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1. [bookmark: _Toc436234456]
ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ООП 

1.1. Цель и задачи дисциплины
Основной целью дисциплины «Бизнес - тренинги» является дополнение процесса передачи знаний по основным дисциплинам, преподаваемым в РГАИС, процессом овладения базовыми компетенциями, позволяющими приобретать знания самостоятельно, освоение техник, с помощью которых можно получать, перерабатывать и использовать новую информацию, а также освоение общих компетенций, разделяемых условно на три группы: инструментальные,  межличностные и системные. Особый акцент в рамках курса уделяется тренингам по выработке межличностных коммуникаций в деловом общении, а именно:
- умение выражать чувства и отношения,
- критическое осмысление ситуации и способность к самокритике,
- социальные навыки (социальное взаимодействие, сотрудничество),
 умение работать в группах,
- навыки межличностного общения,
- способность работать в междисциплинарной команде,
- способность работать с экспертами в других предметных областях,
- способность воспринимать межкультурные различия,
- приверженность этическим ценностям,
- навыки подготовки и  проведения деловой беседы.
Задачами дисциплины являются:
- обеспечить усвоение студентами в процессе лекций и тренингов  базовых знаний по структуре делового общения, видам деловых коммуникаций, способам передачи деловой информации (по вербальным и невербальным каналам), трактовке невербальной информации;
- выработать способность применять на практике полученные в процессе обучения знания;
- выработать у студентов способность к адаптации в новых условиях (ситуациях);
- выработать навыки к генерации новых идей, а также способность к разработке проектов и управлению ими;
 овладение навыками управления людьми (командами) и навыком формирования команд (производственных коллективов;
- дать студентам методологию тестирования, отбора  кадров, овладения навыками делового собеседования. 

1.2. Место дисциплины в структуре образовательной программы
Сферой профессионального использования этой дисциплины являются базовые знания и навыки, необходимые современному специалисту по управлению. Студент после изучения дисциплины «Бизнес-тренинги»  должен быть подготовлен к профессиональной работе в государственных органах федерального, территориального и муниципального уровня,  занимающихся инновационного развития организаций, в службах экономического анализа, диагностики и прогнозирования деятельности предприятий различных форм собственности и кредитных организаций, в аудиторских, консалтинговых и оценочных фирмах в любых отраслях народного хозяйства. Дисциплина «Бизнес-тренинги» является факультативной. Дисциплина основывается на знании следующих курсов: «Институциональная экономика», «Основы инновационной экономики», «Психология и педагогика».







2. [bookmark: _Toc436234457]ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ (АСТРОНОМИЧЕСКИХ) ЧАСОВ ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ

	Виды занятий
	Объем дисциплины

	
	Форма обучения 

	
	Очная форма обучения
	Заочная форма обучения

	Объем зачетных единиц
	2
	2

	Общая трудоемкость в часах
	72
	72

	Аудиторные занятия
	22
	10

	Лекции
	10
	-

	Практические занятия (семинары)
	12
	10

	Общая трудоемкость самостоятельной работы
	50
	62

	Обоснование времени на внеаудиторную работу

	Самостоятельная работа в форме проработки и повторения лекционного материала, материала учебников и учебных пособий, подготовка к семинарским занятиям и зачету
	35
	40

	Самостоятельная работа в форме подготовки домашних заданий
	15
	22

	Форма итогового контроля
	зачет
	зачет







3. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ (РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ

3.1. Учебно-тематический план курса и распределение часов по темам занятий
Очная форма обучения
	№
	Название тем
	Всего часов
	Аудиторные занятия (час.)
	Самост. работа

	
	
	
	Лекции
	Практич
	

	1
	Деловое общение. Формы и виды делового общения
	6
	1*
	1*
	4

	2
	Деловая беседа. Стадии деловой беседы
	6
	1
	1*
	4

	3
	Приемы и методы начала деловой беседы
	6
	1
	1*
	4

	4
	Методы аргументации в деловой беседе
	3
	-
	1*
	2

	5
	Психологические приемы влияния на партнера
	4
	1
	1*
	2

	6
	Культура речи в публичном выступлении делового человека
	3
	1
	-
	3

	7
	Невербальные каналы информации
	5
	1*
	1*
	3

	8
	Кинесические особенности в общении
	5
	2
	1*
	2

	9
	Паралингвистические особенности невербального общения
	3
	-
	1*
	2

	10
	Проксемические особенности невербального общения 
	3
	-
	-
	2

	11
	Межнациональные особенности в деловом общении
	7
	-
	1*
	6

	12
	Конфликты и конфликтные ситуации. Стратегии разрешения конфликтов
	10
	1
	1*
	8

	13
	Лидерство в организации
	6
	1
	1*
	4

	14
	Деловой имидж. Управление впечатлением. Самопрезентация.
	5
	-
	1*

	4

	Итого
	72
	10
	12
	50


*Интерактивная форма изучения тематики в настоящем учебно-тематическом плане предполагает использование аудио- видео- слайдовых материалов, раскрывающих основу и иллюстрирующих содержание материала тем, а также использование  таких активных методов обучения как деловая игра, психологический и социально-психологический тренинг.
Общий удельный вес интерактивной формы проведения занятий по дисциплине определяется от аудиторного фонда, частично за счет лекций, частично за счет практических занятий и составляет 64% (14 академических часов) от аудиторных занятий.  





Заочная форма обучения
	№
	Название тем
	Всего
	Аудиторные занятия (час.)
	Самост. работа

	
	
	
	Лекции
	Практич.
	

	1
	Деловое общение. Формы и виды делового общения...(интерактивная форма)
	5
	
	1*
	4

	2
	Деловая беседа. Стадии деловой беседы...(интерактивная форма)
	5
	-
	1*
	4

	3
	Приемы и методы начала деловой беседы...(интерактивная форма)
	5
	-
	1*
	4

	4
	Методы аргументации в деловой беседе...(интерактивная форма)
	5
	-
	1*
	4

	5
	Психологические приемы влияния на партнера
	4
	-
	-
	4

	6
	Культура речи в публичном выступлении делового человека
	4
	-
	-
	4

	7
	Невербальные каналы информации
	5
	-
	1*
	4

	8
	Кинесические особенности в общении...(интерактивная форма)
	5
	-
	1*

	4

	9
	Паралингвистические особенности невербального общения
	5
	-
	1*

	4

	10
	Проксемические особенности невербального общения 
	5
	-
	1*
	4

	11
	Межнациональные особенности в деловом общении
	6
	-
	-
	6

	12
	Конфликты и конфликтные ситуации. Стратегии разрешения конфликтов
	9
	-
	1*
	8

	13
	Лидерство в организации
	4
	-
	-
	4

	14
	Деловой имидж. Управление впечатлением. Самопрезентация.
	5
	-
	1*
	4

	Итого
	72
	-
	10
	62



*Интерактивная форма изучения тематики в настоящем учебно-тематическом плане предполагает использование аудио- видео- слайдовых материалов, раскрывающих основу и иллюстрирующих содержание материала тем, а также использование  таких активных методов обучения как деловая игра, психологический и социально-психологический тренинг.
Общий удельный вес интерактивной формы проведения занятий по дисциплине определяется от аудиторного фонда за счет практических занятий и составляет 90% (9 академических часов) от аудиторных занятий. 

3.2. Учебная программа дисциплины (модуля)
Тема 1.  Деловое общение. Виды и формы делового общения.
1.1.Виды делового общения. Публичное выступление. Деловые совещания. Деловые переговоры. Деловая беседа.
1.2. Деловая беседа как основная форма делового общения. 
Тема  2. Основные этапы деловой беседы.
Начало беседы.
Информирование партнеров.
Аргументирование выдвигаемых положений.
Принятие решения.
Завершение беседы.
Тема 3. Приемы начала деловой беседы.
3.1. Метод снятия напряженности.
3.2. Метод «зацепки».
3.3. Метод прямого подхода.
3.4. Первое впечатление в деловой беседе. Эффект первого впечатления и ошибки социального восприятия.
Тема 4.  Методы аргументации в деловой беседе.
     4.1.Техника и тактика аргументирования.
     4.2.Доказательная аргументация и контр аргументация.
     4.3.Спекулятивные методы аргументации.
Тема 5. Психологические приемы влияния на партнера.
5.1. Искусство ведения деловой беседы и приемы влияния на партнера.
5.2. Прием «имя собственное».
5.3. Прием зеркального отражения. 
5.4. Искусство комплимента в деловом разговоре. Правила комплимента.
Тема 6. Культура речи в публичном выступлении делового человека.
6.1. Культура устной речи.
6.2. Культура письменной речи.
6.3. Специфика делового общения по телефону.
Тема 7. Невербальные особенности в процессе делового общения.
7.1. Кинетические особенности невербального общения. Позы, жесты, мимика.
7.2. Паралингвистические особенности невербальной коммуникации. Паралингвистика и экстралингвистика.
7.3. Проксемика (пространственная психология).
7.4. Визуальное общение в деловой беседе.   
Тема 8. Кинесические особенности невербального общения.
8.1. Рукопожатия.
8.2. Жесты и позы. Группы жестов.
8.3. Жесты открытости.
8.4. Жесты и позы защиты.
8.5. Жесты подозрительности и скрытности.
8.6. Жесты размышления  оценки.
8.7 Жесты несогласия, сомнения и неуверенности.
Тема 9. Проксемические особенности невербального общения.
9.1. Зоны и их значение.
9.2. Пространственные расположения за столом переговоров и в деловой беседе.
9.3. Позиция углового расположения.
9.4. Позиция делового взаимодействия.
9.5. Конкурирующее - оборонительная позиция.
9.6.Независимая позиция.
Тема 10. Паралингвистические особенности невербального общения.
10.1. Риторические навыки в деловом общении.
10.2. Значение характеристик голоса в деловой беседе.
Тема 11. Межнациональные различия невербального общения.
11.1. Специфика анализа невербальной информации при проведении деловой беседы с иностранными партнерами.
11.2.  Барьеры в деловом общении.
Тема 12. Конфликты и конфликтные ситуации в деловом общении.
12.1.Понятие конфликта.
12.2. Классификация конфликтов.
12.3. Разрешение конфликтов и стратегия поведения в конфликтной ситуации.
12.4.Стессы в деловом общении.
Тема 13. Имидж делового человека.
13.1. Понятие делового имиджа.
13.2. Составляющие делового имиджа.
13.3. Проблема формирования делового имиджа.
13.4. Модели поведения.
Тема 14. Лидерство в организации.
14.1 Понятие лидерства.
14.2 Требования к лидеру.
14.3. Лидерство и командообразование.
14.4. Роли в команде и роли лидера в команде.
3.3 [bookmark: _Toc436234458]. Активные и интерактивные формы проведения занятий
Программа обучения по дисциплине «Бизнес-тренинги» предусматривать широкое использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций, психологические и социально-психологические тренинги) с целью формирования и развития профессиональных навыков обучающихся. 
Активная форма изучения дисциплины «Бизнес тренинги»  предполагает такое взаимодействие обучающихся и преподавателей, при которой они сотрудничают друг с другом в ходе занятия не как пассивные слушатели, а активные участники. Активная форма реализуется в форме тренингов.
	Тренинг – это один из сравнительно новых методов интерактивного обучения. Тренинг (от английского train - воспитывать, учить, приучать) – это процесс получения навыков и умений в какой-либо области посредством выполнения последовательных заданий, действий или игр, направленных на достижение наработки и развития требуемого навыка. 
   Тренинг позволяет дать его участникам недостающую информацию, сформировать навыки устойчивости к давлению, навыки безопасного поведения. Неоспоримым достоинством тренинга является то, что он обеспечивает активное вовлечение всех участников в процесс обучения. 
   Различные ситуации, возникающие в группах тренинга, являясь учебными и в этом смысле условными, игровыми, для обучаемого выступают как вполне реальные ситуации, в которых надо действовать со всей ответственностью за результат действия. Чувство ответственности здесь особое: не только перед самим собой, но и перед партнерами по группе, так как успешность действия каждого – это залог успеха деятельности всей группы.
В этом аспекте тренинг напоминает метод деловой игры, где тоже сильна ответственная зависимость участников игры друг от друга. Различие же методов обучения в том, что один из них служит обучению практическому применению теории (по принципу «дело на основе теории»), а другой – практическому обучению самой теории («теория из живой практики»).
В форме тренинга проходят семинарские занятия, обозначенные в учебно-тематическом плане под номерами 1,2,3,4,5,7,8,9,11,12,13,14 (очная форма обучения), 1,2,3,4,7,8,9,10,12,14 (заочная форма обучения).


4. [bookmark: _Toc436234459]УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)
4.1. Контрольные вопросы для самостоятельной работы (самоконтроля) студентов
1. Что такое деловое общение?
2. Какова структура деловой беседы?
3. Формы и виды делового общения.
4. Структура и последовательность ведения деловой беседы.
5. Роль первого впечатления при проведении деловой беседы.
6. Основные ошибки социального восприятия при первом впечатлении в деловой беседе.
7. Выслушивание партнера как прием при ведении деловой беседы.
8. Переговорный процесс как разновидность деловой беседы.
9. Психологические приемы влияния на партнера.
10. Техники аргументации в деловой беседе.
11. Национальные стили ведения деловой беседы.
12.  Особенности публичного выступления.
13. Виды деловых совещаний.
14. Особенности завершающей стадии деловой беседы.
15. Культура речи делового человека.
16. Невербальные способы передачи информации.
17. Роль невербальной информации в деловых коммуникационных процессах.
18. Кинесические особенности невербальной коммуникации.
19. Проксемические особенности невербальной коммуникации.
20. Роль визуального контакта в деловом общении.
21. Пространственное положение при проведении деловой беседы.
22. Виды пространственного расположения вокруг стола.
23. Межнациональные различия невербального общения.
24. Понятие конфликта в деловом общении.
25. Виды конфликтов.
26. Способы и стратегии разрешения конфликта.
27. Типы поведения в конфликтной ситуации.
28. Понятие делового имиджа.
29.  Составляющие делового имиджа.
30. Модели поведения в деловом общении.

4.2.Методические рекомендации по самостоятельному изучению курса (дисциплины)
Общие рекомендации по усвоению дисциплины
Продуктивность усвоения учебного материала во многом определяется интенсивностью и качеством самостоятельной работы студента. Самостоятельная работа предполагает формирование культуры умственного труда, самостоятельности и инициативы в поиске и приобретении знаний; закрепление знаний и навыков, полученных на всех видах учебных занятий; подготовку к предстоящим занятиям, зачету; выполнение задач.
Самостоятельный труд развивает такие качества, как организованность, дисциплинированность, волю, упорство в достижении поставленной цели, вырабатывает умение анализировать факты и явления, учит самостоятельному мышлению, что приводит к развитию и созданию собственного мнения, своих взглядов. Умение работать самостоятельно необходимо не только для успешного усвоения содержания учебной программы, но и для дальнейшей творческой деятельности.
Основу самостоятельной работы студента составляет работа с учебной и научной литературой. Из опыта работы с книгой (текстом) следует определенная последовательность действий, которой целесообразно придерживаться. Сначала прочитать весь  текст в быстром темпе. Цель такого чтения заключается в том, чтобы создать общее представление об изучаемом. Необходимо понять общий смысл прочитанного текста. Затем прочитать вторично, более медленно, чтобы в ходе чтения понять и запомнить смысл каждой фразы, каждого положения и вопроса в целом.
Чтение приносит пользу и становится продуктивным, когда сопровождается записями. Это может быть составление плана прочитанного текста, тезисы или выписки, конспектирование и др.
Выбор вида записи зависит от характера изучаемого материала и целей работы с ним.
Если содержание материала несложное, легко усваиваемое, можно ограничиться составлением плана.
Если материал содержит новую и трудно усваиваемую информацию, целесообразно его законспектировать. Результаты конспектирования могут быть представлены в различных формах.
План – это схема прочитанного материала, краткий (или подробный) перечень вопросов, отражающих структуру и последовательность материала. Подробно составленный план вполне заменяет конспект.
Конспект – это систематизированное, логичное изложение материала источника. Различаются четыре типа конспектов.
План-конспект – это развернутый детализированный план, в котором достаточно подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые нуждаются в пояснении.
Текстуальный конспект – это воспроизведение наиболее важных положений и фактов источника.
Свободный конспект – это четко и кратко сформулированные (изложенные) основные положения в результате глубокого осмысливания материала. В нем могут присутствовать выписки, цитаты, тезисы; часть материала может быть представлена планом.
Тематический конспект – составляется на основе изучения ряда источников и дает более или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме (вопросу).
В процессе изучения материала источника, составления конспекта нужно обязательно применять различные выделения, подзаголовки, создавая блочную структуру конспекта. Это делает конспект легко воспринимаемым, удобным для работы.

Методические рекомендации по подготовке к семинарскому (практическому) занятию
 Включает 2 этапа:
1й – организационный; 
2й - закрепление и углубление теоретических знаний.
На первом этапе студент планирует свою самостоятельную работу, которая включает:
- уяснение задания на самостоятельную работу;
- подбор рекомендованной литературы;
- составление плана работы, в котором определяются основные пункты предстоящей подготовки.
Составление плана дисциплинирует и повышает организованность в работе.
Второй этап включает непосредственную подготовку студента к занятию. Начинать надо с изучения рекомендованной литературы. Необходимо помнить, что на лекции обычно рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальная его часть восполняется в процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с рекомендованной литературой обязательна. Особое внимание при этом необходимо обратить на содержание основных положений и выводов, объяснение явлений и фактов, уяснение практического приложения рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе этой работы студент должен стремиться понять и запомнить основные положения рассматриваемого материала, примеры, поясняющие его, а также разобраться в иллюстративном материале.
Заканчивать подготовку следует составлением плана (конспекта) по изучаемому материалу (вопросу). Это позволяет составить концентрированное, сжатое представление по изучаемым вопросам.
В процессе подготовки к занятиям рекомендуется взаимное обсуждение материала, во время которого закрепляются знания, а также приобретается практика в изложении и разъяснении полученных знаний, развивается речь.
При необходимости следует обращаться за консультацией к преподавателю. Идя на консультацию, необходимо хорошо продумать вопросы, которые требуют разъяснения.
В начале занятия студенты под руководством преподавателя более глубоко осмысливают теоретические положения по теме занятия, раскрывают и объясняют основные явления и факты. В процессе творческого обсуждения и дискуссии вырабатываются умения и навыки использовать приобретенные знания для решения практических задач.

 Методические рекомендации студентам заочной формы 
обучения по выполнению контрольных работ
         Контрольная работа, реферат выполняются в отдельной тетради (тетрадях) и должны включать в себя полное по содержанию и отредактированное по стилю реферативное изложение теоретического материала, список использованной литературы, оформленный в соответствии со стандартом, приложения (если они есть).
        Ответы на теоретические вопросы должны быть достаточно емкими, при необходимости сопровождаться формулами, расчетами и примерами источников. Обязательна ссылка на используемую литературу. Целесообразно использовать фактические материалы предприятий и организаций, на которых работает студент.
         Выполненная работа должна быть аккуратно оформлена в рукописном или машинописном варианте. Запрещается в работе сокращать слова. Все приводимые в работе таблицы и графики необходимо оформлять в соответствии с общепринятыми правилами, точно обозначая содержание каждой графы и строки, указывая название и единицу измерения. Страницы работы необходимо пронумеровать и оставить достаточно широкие поля для замечаний рецензента. Работы, оформленные небрежно или с нарушением требований к рецензированию не принимаются.
         В конце работы следует привести список использованной литературы. Работы необходимо подписать и указать дату ее выполнения.
         Не допускается выполнение работы в неполном объеме.
         Законченная и оформленная работа сдается на проверку. Полученные в ходе проверки замечания исправляются, после чего контрольная работа засчитывается и сдается.
         
 Методические рекомендации по подготовке рефератов
Тема реферата выбирается студентом из предлагаемых тем или формулируется самостоятельно и согласовывается с научным руководителем.
        По теме подбирается соответствующая литература.
При составлении плана необходимо учесть, что он должен содержать введение, в котором ставятся главные цели работы, основную часть, заключение, содержащее основные выводы по реферату, а также список литературы. План согласовывается с научным руководителем и корректируется.
Реферат должен представлять собой самостоятельное изложение материала по вопросам плана. При работе над рефератом необходимо использовать литературу, отражающую современное состояние научного исследования избранной студентом темы (монографические исследования, публикации в журналах). При текстуальном использовании первоисточников необходимо включение в реферат (в конце каждой страницы или в конце реферата) соответствующих сносок, с указанием автора, наименования работы, места и года ее издания.
Объем реферата не должен превышать 25-30 страниц. Реферат представляется преподавателю в предусмотренный учебным планом срок.
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Методические рекомендации по подготовке доклада
Студенты, изучающие дисциплину «Бизнес-тренинги», по желанию,  могут подготовить доклад. 
Подготовка доклада предусматривает подбор студентами материала в соответствии с выбранной тематикой, дополняющего учебный материал, рассмотренный на лекционных занятиях. 
Студенты на семинарском или практическом занятии выступают с подготовленным докладом, оформленным по своему усмотрению. Время выступления ограничивается 5-10 минутами.

4.3. Глоссарий

Иерархия потребностей по Маслоу – подразделение всех потребностей людей на 5 групп, осуществленное Абрахамом Маслоу: физиологические, безопасности, социальные, уважения, самовыражения.
Имидж – (от англ.  «образ», «ореол») - сложившийся в массовом сознании и имеющий характер стереотипа эмоционально окрашенный образ кого-либо, чего-либо. 
Интеграция – процесс объединения усилий различных подсистем (подразделений) для достижения целей организации.
Интроверсия – характеризуется фиксацией внимания личности на своем интересе в своем собственном мире.
Инцидент-  стечение обстоятельств, являющееся поводом для конфликта.
Коммуникационный процесс (в менеджменте) - процесс получения необходимой информации для принятия эффективных решений и доведения ее до сотрудников для реализации целей.
Коммуникация – обмен информацией и смыслом информации между двумя и более людьми.
Конфликт – столкновение противоположно направленных тенденций как в психике отдельного человека, так и во взаимоотношениях людей, их формальных и неформальных объединений, обусловленное различием взглядов, позиций, целей.  Это открытое противостояние как следствие взаимоисключающих интересов и позиций.
Конфликтная ситуация - накопившиеся противоречия, содержащие истинную причину конфликта.
Конформизм – приспособленчество, пассивное принятие существующего порядка, господствующих мнений, отсутствие собственных позиций, беспринципность, отсутствие критичности.
Личность – человек как носитель каких-либо свойств и качеств.
Модель Потрера-Лоулера – ситуационная теория мотивации, объединяющая элементы теории ожиданий и теории справедливости; включает 5 переменных величин: усилия, ожидания, результативность, вознаграждения, удовлетворение.
Модель Хоманса – теория группового поведения, помогающая объяснить, как в рабочей обстановке образуются неформальные группы, которые влияют на поведение людей во время работы. Ее элементами являются взаимодействие, чувства, действия.
Мотив - это то, что вызывает определённые действия человека. 
Мотивация – процесс стимулирования самого себя и других на деятельность, направленную на достижение индивидуальных и общих целей организации.
Невербальное общение – обмен содержащими информацию знаками без использования слов.
Первичные потребности – физиологические, обычно врожденные, например такие, как потребность самосохранения.
Ротация персонала - система регулярного перевода работников на аналогичные посты в другие подразделения каждые 3 — 5 лет для формирования у них ощущения принадлежности не к подразделению, а к фирме в целом.
Связующий процесс (в менеджменте) – процесс, необходимый для осуществления планирования, организации, мотивации и контроля. Основные связующие процессы: принятие решение и коммуникации. 
Семантика - наука, изучающая языки, различное понимание слов.
Система Лайкерта – согласно постулату Ренсиса Лайкерта существует 4 системы управленческого стиля: диктаторский-авторитарный, благосклонно-авторитарный, консультативно-демократический, вовлечено-демократический.
Слухи – информация, передаваемая по неформальным каналам общения.
Стиль руководства – обобщенные виды поведения руководителя в отношениях с подчиненными в процессе достижения поставленных целей (автократический, демократический).
Стимул - рычаг воздействия или носители раздражения, который вызывает определённые действия. Стимул может быть обещанием, действием, объектом. 
Стресс – давление, напряжение.
Темперамент – совокупность душевных, психических свойств человека, которые характеризуют его возбудимость и поведение в различных условиях, уровень жизненной энергии. Различают темпераменты: холерический, сангвинистический, флегматический и меланхолический. 
Фрустрация – обман, тщетное ожидание – напряжение, тревога, отчаяние, гнев, которые охватывают человека, когда на пути к достижению цели он встречается с неожиданными помехами, которые мешают удовлетворению его потребностей.
Характер – отличительная черта, признак, индивидуальный склад личности человека, проявляющийся в особенностях его поведения и отношении к действительности.
Экстраверсия  - указывает на такие психологические особенности, когда индивид сосредотачивает свои интересы на внешнем мире, иногда за счет собственных интересов и принижения личной значимости.
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5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)
[bookmark: _Toc436234462][bookmark: _Toc436234463]5.1. Список вопросов к зачету
1. Что такое деловое общение.
2. Какова структура деловой беседы.
3. Формы и виды делового общения.
4. Структура и последовательность ведения деловой беседы.
5. Роль первого впечатления при проведении деловой беседы.
6. Метод снятия напряженности.
7.  Метод «зацепки».
8.  Метод прямого подхода.
9.  Первое впечатление в деловой беседе. Эффект первого впечатления и ошибки социального восприятия.
10. Общие и специфические методы аргументации.
11.  Возникновение спора и контр аргументация.
12. Виды аргументации. Доказательная аргументация.
13. Методы и приемы аргументации. 
14. Метод бумеранга. 
15. Метод извлечения выводов.
16. Метод сравнения.
17. Метод противоречия.
18. Метод "да..но".
19. Фундаментальный метод.
20. Метод игнорирования. 
21. Управляемые и не управляемые деловые встречи и переговоры.. 
22. Первое впечатление.  
23. Ошибки социального восприятия при первом впечатлении. 
24. Кинетические особенности невербального общения. Позы, жесты, мимика.
25. Паралингвистические особенности невербальной коммуникации. Паралингвистика и экстралингвистика.
26. Проксемика (пространственная психология).
27. Визуальное общение в деловой беседе. 
28. Жесты и позы. Группы жестов.
29. Жесты открытости.
30. Понятие конфликта.
31. Классификация конфликтов. 
32. Стрессы в деловом общении.
33. Разрешение конфликтов и стратегия поведения в конфликтной ситуации.
34. Понятие делового имиджа.
35. Составляющие делового имиджа.
36. Проблема формирования делового имиджа.
37. Модели поведения.
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1. [bookmark: _Toc436234465]Психологические приемы влияния на партнера.
2. Управляемые и не управляемые деловые встречи и переговоры.. 
3. Ошибки социального восприятия при первом впечатлении. 
4. Психологические приемы влияния на партнера..
5. Разрешение конфликтов и стратегия поведения в конфликтной ситуации.
6. Понятие делового имиджа.
7. Составляющие делового имиджа.
8. Проблема формирования делового имиджа.
9. Модели поведения.
10. Понятие конфликта.
11.  Классификация конфликтов. 
12. Стрессы в деловом общении.
13. Разрешение конфликтов и стратегия поведения в конфликтной ситуации.
14. Понятие делового имиджа.
15.  Составляющие делового имиджа.
16.  Проблема формирования делового имиджа.
17. Модели поведения. . Жесты и позы защиты.
18.  Жесты подозрительности и скрытности.
19.  Жесты размышления  оценки.
20.  Жесты несогласия, сомнения и неуверенности.
21. Зоны и их значение.
22.  Пространственные расположения за столом переговоров и в деловой беседе.
23.  Позиция углового расположения.
24.  Позиция делового взаимодействия.
25. Конкурирующее - оборонительная позиция.
26. Независимая позиция.
27. Начало беседы.
28. Информирование партнеров.
29. Аргументирование выдвигаемых положений.
30. Принятие решения.
31. Завершение беседы.
38. 

6. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
6.1. Основная и дополнительная учебная литература

Основная литература
1. Блохина Т. К., Быкова О. Н., Ермолаева Т. К. Экономика и управление инновационной организацией (учебник для бакалавров и магистров). Учебник для бакалавров и магистров. - М.: Проспект, 2013. -432 с.
Дополнительная литература
1. Тренинг в организации: Учебное пособие / А.Б. Невеев. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. -256 с. - (Высшее образование: Бакалавриат) / [Электронный ресурс] URL: http://znanium.com/bookread2.php?book=467833
2. Непряхин, Н. Гни свою линию: Приемы эффективной коммуникации / Никита Непряхин. - 2-е изд., доп. - М.: Альпина Паблишерз, 2014. – 148 с. / [Электронный ресурс] URL: http://znanium.com/bookread2.php?book=519048
3. Профессиональная этика и психология делового общения: Учебное пособие / И.П. Кошевая, А.А. Канке. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ Инфра-М, 2013. - 304 с. / [Электронный ресурс] URL: http://znanium.com/bookread2.php?book=144220
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7. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ И РЕСУРСОВ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ», НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
· Сервер органов государственной власти РФ: [Электронный ресурс] URL: http://www.gov.ru
· Сайт теории и практики управленческого учета: [Электронный ресурс] URL: http://www gaap.ru
· Элитарный Клуб корпоративного поведения: [Электронный ресурс] URL: http://www elitclub.ru
· Сайт информационного агентства АК&M: [Электронный ресурс] URL: http:// www.akm.ru
· Московская Межбанковская валютная биржа: [Электронный ресурс] URL: http://www.micex.ru
· Сайт Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральный институт промышленной собственности» [Электронный ресурс] URL: http://www.fips.ru
Для обучающихся обеспечен доступ к современным профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам. 

7.2. Перечень информационных технологий, программного обеспечения и информационных справочных систем 
Содержание рабочих учебных программ обеспечивает необходимый уровень и объем образования, включая и самостоятельную работу студентов, а также предусматривает контроль качества освоения студентами ООП в целом и отдельных её компонентов.
Электронные версии всех учебно-методических материалов размещаются на сайте ФГБОУ ВПО РГАИС и к ним обеспечен свободный доступ всех студентов и преподавателей Академии.
Для обучающихся обеспечена возможность оперативного обмена информацией с отечественными и зарубежными вузами и организациями, обеспечен доступ к современным профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам.
Библиотечный фонд укомплектован печатной или электронной основной учебной литературой по дисциплинам базовой части всех циклов, изданными за последние 10 лет (для дисциплин базовой части цикла ГСЭ – за последние 5 лет).
Фонд дополнительной литературы включает в себя официальные справочно-библиографические и периодические издания в расчёте не менее одного экземпляра на каждые 100 студентов. Каждому студенту обеспечен доступ к электронной библиотеке и справочно-правовой системе «Консультант плюс». 
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8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

Подготовка бакалавров по направлению подготовки 38.03.02 «Менеджмент» обеспечена необходимой современной учебной базой, в том числе, аудитория обеспечена компьютером с выходом в Интернет, проектором, колонками для воспроизведения аудио и видеофайлов.
Материально-техническая база Академии для ведения образовательной деятельности по направлению подготовки 38.03.02 «Менеджмент» является достаточной. Для организации ведения учебного процесса Академия располагает зданием общей площадью 5936,2 кв.м. учебная и учебно-лабораторная площадь составляет 1249,6 кв.м. Для проведения аудиторных занятий используется учебная аудитория «Экономической теории и государственного регулирования», которая оснащена тематическими информационными стендами, мультимедиа оборудованием, компьютерной техникой с подключением к сети «Интернет» и доступом в электронную информационно-образовательную среду.
Для подготовки к самостоятельной работе студента имеется дополнительный перечень материально-технического обеспечения для реализации дисциплины «Бизнес-тренинги» включает в себя: 
· [bookmark: _GoBack]наличие читального зала, электронной библиотеки и банка данных учебно-методической литературы; 
· наличие компьютерного класса с доступом в Интернет;
· наличие специально оборудованных кабинетов и аудиторий для мультимедийных презентаций (в том числе, учебная аудитория Менеджмента, учебная аудитория Коммерциализации интеллектуальной собственности и пр.).
·  тематические стенды и схемы.


