикой читаемого текста, при написании отзыва или рецензии. Такая форма записей положительно 

зарекомендовала себя при работе над темой научного исследования. 
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