ДИСЦИПЛИНА  «Психология делового общения» 
Типовые задания:
Задание 1. Деловой этикет 
Составить план деловых переговоров. Организация переговорного пространства. Рекомендации для внешнего вида участников.
Составить план делового завтрака. Организация переговорного пространства. Рекомендации для внешнего вида участников
Составить план делового коктейля. Организация переговорного пространства. Рекомендации для внешнего вида участников.  
Задание 2. Общение как взаимодействие
Упражнение по познавательному общению.
Упражнение по убеждающему общению.
Упражнение по экспрессивному общению.
Упражнение по суггестивному общению.
Имитационная игра «ЧП на Луне».
Имитационная игра «Необитаемый остров».
Сюжетно-ролевая игра «Кораблик».
Анализ эффективности ролевого функционирования участников игры.
Охарактеризовать эго-состояния членов своей группы;  
Описать случаи своего успешного и неуспешного общения, используя трансактный анализ.  
Задание 3.   Восприятие и понимание в процессе общения 
Упражнение, направленное на распознание эмоций собеседника.
Упражнение, направленное на эмоциональную саморегуляцию.
Описать случаи ошибок восприятия под влиянием фактора превосходства, фактора привлекательности, фактора отношения к вам.  
Задание 4. Преодоление коммуникативных барьеров
Правила от Г. Бройнинга для успешной коммуникации.
Анализ диалога продавца с покупателем. Фрагмент из романа А.Хейли «Колеса».
Анализ умения вести диалог. Фрагмент из интервью Д.Диброва и С.Говорухина.
Практическое задание 1.  Составление мини-диалогов со словами:
Вы согласны принять предложение о заключении сделки?
Предложение можно рассмотреть.
Практическое задание 2. Охарактеризовать уровень самоценности и психологический вес пяти хорошо известных вам людей. 
Задание 5. Приемы эффективного слушания и коммуникации
Упражнения по развитию слушания
Ролевая игра «Испорченный телефон».
Упражнение «Приемы активного слушания».
Тренинг на вербализацию и перефразирование «Иностранец и переводчик».
Упражнения по развитию умения говорить  
Упражнение «Атака вопросами».
Рисование по словесному описанию.
Задание 6. Технологии эффективного общения.
Упражнение по применению технологии Вы-подхода.
Упражнение по применению Я-утверждений.
Упражнение по технологии позитивного общения.
Задание для самостоятельной работы 1. Вспомните двух людей, которые Вас раздражают (еще лучше, если не знаете причин раздражения), затейте с ними разговор. Зафиксируйте категории их ответов.
Задание для самостоятельной работы 2. Поговорите с двумя людьми, которыми Вы восхищаетесь. Зафиксируйте, какие категории ответов они использовали. 
Задание 7. Психолого-коммуникативный потенциал деловых партнеров
Охарактеризуйте психотипы 5 преподавателей и стратегию своего делового общения с ними.  
Задание 8. Деловая беседа. 
Вступить в контакт с тремя незнакомыми людьми и описать использованные методы эффективного вхождения в контакт.  
Задание 9. Деловая переписка
Деловое письмо. Виды деловых писем: письмо-просьба, письмо-извещение, письмо-подтверждение, письмо-претензия, письмо-отказ, письмо-извинение, гарантийное письмо, циркулярное письмо. Эпистолярный этикет. Этика и этикет беседы по телефону. Телекс. Телефакс. Электронная почта.
Упражнения по оформлению документов: по личному составу, учредительных документов, документов по внешнеэкономической и производственно-технической деятельности. Упражнения по составлению деловых писем. 
Задание 10. Деловое совещание
Деловая игра. Деловое совещание на заданную тему.
Распределение коммуникативных ролей.
Разработка повестки дня.
Проведение совещания.
Анализ результатов деловой игры.
Задание для самостоятельной работы: Подготовить выступление к деловой игре.  
Задание 11. 
Составить план деловых переговоров. Организация переговорного пространства. Рекомендации для внешнего вида участников.
Составить план делового завтрака. Организация переговорного пространства. Рекомендации для внешнего вида участников
Составить план делового коктейля. Организация переговорного пространства. Рекомендации для внешнего вида участников.
Задание 12. 1) Охарактеризовать эго-состояния членов своей группы; 2) описать случаи своего успешного и неуспешного общения, используя трансактный анализ.
Задание 13. Описать случаи ошибок восприятия под влиянием фактора превосходства, фактора привлекательности, фактора отношения к вам.
Задание 14. Описать уровень самоценности и психологический вес пяти хорошо известных вам людей.
Задание 15. Вспомните двух людей, которые Вас раздражают (еще лучше, если не знаете причин раздражения), затейте с ними разговор. Зафиксируйте категории их ответов.
Задание 16. Поговорите с двумя людьми, которыми Вы восхищаетесь. Зафиксируйте, какие категории ответов они использовали.
Задание 17. Охарактеризуйте психотипы 5 преподавателей и стратегию своего делового общения с ними.
Задание 18. Вступить в контакт с тремя незнакомыми людьми и описать использованные методы эффективного вхождения в контакт.

Методические рекомендации по выполнению задания
Прежде чем выполнить задание необходимо ознакомиться с поставленной проблемой. При ответе на вопросы необходимо соблюдать следующие требования к плану ответа:
· дать оценку значимости и сложности вопроса в рамках темы;
· отметить основные работы и их авторов, которые рассматривают данный вопрос;
· привести наиболее важные аргументы авторов, подтверждающие их идеи;
· выделить спорные, неочевидные положения;
· определить свое отношение к обсуждаемому вопросу.

Критерии формирования оценок по заданиям для самостоятельной работы
обучающегося

«отлично» (повышенный уровень компетенции) - задание выполнено полностью. На основе произведенного решения сделаны выводы, сформулированы предложения по улучшению состояния проблемы. Аспирант успешно защитил работу у преподавателя, продемонстрировав полное понимание темы;
«хорошо» (высокий уровень компетенции) - задание выполнено полностью. На основе произведенного решения сделаны выводы и сформулирован ряд предложений по улучшению состояния проблемы. Аспирант защитил работу у преподавателя, продемонстрировав значительное понимание темы.;
«удовлетворительно» (повышенный уровень компетенции) - задание выполнено частично. На основе произведенного решения сделаны лишь некоторые выводы, без формулировки предложений. Аспирант защитил работу у преподавателя, продемонстрировав частичное понимание темы; 
«неудовлетворительно» (компетенция не сформирована) – ответ не соответствует вышеприведенным критериям.

Учебно-методическое обеспечение дисциплины

            Литература
1. Виговская, М. Е. Психология делового общения [Электронный ресурс] : учебное пособие для бакалавров / М. Е. Виговская, А. В. Лисевич. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 140 c. — 978-5-394-02478-8. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/75204.html
2. Макаров, Б. В. Психология делового общения [Электронный ресурс] : учебное пособие / Б. В. Макаров, А. В. Непогода. — 2-е изд. — Электрон. текстовые данные. — Саратов : Вузовское образование, 2019. — 209 c. — 978-5-4487-0339-3. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/79820.html 
3. Петрова, Ю. А. Психология делового общения и культура речи [Электронный ресурс] : учебное пособие / Ю. А. Петрова. — 2-е изд. — Электрон. текстовые данные. — Саратов : Вузовское образование, 2019. — 183 c. — 978-5-4487-0340-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/79821.html
4. Бордовская Н.В., Розум С.И. Психология и педагогика. – СПб: Питер, 2013.
5. Гриценко Л.И. Педагогика и психология: теория и технологии. Курс лекций. В 2-х частях. Часть 1. – М.: Планета, 2012.
6. Дубровина И.В. Психология. – М.: Академия, 2012.
7. Сидоров П. И., Путин М. Е., Коноплева И. А. Деловое общение. Учебник. – М. ИНФРА-М,2013.
8. Кагермазова Л.Ц. Электронный учебник. Социальная психология. – Нальчик, 2011. //Режим доступаURL: http://kpip.kbsu.ru/eluch/uch_soc_psih.rtf
9. Кагермазова Л.Ц. Электронный учебник. Возрастная психология. // Режим доступаURL: http://ural-education.ru/wp-content/uploads/2016/12/.pdf
10. Михайленко О.И. Электронный учебник Психология. – Нальчик, 2010. // Режим доступаURL: http://kpip.kbsu.ru/ps/index1.html
11. Михайленко О.И. Психология человека (учебное пособие). – Нальчик: КБГУ, 2010. 
12. Михайленко О.И. Психология делового общения. – Нальчик: КБГУ, 2013. 
13. Кибанов А.Я. Этика деловых отношений: Учебник. 2-е изд., испр. и доп. / А.Я. Кибанов, Д.К. Захаров, В.Г. Коновалова. - М.: Инфра-М, 2010. - 432 с.
14. Психология конфликта. Гришина Н.В. 2-е изд. - СПб.: Питер, 2009. - 544 с. 
15. Столяренко Л. Д. Психология делового общения и управления. Учебник. - Ростов н/Д: Феникс, 2009. - 414 с.
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Периодические издания
1. .Журнал «Высшее образование в России».
2. Журнал «Психологическая наука и образование».
3. Журнал «Высшее образование сегодня».
          Интернет-ресурсы
1. Справочная правовая система «Гарант». Режим доступа: URL: http://www.garant.ru.
2. Справочная правовая система «КонсультантПлюс». Режим доступа: URL: www/ consuitant.ru.
3. ЭБС «Университетская библиотека онлайн» ООО «Директ-Медиа». Режим доступа: URL: http://biblioclub.ru 
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10. Особенности делового общения: беседа, совещание, телефонный разговор: Режим доступа: URL: http://mgup-vm.narod.ru/russian/08.html
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