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1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
Навчальна програма навчальної дисципліни “Ділове спілкування” розроблена на основі “Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.2015р. №37/роз.
Дана навчальна дисципліна є теоретичною та практичною основою сукупності знань та вмінь, що формують профіль фахівця в галузі цивільної авіації. 
Метою викладання дисципліни є розкриття сучасних наукових концепцій, понять, методів та технологій міжособистісного ділового спілкування, що сприяють формуванню професійних компетенцій майбутніх фахівців авіаційної галузі. 

Завданнями вивчення навчальної дисципліни є:

· отримання знань про основи ділового спілкування та конфліктології;

· дослідження рівня комунікативних вмінь студентів;

· оволодіння системою засобів ділового спілкування, що регулюють ефективність міжособистісної взаємодії; 

· формування вмінь визначати цілі та завдання  під час ділових розмов, колективного обговорення проблем, у виступах перед аудиторією;

· оволодіння стратегіями поведінки у конфліктній ситуації.

У результаті вивчення даної навчальної дисципліни студент повинен:

Знати:

· основні поняття навчальної дисципліни: особистість, ділове спілкування, робоча група, команда, трудовий колектив;

·  сутність, структуру, види та функції спілкування;

· особливості вербальних та невербальних засобів спілкування;

· механізми сприймання і розуміння людини людиною;

· способи впливу на людей під час ділового спілкування;

· соціально-психологічні особливості колективу;

· види, структуру, стадії перебігу конфлікту;.

· труднощі та бар’єри спілкування.

Вміти:

· самостійно аналізувати практику спілкування;

· самостійно здійснювати діагностику особливостей темпераменту, характеру, здібностей особистості, її ступінь конфліктності та комунікабельності;

· обирати ефективні способи прийому та передачі інформації у діловому спілкуванні;

· самостійно досліджувати особливості переживання емоцій та почуттів у спілкуванні;

· продуктивно організувати індивідуальну та колективну ділову бесіду;

· визначати діловий характер переговорів, нарад, дискусій;

· ефективно виступати перед аудиторією;

· знаходити конструктивні шляхи розв’язання конфліктів.
Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається  з одного навчального модуля "Основи ділового спілкування", засвоєння якого передбачає проведення модульної контрольної роботи та аналіз результатів її виконання.  
Навчальна дисципліна «Ділове спілкування» є базою для вивчення таких дисциплін, як: «Історія української культури», «Політологія», «Філософія» та інших.
2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
2.1. Модуль №1 "Основи ділового спілкування".

Тема 2.1.1. Предмет і завдання навчальної дисципліни. Основні поняття навчальної дисципліни: особистість, ділове спілкування, робоча група, команда, трудовий колектив. Комунікативні здібності людини та їх вплив на ефективність спілкування. Погляди представників різних напрямів психології на проблему структури особистості та практику спілкування. 
Тема 2.1.2. Сутність і структура спілкування. Види та функції спілкування. Вплив темпераменту і рис характеру на спілкування. Розумовий розвиток людини та спілкування.
Тема 2.1.3. Загальна характеристика вербальних та невербальних засобів спілкування. Особливості вербальних засобів спілкування: усне, письмове та внутрішнє мовлення. Класифікація невербальних засобів спілкування. Співвідношення вербальних та невербальних засобів спілкування.
Тема 2.1.4. Чинники, що впливають на сприймання людьми один одного: чинник переважання, привабливості, ставлення до нас. Механізми сприймання і розуміння людини людиною. Труднощі та бар’єри спілкування. Сором’язливість як перешкода у спілкуванні.
Тема 2.1.5. Стилі та стратегії спілкування. Способи впливу на людей під час ділового спілкування: психічне зараження, навіювання, наслідування, переконання. Групи, їх основні характеристики та класифікація. Роль особистості в групі. Вплив лідерських якостей особистості на групу.
Тема 2.1.6. Бесіда як основна форма спілкування та її види. Психологічні вимоги підготовки до ділової бесіди, етапи проведення індивідуальної ділової бесіди. Особливості проведення ділових нарад і зборів. Основні вимоги до головуючого на нарадах і зборах.
Тема 2.1.7. Конфлікти: види, структура, стадії перебігу. Передумови виникнення конфлікту у процесі спілкування. Управління міжособистісними конфліктами. 
Тема 2.1.8. Поняття, критерії та рівні успішності спілкування. Комунікабельність, контактність, комунікативна сумісність. Статево-рольові стереотипи. Чоловіки і жінки як лідери. Особливості чоловічого і жіночого впливу. Стратегії успішного ділового спілкування.

3. СПИСОК РЕКОМЕНДОВАНИХ ДЖЕРЕЛ

3.1. Основні рекомендовані джерела

3.1.1. Етика ділового спілкування: навчальний посібник для вузів / за ред. Т.Б. Гриценко, Т.Д. Іщенко, Т.Ф. Мельничук. – К.: Центр учбової літератури, 2007. – 344с.

3.1.2. Палеха Ю. І. Етика ділових відносин: навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл.; М-во освіти і науки України. – К.: Кондор, 2008.– 356с.

3.1.3. Психология и этика делового общения: учеб. для студ. высш. учеб. заведений/ под ред. В. Н. Лавриненко.– 5-е изд., перераб. и доп.– М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2007.– 415с.

3.1.4. Москаленко, В. В. Комунікативна сторона спілкування/ В. В. Москаленко//Соціальна психологія: підруч. для студ. вищ. навч. закл.– К.: Центр навч. літератури, 2005.– С. 401–437.

3.1.5. Хміль Ф. І. Ділове спілкування: навчальний посібник для вузів. – К.: Академвидав, 2004. – 280 с.

3.1.6. Філоненко М.М. Психологія спілкування: навчальний посібник. – К.: Центр учбової літератури, 2008. – 224c.

3.1.7. Цюрупа М. В. Основи конфліктології та теорії переговорів: навч. посіб.– К.: Кондор, 2006.– 170 с.

3.1.8. Головаха Є.И., Панина Н.В. Психология человеческого взаимопонимания. – 2-е  изд.. – К.: Україна – Інститут соціології НАН України. 2002. – 223 с.
3.2. Додаткові рекомендовані джерела

3.2.1. Андреева Г.М. Социальная психология: учеб. – М.: Аспект Пресс, 2001. – 378 с.


3.2.2. Аминов И. И. Психология делового общения. – М.: Омега-Л, 2006. – 304 с.

3.2.3. Горанчук В.В. Психология делового общения и управленческих воздействий.– СПб.: Издательский Дом «Нева»; М.: «ОЛМА-ПРЕСС Инвест», 2003. – 288 с.

3.2.4. Етика ділового спілкування: курс лекцій/ Т. Чмут, Г. Чайка, М. Лукашевич, І. Осечинська. – 2-ге вид. – К.: МАУП, 2003.– 208с.

3.2.5. Ильин Е.П. Психология общения и межличностных отношений. – СПб.: Питер, 2011. – 576с.

3.2.6. Культура ділового спілкування: навчальний посібник / уклад. Л.Г. Зубенко, В.Д. Нємцов. – К.: ЕксОб, 2004. –199с.

3.2.7. Куницына В.Н., Казаринова Н.В., Погольша В.М. Межличностное общение: Учебник для вузов. – СПб: Питер, 2003. – 544 с.
(Ф 03.02 – 01)

АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА

	№

прим.
	Куди передано (підрозділ)
	Дата 

видачі
	П.І.Б. отримувача
	Підпис отримувача
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 02)

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Підпис ознайомленої особи
	Дата ознайом-лення
	Примітки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Дата ревізії
	Підпис
	Висновок щодо адекватності

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 03)

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

	№ змі-ни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесен-ня зміни
	Дата введен-ня зміни

	
	Зміненого
	Заміненого
	Нового
	Анульо-

ваного
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 32)
УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

	
	Підпис
	Ініціали, прізвище
	Посада
	Дата

	Розробник
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	


� EMBED Word.Picture.8  ���








PAGE  

[image: image3.jpg]


_1358777379.doc
[image: image1.png]






