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1. Опис навчальної дисципліни

	Найменування показників 
	Галузь знань, спеціальність, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання

	Кількість кредитів –

5,5
	Галузь знань

0101 Педагогічна освіта
	Нормативна

	Модулів – 1
	Спеціальність:
5. 02010501 «Діловодство»
	Рік підготовки:

2-й – 3-й

	Змістових модулів – 4
	
	Семестр

4, 5, 6-й

	Загальна кількість годин – 198
	
	Лекції

26 год.

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних 
4 семестр – 2

5 семестр – 1

6 семестр – 2
	Освітньо-кваліфікаційний рівень:

Молодший спеціаліст
	Практичні, семінарські

46 год.

	
	
	Самостійна робота

126 год.

	
	
	Вид контролю:
4 семестр – залік

6 семестр – іспит


2. Мета та завдання навчальної дисципліни

Мета: отримання студентами базових знань, умінь та навичок ефективного ділового спілкування відповідно до сучасних наукових уявлень, забезпечення професійної компетентності діловодів у сфері ділового спілкування; формування вмінь ділового спілкування у трудовому колективі, з представниками преси, інших підприємств, створення сприятливого психологічного клімату.

Завдання:

· ознайомлення студентів з такими поняттями, як «спілкування», «ділове спілкування», «конумунікація», «інтеракція», «перцепція», «конфлікт»;

· осмислення та засвоєння студентами сутності, структури, видів, функцій, стилів, форм, бар’єрів спілкування; формування уявлення про специфіку управління конфліктами, стилі поведінки в ході конфлікту;

· засвоєння студентами знаннями, уміннями та навичками створювати здоровий психологічний клімат у колективі, активно слухати, запобігати або позитивно вирішувати конфліктні ситуації. 

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен знати:
· теоретичні основи процесу спілкування;

· засоби та види спілкування;

· стилі спілкування, його функції , рівні;

· види конфліктів, які виникають в процесі спілкування, фази протікання конфліктів;

· специфіку управління конфліктами, стилі поведінки в ході конфлікту;

· особливості ділового спілкування.
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен вміти:

· використовувати різні засоби процесу спілкування; науково аналізувати комунікативні ситуації;

· визначати стиль поведінки особи в конфліктних ситуаціях, шляхи виходу з них;

· аналізувати різні види спілкування на основі життєвих ситуацій.
3. Програма навчальної дисципліни

Змістовий модуль 1. Загальні засади спілкування. Структура спілкування
Тема 1. Спілкування як соціально-психологічна проблема

Тема 2. Функції, види та стилі спілкування

Тема 3. Засоби та форми спілкування

Тема 4. Спілкування як взаємодія (інтерактивний аспект спілкування)

Тема 5. Спілкування як обмін інформацією (комунікативний аспект спілкування)

Тема 6. Спілкування як сприймання людьми один одного (перцептивний аспект спілкування)

Змістовий модуль 2. Психологічна характеристика засобів спілкування

Тема 7. Спілкування та індивідуально-психологічні якості особистості

Тема 8. Комунікативність та комунікабельність

Тема 9. Вербальні засоби спілкування

Тема 10. Невербальне спілкування та його особливості

Тема 11. Порушення, бар’єри та труднощі спілкування

Змістовий модуль 3. Особливості ділового спілкування

Тема 12. Ділове спілкування, його види та форми

Тема 13. Детермінація поведінки особистості в діловому спілкуванні

Тема 14. Ділове спілкування в робочій групі

Тема 15. Психологічні аспекти управлінських функцій

Тема 16. Керівництво та лідерство: соціально-психологічні аспекти

Тема 17. Поняття про конфлікт. Фази конфлікту

Тема 18. Управління конфліктом і його вирішення

Змістовий модуль 4. Психологічні аспекти ораторського мистецтва та діловий етикет
Тема 19. Психологічні аспекти процесу ділових переговорів

Тема 20. Мистецтво правильно мислити та говорити

Тема 21. Психологічні особливості публічного виступу

Тема 22. Суперечка, дискусія та полеміка: психологічні особливості

Тема 23. Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими, керівниками

Тема 24. Службовий етикет. Моральні принципи та засади

Тема 25. Особливості міжнародного спілкування

4. Рекомендована література

Базова
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