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                                                    Введение

      Предмет специальная филология или деловая коммуникация в профессиональной деятельности  является  дисциплиной  общественного характера,  направленной на формирование специалистов различного профиля   в области делового общения. Это выражено в ознакомлении студентов с основными формами  деловой  коммуникации.
    Следует признать, что эта дисциплина оказывается новой в вузовской практике  и только формирующейся, становящейся в практике подготовки специалистов.  Она сочетает в себе лингвистические,  психологические,  этические знания. 

      При этом главной задачей курса  является  показ  процесса подготовки и проведения различных  устных и письменных деловых контактов.  Конечно же,   такой подход не может быть исчерпывающим.       В соответствии с требованиями   ГОС   к  уровню подготовки по специальности студенты должны  иметь представление о деловой коммуникации  как взаимосвязи  языка, психологии и этики общения,  знать основные виды деловых контактов, их письменные и устные формы, назвать языковые особенности  делового общения.

         Предмет  специальная филология опирается на  предшествующие  и  сопутствующие  учебные  курсы.  В соответствии с основной общеобразовательной программой (ООП) эта дисциплина введена одновременно с такими курсами как  русский язык и культура речи, основы делопроизводства, психология, педагогика, конфликтология, менеджмент  и др.
      Целью дисциплины является формирование у студентов представления о проблеме общения вообще и о деловом общении в частности;  о деятельности организаций по осуществлению делового общения;  о связи  официально-делового языка с психологией деловых контактов; о характерных особенностях русского речевого этикета  в деловом общении, его использовании в различных видах делового взаимодействия.   Кроме того, студент должен по возможности овладеть  навыками  организации и языкового оформления деловых контактов, изучить теоретические вопросы делового общения.

       Из поставленной цели вытекают основные задачи курса:

1. Сформировать представление об основных видах делового общения, его  подготовки и осуществления.  

2. Показать взаимосвязь  делового русского языка с психологией делового общения.    

3. Ознакомить  с  правилами построения различных деловых контактов. 
1. Объём дисциплины, виды учебной работы и форма контроля

Таблица 1.1 – ОЗО форма обучения

_____________________________________________________________

Вид учебной работы             Всего                 Часов по семестрам

______________________________________________________________

Аудиторные занятия:              10 ч.                       10 ч.                  10 ч.  

 ______________________________________________________________              

-лекции                                     

_____________________________________________________________

- практические занятия           8 ч.                         8ч.                    8 ч.
______________________________________________________________

- семинары

- лабораторные занятия

Самостоятельная работа:           ч.                          ч.                    ч.
____________________________________________________________

- курсовая работа

- реферат   ____________________________________________________

- контрольная работа     1  ___________________________________________

- прочие

Всего                                        10  ч.                        10 ч.                  10 ч.
_________________________________________________________

Вид итогового контроля (зачёт,                       зачёт

экзамен)

______________________________________________________________

2. УЧЕБНО- МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
Основная литература

1. Кирсанова М. В. Курс делопроизводства.- М., 2003

2. Русский язык и культура речи. // Под ред. В. И. Максимова.- М., 2001

3. Бороздина Г. В. Психология делового общения.- М., 2003
4. 5.Панфилова А. П.  Деловая коммуникация в профессиональной деятельности.- М., 2005
5. Дополнительная литература  
6. 1.  Голуб И. Б. Стилистика русского языка.- М., 2004
7. 2.  Казарцева О. М. Культура речевого общения.- М., 1998        3.Мы живём среди людей. Кодекс поведения. Сост. И. В. Дубровина.- М., 1989 
8. 4. Панова М. Н.  Школа для чиновников. // Русская речь.- 2003, №3,  с. 42 – 45;   2004, №2, с. 58 -61; 2004, №6, с. 45-51.

9. 5. Солганик Г. Я. Русский язык.- М., 1995
            6.Ткаченко Н. Г. Тесты по грамматике русского языка.- М., 2001
            7.  Шепель В. М. Управленческая этика.- М., 1989.

Контрольные вопросы
1. Назовите основные черты официально-делового общения.

2. Как отличается устная форма делового контакта от письменной от письменной?

3. Что такое общение, и в чём его отличие от коммуникации?

4. Назовите основные функции общения.

5. Какие виды деловых контактов вы знаете? Приведите примеры.
6. Назовите основные этапы подготовки делового общения. (беседа, телефонный разговор, презентация и др.)
7. Что собою представляет письменная форма делового общения? При ведите примеры документов.
8. Каковы нормы речевого этикета в деловом общении?

Методические разработки и рекомендации по предмету специальная филология или деловая  коммуникация в профессиональной деятельности.
    Предлагаемые методические разработки и рекомендации могут быть использованы для проведения занятий по предмету деловая  коммуникация    в  профессиональной деятельности и в организации самостоятельной работы студентов  в 1и 2 семестре. Они состоят из нескольких разделов:

1) Основные темы курса и вопросы для их осмысления;

2) Контрольные  задания  и  литература для их подготовки;

3) Темы для самостоятельного изучения с указанием основной и дополнительной литературы;

4) Программа зачёта и контрольные вопросы  к зачёту по предмету   деловая  коммуникация в профессиональной деятельности;

5) Материалы для текущего и итогового контроля  знаний.

     Темы практических занятий связаны с базовыми вопросами курса и предполагают работу студентов с учебной литературой и научными источниками, подготовку письменных и устных заданий.  При проведении занятий большое внимание уделяется характеристике основных видов делового общения, имеющих распространение в современного деловой жизни. (деловая беседа, телефонный разговор, презентация,  реклама, выступление и др.). 

     В ходе практических занятий затрагиваются основные проблемы языка делового общения, его устной и письменной разновидности, рассматриваются  виды деловых контактов, правила их подготовки, организации и языкового оформления.  Отдельные вопросы, связанные с этикой делового общения, речевым этикетом деловых бесед, встреч, переговоров, собеседований и т. п.   выносятся на самостоятельное изучение студентов. 
      В качестве форм самостоятельной работы используются анализ текстов официально-делового общения с точки зрения соответствия официально-деловому  виду взаимодействия и нормам литературного языка.  Они  не повторяют зачётные вопросы, хотя их материалы могут быть использованы при подготовке тем обзорного характера.

     В качестве формы текущего контроля знаний и средства самопроверки знаний, в первую очередь для студентов заочной формы обучения, предлагаются  вопросы и задания, различающиеся по объёму изучаемого материала: одни из них направлены на проверку знаний по отдельным темам и разделам, а другие включают вопросы и задания по всему курсу деловой коммуникации в профессиональной деятельности.     Эти вопросы и задания предполагают знание учебного материала, специальной учебной литературы.

     При подготовке практической части нашего пособия были использованы основные учебные пособия для занятий по основам делового общения:

     Г. В. Бороздина «Психология делового общения».- М., 2003
     М. В. Кирсанова, Ю. М. Аксёнов «Курс делопроизводства».- М., 2003
     А. П. Панфилова Деловая коммуникация в профессиональной деятельности.- М., 2005 

     «Русский язык и культура речи» // Под ред. В. И. Максимова.- М., 2001.

Практическое занятие 1
Особенности публичного общения

1) Речь перед аудиторией. (цель, форма и содержание)
2) Правила поведения  перед   слушателями.

Литература:

1. Русский язык и культура речи. // Под ред. В. И. Максимова.- М., 2001

2. Бороздина Г. В.  Психология делового общения.- М., 2003

3. Панфилова А. П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности. – М., 2005 

Вопросы для самостоятельного изучения

А) Публичное выступление.

Б) Образ оратора.
В) Виды публичной речи.

Литература:

1. Русский язык и культура речи. // Под ред.  В. И. Максимова.- М., 2001

2.  Солганик Г. Я. Русский язык.- М., 1985

3. Культура устной и письменной речи делового человека. Практикум-справочник.- М., 1997

4. Бороздина Г. В. Психология делового общения.- М., 2003

Практическое занятие 2 

Логические и психологические проблемы полемики

1).  Культура спора.

2).  Психологические приёмы убеждения.

Литература:

1. Бороздина Г. В. Психология делового общения.- М., 2003

2. Русский язык и культура речи.// Под ред. В. И. Максимова.- М., 2001

3.  Мы живём среди людей. Кодекс поведения. Сост. И. В. Дубровина.- М., 1989

4. Введенская Л. А. Культура речи.- М., 2000

Практическое занятие 3
Основные виды устного делового общения: деловая беседа,  переговоры, телефонный разговор.

1) Правила проведения и подготовки деловой беседы,  переговоров.

2) Основные требования  к телефонному разговору.

Литература:

1. Русский язык и культура речи. // Под ред. В. И. Максимова.- М., 2001

2. Бороздина Г. В. Психология делового общения.- М., 2003

3. Мы живём среди людей. Кодекс поведения. Сост. И. В. Дубровина. - М., 1989

4. Кирсанова М. В., Аксёнов Ю. М. Курс делопроизводства.- М., 2003

Вопросы для самостоятельного изучения
А) Особенности служебно-делового общения

Б) Требования к речевой коммуникации в деловой среде.

Литература: 

1. Русский язык и культура речи. // Под ред. В. И. Максимова.- М., 2001

2. Бороздина Г. В. Психология делового общения.- М., 2003

Практическое занятие 4
Частная переписка лиц и учреждений
1) Служебная документация. (автобиография, резюме, заявление, справка, объяснительная записка и др.).
2) Сопровождение устных деловых контактов письменными документами.
Литература:

1. Кирсанова М. В., Ю. М. Аксёнов.  Курс делопроизводства.- М., 2003

2. Русский язык и культура речи. // Под ред. В. И. Максимова.- М., 2001

Вопросы для самостоятельного изучения

А)  Деловое письмо.

Б)  Правила составления различных видов деловых писем.

Литература:

1. Культура устной и письменной речи делового человека. Практикум- справочник.- М., 1998

2. Русский язык и культура речи. // Под ред. В. И. Максимова.- М., 2001

3. Веселов П.В. Современное деловое письмо в промышленности.- М., 1990.

Вопросы  для самостоятельного изучения

1. Справочные материалы для составления текстов деловых документов

2. Документирование информационно-справочных материалов
3. Современное деловое письмо
4. Информационные сообщения о деловых контактах в средствах  массовой информации.
5. Имидж делового человека 
6. Конфликты и конфликтные ситуации в деловом общении
7. Невербальные особенности в процессе делового общения
8. Общение как социально-психологическая проблема
Литература:

1. Аверченко Л. К. Психологические аспекты формирования имиджа// Реформируемая Россия: Социологический аспект. Материалы  2 научной конференции.- Новосибирск, 1992

2. Андреев В. И. Деловая риторика.- Казань, 1993

3. Андреев В. И. Конфликтология. Искусство ведения спора, переговоров.- Казань, 1992

4. Баева О. А. Ораторское искусство и деловое общение.- Мн., 2000

5. Берков В. Ф. Взаимодействие лектора и слушателей.- М., 1986

6. Браун Д. Имидж – путь к успеху.- М., СПб., 1996

7. Введенская Л.А., Павлова Л. Г. Культура и искусство речи: Современная риторика.- Ростов н/Д., 1998

8. Вечер Л. С.  Секреты делового общения.- Мн., 1996

9. Дебольский М. Психология делового общения.- М., 1992

10.  Демиденко Л. П. Речевые ошибки.- М., Мн., 1986

11.  Кузин Ф. А. Культура делового общения.- М., 1997

12.  Лабунская В. А. Невербальное поведение.- М., Ростов н/Д., 1986

Контрольные вопросы

1. Какие критерии результативности коммуникации существуют?

2. Каким образом производится уточнение и корректировка программ и планов деловой коммуникации?

3. Назовите правила подготовки и осуществления  публицистического выступления.

4. В чём состоит основная цель коммуникации деловых людей?

5. Назовите источники информации, актуальной для дальнейших  деловых контактов.

6. Перечислите особенности служебно-делового общения.

7. В чём состоят преимущества телефонного разговора как средства деловой коммуникации?

8. Приведите несколько этико-речевых формул разговора по телефону.

9.  Что такое спор? В чём заключается  его  ценность?

10.  Что  такое дискуссия? Назовите её основные черты.

Виды заданий для практических работ
1. Виды деловой беседы, её построение и содержание.
2. Этикет делового телефонного общения. Подготовка и осуществление телефонного разговора.
3. Содержание возражений.  Виды аргументов в споре.
4. Отражение официально-деловых контактов в публицистической речи.
Программа зачёта

         Зачёт по предмету   деловая  коммуникация  в профессиональной  деятельности  включает в себя проверку  теоретических знаний  студентов и практических навыков в области официально-делового общения. 

         В первую группу входят знания устных и письменных форм делового общения.  

         Вторым важным знанием является характеристика языковых особенностей деловых контактов, а также речевого этикета в деловом общении.

         Третьим звеном в зачёте по предмету   является умение  определить психологические основы осуществления делового общения, поставить цель делового общения и найти языковые средства её достижения.
          Четвертым этапом  зачёта становится проверка умений подготовить сообщение по изучаемым вопросам, составить образцы документов.
          Основными видами учебных заданий для проведения зачёта являются текущие ответы студентов при рассмотрении вопросов практических занятий, составленные  документы по изученным темам, ответы на контрольные вопросы, заполнения тестов.
ТЕСТЫ 

 по предмету  деловая  коммуникация  в  профессиональной деятельности
1. Какие организационные документы утверждаются руководителем организации?  А) Должностные инструкции, Б) Положения  о структурных подразделениях, В) Штатное расписание, Г) Правила внутреннего распорядка,  Д) Все перечисляемые выше документы.

2. При поступлении на работу граждан их должны познакомить со следующими документами: А) устав организации, Б) положение о структурном подразделении, В) должностная инструкция, Г) со всеми перечисленными выше документами

3. Какие распорядительные документы издаются на основе единоначалия? А) Решения, Б) Приказы

4. Кто несёт ответственность за издание приказа? А) Должностное лицо, Б)  Руководитель организации, В) Должностное лицо, подписавшее приказ

5. Какой реквизит не входит в состав формуляра-образца? А) Вид документа, Б) Дата документа, В) Адресат, Г) Наименование организации, Д) Подпись, Е) Текст, И) Заголовок к тексту

6. Какая часть приказа является обязательной? А) Констатирующая, Б) Распорядительная

7. Заверяется ли подпись руководителя на приказе печатью? А) Да, Б) Нет.

8. Что является датой протокола? А) дата подписания протокола, Б) Дата заседания, В) Дата регистрации протокола

9. Что означает виза юриста на приказе? А) Внутреннее согласование, подтверждающее, что приказ не противоречит закону, Б) Обязательный реквизит приказа, придающий ему юридическую силу.

10. Ставится ли на подписи в  протоколе  печать? А) да, Б) нет.

11. Кем подписываются документы, составляемые комиссией? А) руководителем организации, Б) Председателем, В) Председателем и членами комиссии, Г) Председателем и секретарём.

12. Если документ отправляется в  2  организации, то сколько необходимо подготовить экземпляров? А) Четыре, Б) два, В) три.  

