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Цель освоения дисциплины: направлена на формирование навыков осуществления 

эффективной деловой коммуникации в соответствии с задачами профессиональной 

деятельности 

 

 

Содержание дисциплины 

 

Тема 1. «Основы делового общения» как «синтетическая» дисциплина. 

 Предмет, объект, методы дисциплины «Основы делового общения». Основные 

характеристики делового общения. Психологические основы делового общения.  

 

Тема 2. Деловое общение и культура речи. Виды делового общения.  
Понятие об общении. Общение и коммуникация. Функции общения. Единицы 

общения. Виды общения. Принципы речевого общения. Постулаты Г.П. Грайса. Максимы 

Дж. Лича. Эффективность общения. Факторы эффективности  вербального и 

невербального общения. Коммуникативные барьеры и способы их преодоления.  

 

Тема 3. Национальные особенности делового общения. 
Классификация деловых культур по Р. Льюису. Национальные черты деловых 

людей. Невербальные средства общения. 

Тема 4. Деловой этикет и культура речи.  

Нравственные установки участников речевой коммуникации. Речевой этикет. 

Формулы речевого этикета. Деловой этикет и культура речи. Национальные особенности 

речевого этикета. Этикетные формулы, используемые в деловой ситуации. 

 

Тема 5. Корпоративная этика. Этика руководителя: личные качества, стили руководства. 
Теоретические основы этики корпоративных отношений. Этические проблемы 

корпоративных отношений. Этика служебной карьеры. Нравственные основы 

деятельности и этикет государственного служащего. Руководитель: личные качества и 

стиль руководства, этические нормы организации и этика руководителя. Этические 

требования: принципы, нормы, качества. Этикет государственного служащего. 

 

Тема 6. Конфликт в деловом общении. 

Типология конфликтов. Причины возникновения конфликтов. Структура 

конфликта. Динамика конфликта. Стратегия поведения в конфликтной ситуации. Анализ 

конфликтной ситуации. 

 

Тема 7. Устная деловая коммуникация. Разновидности устного делового общения: 

беседа, презентация, переговоры. Деловая беседа: структура; типы вопросов; характерные 

речевые формулы, применяемые в деловой беседе. Деловая презентация: фактор цели, 



аудитории, места, способа организации информации. Деловые переговоры: стратегии, 

речевые тактики. Правила организации делового совещания. Собеседование. 

 

Тема 8. Письменная деловая коммуникация. Виды письменной деловой 

коммуникации. Текстовые нормы делового общения. Языковые нормы письменного 

делового общения. Роль ГОСТов для организации делопроизводства и делового общения. 

Организационно-распорядительная документация как разновидность письменной деловой 

речи. Текстовые нормы делового общения. Языковые нормы письменного делового 

общения. Особенности этикета письменного делового общения.  
 

Тема 9. Логические составляющие делового общения. Логичность как 

коммуникативное качество речи. Логическая организация речи. Логические приемы 

формирования понятий. План как внутренняя структура содержания речи. Композиция 

как внешняя, формальная организация речи.  Логическая модель речевого построения. 

Использование законов логики для организации речи. Логические ошибки как результат 

нарушения законов логики. 

 

Тема 10. Мастерство публичного выступления 

Понятие устной публичной речи, ее отличительные черты. Виды ораторской речи. 

Классификация речей по цели. Оратор и его аудитория. Требования к оратору и условия 

его успеха. Особенности аудитории, влияющие на успех публичного выступления 

(структура и поведение аудитории; факторы, обусловливающие восприятие и понимание 

ораторской речи; понятие «топос»). Подготовка устной публичной речи (выбор темы, 

цель, подбор материала). Начало, развертывание и завершение речи. Коммуникативные 

особенности выдвижения тезиса. Формы уклонения от тезиса. Аргументация как основа 

грамотной деловой коммуникации. Виды аргументов. Дискуссионные формы делового 

общения Спор. Виды споров. Софизмы и уловки в спорах.  
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