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Настоящая программа не может быть использована другими подразделениями университета и другими вузами без разрешения кафедры-разработчика программ.

1. Область применения и нормативные ссылки

Настоящая программа учебной дисциплины устанавливает минимальные требования к знаниям и умениям студента и определяет содержание и виды учебных занятий и отчетности. 

Учебная дисциплина является обязательной в рамках обозначенной специализации. Программа предназначена для преподавателей, ведущих данную дисциплину, учебных ассистентов и студентов направления подготовки 080200.68  «Менеджмент»

, обучающихся по магистерской программе «Менеджмент», специализация «Инновационный менеджмент».

Программа разработана в соответствии со следующими нормативными документами:

· Образовательный стандарт федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» по направлению подготовки 080200.68  «Менеджмент» (уровень подготовки: магистр) 2011 г.

· Образовательной программой направления 080200.68 «Менеджмент», магистерская программа «Менеджмент».
· Рабочим учебным планом университета по направлению подготовки 080200.68 «Менеджмент», магистерская программа «Менеджмент», утвержденным в  2013 г.

2. Цели освоения дисциплины

Цель дисциплины – дать комплексные знания и сформировать компетенции в области деловых и межкультурных коммуникаций, самоменеджмента, имиджпроектирования, селф-брендинга, конфликтологии, психологии влияния. 
3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

В  результате освоения дисциплины студент должен:

Знать 

· компетенции, необходимые для работы инновационным менеджером; 

· основные понятия теории и практики деловых и межкультурных коммуникаций, тайм-менеджмента, переговорного процесса, теории лидерства, конфликтологии, психологии влияния;
· основные инструменты развития личности, связанные с управлением временем, ведением переговоров, селф-брендингом.

Уметь

· творчески применять в решении практических задач инструменты расстановки приоритетов;

· методически правильно планировать личное и рабочее время;

· использовать технологии эффективной речевой коммуникации, в том числе с учетом межкультурных особенностей коммуникантов;

· оценивать свой уровень переговорщика, а также уровень своих партнеров и оппонентов;

· осуществлять комплексную подготовку к переговорам (включающую сбор разнообразной информации, а также ряд тактических и психологических мер)

· грамотно выстраивать свою систему аргументации и отрабатывать возможные возражения

· своевременно обнаруживать уловки и манипуляции оппонентов и выстраивать систему защиты от манипуляций

· подбирать материал и разрабатывать презентацию;

· выявлять конфликты и пользоваться инструментами устранения конфликтов.
Иметь навыки (приобрести опыт):
· подготовки и проведения презентации, переговоров, деловой беседы;
· межкультурного делового общения;

· планирования личного и рабочего времени

· проектирования имиджа профессионала. 
В результате освоения дисциплины студент осваивает следующие компетенции:

	Компетенция
	Код по ЕК
	Дескрипторы – основные признаки освоения (показатели достижения результата) 


	Формы и методы обучения, способствующие формированию и развитию компетенции

	Системные компетенции:
Способен  повышать свой интеллектуальный и культурный уровень, строить траекторию профессионального развития и карьеры
Способен организовать многостороннюю (в том числе, межкультурную) коммуникацию и управлять ею

Профессиональные компетенции:
Социально-личностные:
Способен использовать социальные и межкультурные различия для решения проблем в профессиональной и социальной деятельности
Способен к осознанному выбору стратегий межличностного взаимодействия
Управленческие  и предпринимательские:
Способность управлять организациями, сетями, подразделениями, проектами и, группами сотрудников, отдельными работниками и иными объектами управления
Способен планировать и осуществлять проекты и мероприятия, направленные на реализацию стратегий организации

	СК-М4
 СК-М7

СЛК–М2

СЛК-М4

М1.1-1.3_ 7.3 (М)

М 1.2-1.3_ 7.3 (М)


	Способен развивать свой личностный потенциал и добиваться успеха в различных сферах профессиональной деятельности.

Способен использовать технологии эффективной речевой коммуникации, в том числе с учетом межкультурных особенностей коммуникантов;
Способен успешно решать проблемы в профессиональной и социальной деятельности с учетом социальных и межкультурных различий участников процесса.
Владеет навыками эффективного делового общения и имиджпроектирования, умеет выявлять конфликты и пользоваться инструментами их устранения.
Способен осуществлять планирование работы исполнителей (групп исполнителей), стимулирование персонала организации для осуществления конкретных проектов, видов деятельности, работ с учетом социальных и межкультурных различий
Способен применять опыт выдающихся менеджеров и умеет соотносить их с обстоятельствами собственной практической деятельности.
	Лекционный курс, семинарские занятия, самостоятельная работа.
Лекционный курс, анализ кейсовых ситуаций, проведение тренингов, выполнение практических заданий.

Анализ кейсовых ситуаций, обсуждение фильмов, выполнение практических заданий, самостоятельная работа
Лекционный курс, анализ кейсовых ситуаций и выполнение практических заданий

Лекционный курс. Выполнение специальных упражнений, проектов, командная работа.

Анализ кейсовых ситуаций, выполнение практических заданий, подготовка презентаций.


4. Место дисциплины в структуре образовательной программы

Настоящая дисциплина относится к  блоку обязательных дисциплин специализации.

 Изучение данной дисциплины базируется на следующих дисциплинах:

·  «Этика бизнеса»; 

·  «Психология»;
· «Бизнес-коммуникации»
Для освоения учебной дисциплины, студенты должны владеть следующими знаниями и компетенциями:

· Знать основные положения психологии

· Владеть технологиями эффективных деловых коммуникаций

5. Тематический план учебной дисциплины

	N°

	Название    разделов 

	Всего часов

	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа


	
	
	
	Лекции
	Семинары
	Практические занятия
	

	1
	Деловые коммуникации. Межкультурные бизнес-коммуникации. 
	20
	4
	4
	
	12

	2
	Навыки эффективной презентации, самопрезентации
	18
	2
	8
	
	8

	3
	Переговоры
	18
	2
	4
	
	12

	4
	Деловой этикет менеджера
	21
	2
	8
	
	11

	5
	Имидж-проектирование, селф-брендинг
	12
	2
	4
	
	6

	6
	Тайм-менеджмент
	19
	2
	7
	
	10

	
	ВСЕГО
	162
	20
	29
	
	122


6. Формы контроля знаний студентов

	Тип контроля
	Форма контроля
	1 год
	Параметры 

	
	
	1
	2
	3
	4
	

	Текущий


	Домашнее задание
	
	3
	
	
	Подготовка презентации/самопрезентации 

	
	контрольная работа 
	
	7
	
	
	Групповая работа по предложенным темам

	Итоговый
	Экзамен

	
	*
	
	
	Письменный тест 60 минут.


Критерии оценки знаний, навыков

Текущий контроль. Оценки по всем формам текущего контроля выставляются по 10-ти балльной шкале.

Контрольная работа -  Групповая работа по предложенным темам; 

Критерием оценки этого задания является раскрытие темы, креативность презентации. 

Домашнее задание - Подготовка презентации.

 Оценка презентации складывается из уровня качества следующих аспектов:

1) грамотное вербальное и невербальное представление информации;

2) формат презентации, соответствующий теме и поставленным целям; 

3) уровень аргументации; 

4) использования ярких и актуальных примеров;

3) эффективность, убедительность. 

Итоговый контроль, экзамен в форме – тестового задания.

По итогам написания тестового задания для получения оценки "10 баллов" студенту необходимо дать 90 % правильных ответов на вопросы теста. Для получения оценки "8-9 баллов" – не менее 80% правильных ответов. "7 баллов" – 70% правильных ответов. "5-6 баллов" – не менее 50% правильных ответов. Менее 50% правильных ответов – оценка ниже 5-ти баллов. 

Порядок формирования оценок по дисциплине

Преподаватель оценивает активность студентов в дискуссиях, при разборе кейсов, при подготовке практических заданий. Оценка по 10-ти балльной шкале за работу на семинарских занятиях определяется перед итоговым контролем. По результатам модуля у студентов формируется накопленная оценка, складывающая из оценок форм текущего контроля и аудиторной работы– Онакопленная= 0,4·Ок/р + 0,4· Одом.зад. + 0,2· Оауд. работа
Итоговая (результирующая) оценка, которая выставляется в ведомость, формируется по следующей формуле:

Оитоговая = 0,5·Оэкзамен + 0,5· Онакопленная 

Способ округления накопленной оценки итогового контроля - арифметический. 
7. Содержание дисциплины

Раздел 1. Деловые коммуникации. Межкультурные бизнес-коммуникации. 
Содержание тем: 

	Тема
	Количество часов аудиторной работы
	Объем и виды самостоятельной работы

	1. Коммуникативная компетентность убеждения как неотъемлемая часть навыков и умений менеджера. Невербальная коммуникация как важный элемент бизнес-культуры


	2
	Подготовка к практическим занятиям, разбор примеров, анализ кейсов 


	2. Психологические принципы оказания влияния на человека. Учет психологических особенностей личности в деловом общении


	2
	

	3. Национальные особенности деловых культур. Классификация культур Эдварда Холла. Культуры высокого и низкого контекста.  Моноактивные, полиактивные и реактивные культуры, их типологические характеристики.


	2
	

	4. Параметры культуры Гирта Хофстеде: дистанция власти, коллективизм/индивидуализм, мужское/женское начало в культуре, избежание неопределенности, долгосрочная ориентация
	2
	

	Всего часов
	8
	12


Литература по разделу: 

Основная литература

1. Введенская Л. А., Павлова Л. Т. Деловая риторика: Уч. пособие для вузов. Москва, Ростов-на-Дону, 2004. 
2. Зарецкая Е. Н. Деловое общение: Учебник: В 2тт. М., Дело, 2004. 
3. Персикова Т.Н. Межкультурная коммуникация и корпоративная культура. – М., 2002.
Дополнительная литература

1. Баева О.А. Ораторское искусство и деловое общение. – М., 2003.

2. Бредемайер К. Искусство словесной атаки: Практическое руководство / Пер. с нем. М., 2005.

3. Бредемайер К. Черная риторика. Власть и магия слова. М., 2005.

4. Зайдениц Ш., Баркоу Б. Эти странные немцы. – М., 2001.

5. Майол Э., Милстед Д. Эти странные англичане. – М., 2001.

6. Солли М. Эти странные итальянцы. – М., 1999.

7. Эффективное деловое общение / Пер. с англ. М., 2006.

8. Япп Н., Сиретт М. Эти странные французы. – М., 2001.

9. Business Across Cultures: Effective Communication Strategies. Longman. 1995.

Учебные материалы:

1. Сборники рекламных роликов “Каннские львы”

2. Фрагменты художественного фильма “Paris, je t’aime”

Формы и методы проведения занятий по разделу:  лекция с рассмотрением практических примеров, анализ кейсов, просмотр эпизодов художественных фильмов, самостоятельная подготовка по дополнительным вопросам к лекции. 

Раздел 2. Навыки эффективной презентации, самопрезентации 

Содержание тем: 

	Тема
	Количество часов аудиторной работы
	Объем и виды самостоятельной работы

	1. Презентация – структура, содержание, исполнение. Характеристики эффективного оратора. Управление первым впечатлением. Ответы на вопросы как важная часть презентации. Средства визуального воздействия в презентации. Анализ проведенной презентации
	6
	Подготовка самопрезентаций, презентаций, просмотр обучающих фильмов.   

	2. Вербальный и невербальный уровень коммуникации в презентации/самопрезентации. Обучение стратегиям самопрезентации.  

	4
	

	Всего часов
	10
	8


Литература по разделу: 

Основная литература

1. Зарецкая Е. Н. Деловое общение: Учебник: В 2тт. М., Дело, 2004.
2. Михайлова Е. В. Обучение самопрезентации: учеб. пособие. М.: Изд. дом ГУ ВШЭ, 2007.

3. Ребрик С. Бизнес-презентация: подготовка и проведение. 100 рекомендаций. – М.: Изд-во Эксмо, 2006. 

4. Ребрик С. Презентация 10 уроков. – М.: Изд-во Эксмо, 2004. 

5. Шметткамп М. Искусство презентации: ускоренный курс. М.: Изд-во «Дело и Сервис», 2005. 

Дополнительная литература

1. Баева О.А. Ораторское искусство и деловое общение. М., 2003.

2. Бредемайер К. Искусство словесной атаки: Практическое руководство / Пер. с нем. М., 2005.

3. Бредемайер К. Черная риторика. Власть и магия слова. М., 2005.
4. Вайсман Дж. Блестящая презентация. Как завоевать аудиторию. СПб., 2011.

5. Введенская Л. А., Павлова Л. Т. Деловая риторика: Уч. пособие для вузов. Москва, Ростов-на-Дону, 2004. 

6. Гандапас Р. 101 совет оратору. М., 2009.

7. Гойхман О. Я., Надеина Т. М. Речевая коммуникация. Учебник. М., 2004.
8. Лазарев Д. Презентация. Лучше один раз увидеть! М.,  2009 

9. Михайлова Е. В. Техники самопрезентации в публичном выступлении: Дис….канд. психол. наук. М., 2005.

10. Powell M. Presenting in English. How to give successful presentations. LTP Business. 2001.
Учебные материалы:

1. Комплекс «Спичрайтер». - М., 2006:

· Энциклопедия «Спичрайтер» на сменных страницах (1000 с.)

· Абсолютный словарь на «сменных страницах» (400 с. ) 

· Электронный речевой компилятор. CD-Rom 

· DVD-видео Имидж оратора. Кинезика. Эмоциональное воздействие. Искусство владения большими аудиториями.

2. Обучающий фильм Радислава Гандапаса «Уроки публичного выступления»

Формы и методы проведения занятий по разделу:  лекция с рассмотрением практических примеров, просмотр и обсуждение обучающих фильмов и тренингов, работа в группах над заданием.

Раздел3. Переговоры 

Содержание тем: 

	Тема
	Количество часов аудиторной работы
	Объем и виды самостоятельной работы

	1. Стадии переговорного процесса. Виды стратегий проведения переговоров. Основные подходы к переговорам.
	2
	Подготовка к практическим занятиям, разбор примеров, кейсов 


	2.  Типичные ошибки переговоров и возможные причины срыва переговоров. Основные приемы управления переговорами и техника работы с агрессией оппонента.
	2
	

	3. Характеристики, определяющие специфику ведения переговоров в разных культурах


	2
	

	Всего часов
	6
	12


Литература по разделу: 

Основная литература

1. Введенская Л. А., Павлова Л. Т. Деловая риторика: Уч. пособие для вузов. Москва, Ростов-на-Дону, 2004. 

2. Головина А. Деловые переговоры. Стратегия победы. СПб., 2007

3. Зарецкая Е. Н. Деловое общение: Учебник: В 2тт. М., 2004. 
4. Кеннеди Г. Основы ведения переговоров. М., 2007

Дополнительная литература

1. Альтшулер И. Практика бизнеса. Записки консультанта. М., 2006

2. Бредемайер К. Искусство словесной атаки: Практическое руководство / Пер. с нем. М., 2005.

3. Бредемайер К. Черная риторика. Власть и магия слова. М., 2005.

4. Ведение переговоров в экстремальных ситуациях. HBR. М., 2007

5. Ведение переговоров и разрешение конфликтов. HBR. М., 2007

6. Добротворский И. Переговоры на 100%. Технологии эффективных переговоров. М., 2007
7. Панасюк А.Ю. Как убеждать в своей правоте: Современные психотехнологии убеждающего воздействия. – М., 2002
8. Саркисян Б. Победа на переговорах. 90 методов, уловок, приемов, которые помогут вам добиться своего. СПб., 2006

9. Стацевич Е., Гуленков К., Сорокина И., Манипуляции в деловых переговорах: практика противодействия. М., 2007

10. Фишер Р., Юрии У. Переговоры по-гарвардски. М., 2005

Формы и методы проведения занятий по разделу:  лекция с рассмотрением практических примеров, анализ кейсов, самостоятельная подготовка по дополнительным вопросам. 

Раздел 4. Деловой этикет менеджера 

Содержание тем: 

	Тема
	Количество часов аудиторной работы
	Объем и виды самостоятельной работы

	1. Значение делового этикета и факторы, его формирующие.
	2
	Подготовка к практическим занятиям, просмотр фильмов, разбор примеров, кейсов 



	2. Деловая этика. Этика личности и корпоративная этика. Значение dress-code.
	2
	

	3. Национальные особенности бизнес этикета в разных странах. Обмен подарками в деловом общении. Культура оформления документов в деловом общении.
	4
	

	4. Конфликт в деловом общении.

	2
	

	Всего часов:
	10
	11


Литература по разделу: 

Основная литература

1. Введенская Л. А., Павлова Л. Т. Деловая риторика: Уч. пособие для вузов. Москва, Ростов-на-Дону, 2004. 

2. Ведение переговоров и разрешение конфликтов. HBR. М., 2007

3. Зарецкая Е. Н. Деловое общение: Учебник: В 2тт. М., 2004.

4. Кузнецов Н.И. Деловой этикет от "А" до "Я": Уч. пособие для вузов. М., 2007

5. Ягер Дж. Деловой протокол: стратегия личного успеха / Пер. с англ. М., 2005
Дополнительная литература
1. Альтшулер И. Практика бизнеса. Записки консультанта. М., 2006

2. Колтунова М.В. Язык и деловое общение. Нормы. Риторика. Этикет. М., 2000.

3. Пиз А., Данн П. Как писать так, чтобы было понятно всем! Эффективные приемы деловой и личной переписки. М., 2004.

4. Business Across Cultures: Effective Communication Strategies. Longman. 1995.

Учебные материалы:

1. Комплекс «Спичрайтер». М., 2006

2. Фрагменты художественных фильмов “Lost in Translation”, “Terminal”
Формы и методы проведения занятий по разделу:  лекция с рассмотрением практических примеров, анализ кейсов, просмотр эпизодов художественных фильмов, самостоятельная подготовка по дополнительным вопросам.
Раздел 5. Имидж-проектирование, селф-брендинг

Содержание тем: 

	Тема
	Количество часов аудиторной работы
	Объем и виды самостоятельной работы

	1. Понятие «имидж». Имидж как система знаков. Функции имиджа, составляющие имиджа. Имидж и социальный статус. Этапы построения имиджа, принципы работы системы имидж-проектирования.


	4
	Подготовка к практическим занятиям

	2. Структура уровней уникального бренда. Принципы работы системы селф-брендинга.

	2
	

	Всего часов
	6
	6


Литература по разделу:
 Основная литература

1. Ковальчук А. С. Основы имиджелогии и делового общения. Ростов н/Д., 2004.

2. Кузнецов Н.И. Деловой этикет от "А" до "Я": Уч. пособие для вузов. М., 2007

3. Ягер Дж. Деловой протокол: стратегия личного успеха / Пер. с англ. М., 2005.
Дополнительная литература
1. Алексеев А.А., Громова Л.А. Поймите меня правильно или Книга о том, как найти свой стиль мышления, эффективно использовать интеллектуальные ресурсы и обрести взаимопонимание с людьми. СПб., 1993.

      2. Лебедев-Любимов А. Н. Самореклама. Спб., 2003. 

      3. Панасюк А.Ю. Вам нужен имиджмейкер? Или о том, как создавать свой имидж. – М., 2001.

Формы и методы проведения занятий по разделу:  лекция с рассмотрением практических примеров, самостоятельная подготовка анализа имиджа медиаперсоны.

Раздел 6. Тайм-менеджмент 

Содержание тем: 

	Тема
	Количество часов аудиторной работы
	Объем и виды самостоятельной работы

	1. Направления расходования времени. Поглотители времени. Хронометраж, алгоритм хронометража. Подходы к планированию времени.
	4
	Подготовка к практическим занятиям, анализ кейсов 

	2.Инструменты планирования времени. Личное vs рабочее время. 


	5
	

	Всего часов
	9
	10


Литература по разделу: 

Основная литература

1. Алексеев А.А., Громова Л.А. По Тайм-менеджмент: учебное пособие / Г. А. Архангельский, С. В. Бехтерев, М. А. Лукашенко, Т. В. Телегина; под ред. Г. А. Архангельского. М., 2010.

2. Дункан, Т. М. 8 ловушек времени. Как вырваться из порочного круга постоянно увеличивающейся загрузки на работе / Тодд М. Дункан. Пер. с англ. В. И. Кузина. М., 2008.
3. Калинин С. И. Тайм-менеджмент. Практикум по управлению временем / С. И. Калинин. СПб., 2006. 
4. Сидорова, Н. А.,  Анисинкова Е. Б. Тайм-менеджмент / Н. А. Сидорова, Е. Б. Анисинкова. М., 2008
Дополнительная литература
1. Как сбалансировать работу и личную жизнь / Пер. с англ.  Переводчики Т. Гутникова, Н. Ермильченко. – М.: Альпина Бизнес Букс, 2006. – 202 с.  

2. Кови, Стивен Р. 7 навыков высокоэффективных людей. Мощные инструменты развития личности/ Стивен Р. Кови; перевод О. Кириченко. М., 2010.
3. Кузнецов Н.И. Деловой этикет от "А" до "Я": Уч. пособие для вузов. М., 2007
4. Моргенстерн, Дж. Тайм-менеджмент. Искусство планирования и управления своим временем и своей жизнью / Дж. Моргенстерн; пер. с англ. Д. Букова. М., 2010. 
Учебные материалы:

Художественный фильм “Office Space”.
Формы и методы проведения занятий по разделу:  лекция с рассмотрением практических примеров, просмотр и обсуждение художественного фильма, самостоятельная работа над практическими заданиями. 

7. Образовательные технологии

Образовательные технологии, используемые при реализации учебной работы: анализ кейсов, просмотр и обсуждение тематических и художественных фильмов, дискуссии, презентации и самопрезентации с их последующим анализом. 

8. Оценочные средства для текущего контроля и итоговой аттестации студента по дисциплине
8.1 Тематика заданий текущего контроля

Примерные темы презентаций:

1. Вы рекламируете факультет менеджмента ВШЭ на дне открытых дверей. Ваша аудитория – родители выпускников и выпускники нижегородских школ.

2. Вы рекламируете новую модель автомобиля ГАЗ. Презентация проводится в рамках работы международного автосалона в городе Москва. Ваша аудитория – посетители автосалона.
3. Вы проводите презентацию своего инновационного проекта –  предприятия по производству солнечных батарей. Ваша аудитория – потенциальные инвесторы.

4. Вы проводите презентацию дизайнерской линии одежды –AVTOLADY для женщин за рулем. Ваша аудитория – клиентки автосалонов Нижнего Новгорода. 

5. Вы проводите презентацию первого в Нижнем Новгороде ресторана традиционной индийской кухни. Ваша аудитория – бизнесмены, политики, деятели искусства, известные люди города. Место проведения – ваш недавно открывшийся ресторан.

6. Вы проводите презентацию инновационного проекта «Центр тибетской медицины». Ваша аудитория – медработники, врачи Нижегородских клиник. Цель презентации – набрать персонал для нового филиала центра.

Пример контрольной работы. 

Студентам предлагается разделиться на группы по 2-3 человека. Каждая группа получает задание подготовить презентацию продукта (продукт одинаков для всех групп) для представителей одной культуры (русских, англичан, японцев, немцев, американцев, мексиканцев, французов и т.д.). Студенты сами выбирают форму презентации. Это может быть рекламный ролик, промо-акция или презентация с использованием Power Point. Главная задача - продемонстрировать в действии презентационные и этикетные навыки. При этом остальным студентам необходимо сыграть роль представителей другой культуры. 

8.2 Примеры заданий итогового контроля

Примеры тестовых заданий для итогового контроля:

Вариант 1
1. Проксемика – это:

1) Наука о строении фонемы;

2) Концепция внутренней формы слова;

3) Наука, изучающая дистанцию в общении

2. Типологическими признаками культуры по Г. Хофстеде являются:

1) семантика, фонология, социолингвистика;

2) дистанция между человеком и властью; коллективизм/индивидуализм, мускулинность/ фемининность…

3) организация, сегрегация, дифференциация;

3. «Отцом» межкультурной коммуникации был:


1)  Г. Хакен;


2) Э. Холл;


3) Э. Бенвенист.

4. Типологические характеристики полиактивной культуры: 

1) Представители данной культуры ориентированы на людей. Они общительны, спонтанно активны, выполняют несколько дел сразу;

2) Представители данной культуры ориентированы на планирование жизни. Не выполняют несколько дел в одно и то же время (каждому делу уделяется определенный отрезок времени);

3) Представители данной культуры придают большую значимость вежливости, умению слушать. 

5. К паравербальным сигналам относятся:

1) жесты, позы, выражение глаз, расстояние между коммуникантами, тактильные средства (прикосновение);

2) заражение, суггестия, убеждение, подражание; 

3) громкость голоса, интонация, высота тона и диапазон голоса, произношение и артикуляция

6. В какой стране галстук - символ коммерсанта, а тот, кто не носит галстука, не воспринимается всерьез?

1) Саудовская Аравия

2) Норвегия

3) Япония

4) Швеция 

Вариант 2. 

(При выполнении теста возможен выбор нескольких вариантов)

1.  Укажите факторы, влияющие на правильный выбор одежды.

A. пол

B. профессия

C. должность

D. размер компании

E. возраст

F. уровень дохода

2.  Грубым нарушением делового этикета является ситуация…

A. Если разговор предстоит длительный, спросить, есть ли у вашего собеседника достаточно времени на беседу с вами.

B. Назвать себя личным другом того, кому вы звоните.

C. Если вы звоните человеку, который просил вас позвонить, а его не оказалось на месте, и вы просите перезвонить вам в удобное время, оставив свой телефон.

D. Если в вашем кабинете кто-то сидит, и вы просите звонящего вам подождать или перезвонить.

3. Что из указанного ниже обязательно должно быть проставлено на любом письменном приглашении?

A. обратный адрес

B. семейное положение адресанта

C. должность, занимаемая адресантом

D. ученая степень или звание

4. В какой стране существует официально утвержденный порядок обязательного обмена подарками при совершении сделок?

A. Китай

B. Япония

C. Саудовская Аравия

D. Индия

5.  Какие подарки не стоит дарить в Китае?

A. ножи

B. подарки из свиной кожи

C. компас

D. часы

6. Какой подарок считается очень хорошим в особенности для мусульманина?

A. нож

B. подарок из свиной кожи

C. компас

D. часы

7. В какой культуре рисунки человеческого тела оскорбительны?

A. японская культура

B. китайская культура

C. арабская культура

D. индийская культура

8. В каких странах вас могут попросить снять обувь при входе в помещение?

A. в Азии

B. в Турции

C. в Японии 

D. во Франции

9. Что является предметом исследования имиджелогии?

A. человек

B. технология создания обаятельного целостного образа

C. коммуникация в сфере делового общения

D. воспитание эстетических вкусов

10. Что из указанного не является составным элементом внешнего аспекта имиджа?

A. одежда

B. походка

C. мимика

D. ценности

E. манеры 

Вариант 3

1. Типологические характеристики полиактивной культуры: 

      1) Представители данной культуры ориентированы на людей. Они общительны, спонтанно активны, выполняют несколько дел сразу;

2) Представители данной культуры ориентированы на планирование жизни. Не выполняют несколько дел в одно и то же время (каждому делу уделяется определенный отрезок времени);

3)Представители данной культуры придают большую значимость вежливости, умению слушать. 

2. Прочтите следующую цитату и определите, о каких культурах (высокого контекста-А или низкого контекста-В) идет речь:

«В таких культурах наблюдаются тесные связи между членами группы, и каждый знает то, что известно всем остальным людям. Большую часть информации получают внутренним (имплицитным) способом. В коммуникационном процессе используется больше символов и невербальных сигналов».

3. Какие качества демонстрирует фемининная культура?

1) уверенность в себе, дух соперничества, твердость;

2) сотрудничество, семья, защита окружающей среды, поддержание качества жизни;

3) владение имуществом, материальный успех, достижения, тщеславие. 

4. К паравербальным сигналам относятся:

1. громкость голоса, интонация, высота тона и диапазон голоса, произношение и артикуляция 

2. жесты, позы, выражение глаз, расстояние между коммуникантами, тактильные средства (прикосновение);

3. заражение, суггестия, убеждение, подражание.

5. Какой способ воздействия партнеров друг на друга предполагает открытое интеллектуальное воздействие на сознание личности?

1) Суггестия 

2)Убеждение 

3)Заражение
6. Назовите и кратко опишите известные вам психологические принципы оказания влияния на человека

7. Какие классификации имиджей вы знаете?

8. Какие черты национального характера свойственны итальянцам?

1) Энергичны, оптимистичны, независимы, предприимчивы, мало интересуются другими культурами, прагматичны, берегут время, пунктуальны;

2) Эмоциональны, экспансивны, коммуникабельны, многословны, активно жестикулируют, не придерживаются распорядка дня, изменяют правила;

3) Свободолюбивы, независимы, ценят искусство публичной речи, галантны, учтивы, вежливы, любезны, официальны в деловом общении, не любят английский язык.

9. Какая стратегия самопрезентации (по И.Джонсу и Т.Питтману) предполагает воздействие властью эксперта?

1) Старание понравиться (ingratiating) 

2) Самопродвижение, самореклама (self-promotion) 

3) Запугивание (intimidation) 

4) Пояснение примером (exemplification) 

5) Мольба (supplication) 

10. Охарактеризуйте специфику этикетного обмена подарками в Японии

Вопросы для оценки качества освоения дисциплины:
1) Коммуникативная компетентность убеждения как неотъемлемая часть навыков и умений менеджера. 

2) Психологические принципы оказания влияния на человека. Учет психологических особенностей личности в деловом общении.

3) Презентация – структура, содержание, исполнение. Контакт с аудиторией, баланс времени, режиссура презентации. Управление первым впечатлением. Средства визуального воздействия в презентации. Ответы на вопросы как важная часть презентации. Стратегии самопрезентации.

4) Классификация культур Эдварда Холла. Культуры высокого и низкого контекста.  Национальные особенности делового общения. Классификация деловых культур по    Р. Д. Льюису. Моноактивные, полиактивные и реактивные культуры, их типологические характеристики.

5) Параметры культуры Гирта Хофстеде: дистанция власти, коллективизм/индивидуализм, мужское/женское начало в культуре, избежание неопределенности, долгосрочная ориентация.
6) Значение делового этикета и факторы, его формирующие.

7) Национальная специфика делового этикета. Некоторые особенности этикета англичан, французов, итальянцев, американцев, японцев.
8) Этикетные формулы знакомства и представления. Непосредственное и опосредованное знакомство. Использование визитных карточек. Двустороннее и одностороннее представление. 
9) Приветствия. Невербальные эквиваленты приветствия. Этикетные формулы прощания.
10) Формулы этикета для торжественных ситуаций. Пригласительные и поздравительные клише, и их зависимость от обстановки общения.
11) Обмен подарками. Стоимость деловых подарков. Поводы для подарков.
12) Особенности обмена подарками в разных культурах.

13) Сущность и атрибуты имиджа. Внешний и внутренний аспекты имиджа. Этапы построения имиджа.
14) Особенности невербального, поведенческого имиджа. Dress-code в деловом общении.
15) Характеристика имиджа эффективного оратора.

16) Структура уровней уникального бренда.

17) Что представляет собой тайм-менеджмент?

18) Направления расходования времени. Что такое хронометраж, алгоритм хронометража. Инструменты планирования времени.

19) Оптимизация расходов времени. Организация времени сотрудников. Разделение личного и рабочего времени.

20) Три основных подхода к переговорам, их особенности, плюсы и минусы.

21) Вариативность при подготовке и ведении переговоров. Что препятствует вариативности переговоров?

22) Стадии переговорного процесса. Из каких компонентов складывается подготовка к переговорам?

23) Какие вы знаете виды стратегий и чем плоха стратегия «выигрыш – проигрыш»?

24) Чем отличаются личные переговоры от командных и от переговоров с представителем оппонента?

25) Характеристики, определяющие особенности ведения переговоров в разных культурах.

26) Типичные ошибки переговоров и возможные причины срыва переговоров.

27) Основные приемы работы с агрессией оппонента. На каких уровнях имеет смысл продолжать переговоры?

28) Какие уровни конфликта вы знаете? 

29) Какие фазы проходит процесс разрешения конфликта? Что они в себя включают?

30) Роль руководителя в разрешении конфликтных ситуаций в деловом общении.

9. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

Основная литература

6. Введенская Л. А., Павлова Л. Т. Деловая риторика: Уч. пособие для вузов. Москва, Ростов-на-Дону, 2004. 

7. Ведение переговоров и разрешение конфликтов. HBR. М., 2007

8. Головина А. Деловые переговоры. Стратегия победы. СПб., 2007

9. Зарецкая Е. Н. Деловое общение: Учебник: В 2тт. М., Дело, 2004.
10. Калинин С. И. Тайм-менеджмент. Практикум по управлению временем / С. И. Калинин. СПб., 2006. 
11. Ковальчук А. С. Основы имиджелогии и делового общения. Ростов н/Д., 2004.
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16. Вайсман Дж. Блестящая презентация. Как завоевать аудиторию. СПб., 2011.
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18. Ведение переговоров и разрешение конфликтов. HBR. М., 2007

19. Гандапас Р. 101 совет оратору. М., 2009.
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21. Добротворский И. Переговоры на 100%. Технологии эффективных переговоров. М., 2007
22. Дункан, Т. М. 8 ловушек времени. Как вырваться из порочного круга постоянно увеличивающейся загрузки на работе / Тодд М. Дункан. Пер. с англ. В. И. Кузина. М., 2008.
23. Зайдениц Ш., Баркоу Б. Эти странные немцы. – М., 2001.

24. Как сбалансировать работу и личную жизнь / Пер. с англ.  Переводчики Т. Гутникова, Н. Ермильченко. М., 2006. 

25. Кеннеди Г. Основы ведения переговоров. М., 2007

26. Колтунова М.В. Язык и деловое общение. Нормы. Риторика. Этикет. М., 2000.

27. Лазарев Д. Презентация. Лучше один раз увидеть! М.,  2009 

28. Лебедев-Любимов А. Н. Самореклама. Спб., 2003. 

29. Майол Э., Милстед Д. Эти странные англичане. – М., 2001.

30. Михайлова Е. В. Техники самопрезентации в публичном выступлении: Дис….канд. психол. наук. М., 2005.

31. Моргенстерн, Дж. Тайм-менеджмент. Искусство планирования и управления своим временем и своей жизнью / Дж. Моргенстерн; пер. с англ. Д. Букова. М., 2010
32. Панасюк А.Ю. Вам нужен имиджмейкер? Или о том, как создавать свой имидж. – М., 2001.
33. Панасюк А.Ю. Как убеждать в своей правоте: Современные психотехнологии убеждающего воздействия. – М., 2002
34. Пиз А., Данн П. Как писать так, чтобы было понятно всем! Эффективные приемы деловой и личной переписки. М., 2004.

35. Ребрик С. Презентация 10 уроков. М., 2004. 

36. Саркисян Б. Победа на переговорах. 90 методов, уловок, приемов, которые помогут вам добиться своего. СПб., 2006

37. Сидорова, Н. А.,  Анисинкова Е. Б. Тайм-менеджмент / Н. А. Сидорова, Е. Б. Анисинкова. М., 2008

38. Стацевич Е., Гуленков К., Сорокина И., Манипуляции в деловых переговорах: практика противодействия. М., 2007

39. Фишер Р., Юрии У. Переговоры по-гарвардски. М., 2005

40. Шметткамп М. Искусство презентации: ускоренный курс. М.: Изд-во «Дело и Сервис», 2005. 

41. Эффективное деловое общение / Пер. с англ. М., 2006.

42. Ягер Дж. Деловой протокол: стратегия личного успеха / Пер. с англ. М., 2005.

43. Япп Н., Сиретт М. Эти странные французы. – М., 2001.

44. Business Across Cultures: Effective Communication Strategies. Longman. 1995.

45. Powell M. Presenting in English. How to give successful presentations. LTP Business. 2001. 

Учебные материалы:

1. Комплекс «Спичрайтер». - М., 2006:

· Энциклопедия «Спичрайтер» на сменных страницах (1000 с.)

· Абсолютный словарь на «сменных страницах» (400 с. ) 

· Электронный речевой компилятор. CD-Rom 

· DVD-видео Имидж оратора. Кинезика. Эмоциональное воздействие. Искусство владения большими аудиториями.

2. Обучающий фильм Радислава Гандапаса «Уроки публичного выступления»

3. Сборники рекламных роликов “Каннские львы”
4. Фрагменты художественного фильма “Lost in Translation”
5. Фрагменты художественного фильма “Paris, je t’aime”
6. Художественный фильм “Office Space”
11. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Аппаратура для просмотра фильмов: проектор, экран, ноутбук, колонки.

Аппаратура для лекций и семинаров: проектор, экран, ноутбук, камера, оценочные карты.

Авторы программы      
                 


Н.Н.Борышнева
Приложение 1

Примеры кейсов

Раздел 1

ITALIAN - SWISS BREAKDOWN
A

 major Italian manufacturing company needed a new computerized system for its shipping and handling department. The Italian company hired a Swiss software and engineering company to develop the computerized equipment. This equipment was going to be put in the Italian company's warehouses.
The two companies agreed on a plan with the following four phases:
1) develop software specifications for the shipping and handling department,
2) design the software, 3) make the computerized machines using the software, and 4) put the new equipment in the warehouses. They also developed a general schedule of when each phase should be completed.
In the first phase, the two companies agreed on the preliminary specifications for the new software and began to write a more detailed description of these specifications. At first, these meetings were friendly and effective. The two teams used English in the meetings and had no difficulty speaking to each other. However, within three months there was a breakdown in communication and cooperation between the two companies.

The Swiss engineers complained that the Italian team changed the software plans too frequently. Every time the Swiss team thought they had an agreement on the detailed specifications of the computer software, the Italian team came up with new ideas and changes which delayed the project. The Swiss team complained that the Italians were often late and therefore the deadlines were not being met.

The Italian team also had complaints. They said that after the preliminary specifications were made, they thought of some basic ideas that would lead to great improvements. The Swiss team rejected the new ideas even though the new ideas might be important because they said they were finished with that step in the process. The Italian team complained that the Swiss team required fixed dates for everything and only cared about keeping the schedule.

	
	In Italy
	In Switzerland

	1. Is it usual to work on several phases of a project at the same time?
	
	

	2. Is it important to measure time carefully? Why or why not?
	
	

	3. Should a schedule be flexible? Why or why not?
	
	

	4. Is a broken deadline a problem? Why or why not?
	
	


Раздел 3
WHOM  SHOULD  WE  SEND?
A

 U.S.-based computer software company has recently heard from a Nigerian manufacturing company. The Nigerian company has expressed interest in one of its software programs. The Nigerian company has invited the U.S. company to Nigeria to demonstrate its software.
The U.S. company has been very successful domestically, but this will be the first time it has ever ventured into the international business world. The company would like to expand and begin to build status in the international community. Being successful with this negotiation would help the company very much.

The top managers have come together to plan a business strategy for the Nigerian business trip. They must also decide who is the most appropriate person to send to Nigeria to represent the company. The person chosen must be a highly competent negotiator, able to persuade the Nigerians that the company's software is the best in the market and exactly what the Nigerian company needs. Therefore, they must think very carefully about the qualities of the person they send.

Read the following descriptions of three possible people the company could send to Nigeria. Discuss who you should send and who you should not send. What are the advantages and disadvantages of each person?

BOB DRISDALE: He has been working for the company for twenty years. He is fifty-five years old. He has seniority and company respect. He does not have technical knowledge of the software. He is in the upper-level management of the company and has the authority to make decisions. He knows company policy and the history of the company. He has very good social skills.

CHRISTINE HALE: She has been working at the company for five years. She is the manager of the software division. She has some technical knowledge of the software because she has been working with the project from the start. She graduated from Harvard University with a degree in computer science. She is very social and well mannered. She is thirty-two years old and she has authority to make decisions.

TED CONWAY: He is a new employee who has been working for the company for two years. He is twenty-five years old, energetic, and very ambitious. He knows the software bet​ter than anyone in the company because he created the software. He is able to answer any technical question about the software. He is not very social and some people find him quite cold and distant. He does not always follow company rules, as he feels they sometimes stop him from being creative.

Who is your final choice? Why? Which of the negotiator
qualities from the chart does your choice have?
Would you consider sending a second person? Why or why
not?
Do you think you should consider the characteristics of the
other country's negotiators when deciding whom to send?

Why or why not?

Раздел 4

AN  OFFICE  PARTY
A

n American manager by the name of Bill Morris worked for an American multinational firm. One year he was transferred to France. When he began working in the French office, he wanted to get to know his employees and show them that he was friendly and interested in a good work relationship. He decided to throw a party for the whole office. He thought it would be a good way to get acquainted with everyone in a less formal environment. He invited everyone in his office, including secretaries and executives, for a big party in his elegant apartment. Everyone accepted the invitation. He was pleased that no one had declined his invitation.

At his apartment Morris served a buffet of snack foods and drinks. The employees could help themselves to whatever they liked. The manager liked this casual style of parties. As an informal and relaxed host of the party he could show them that he was an open person and easy to talk to. Morris feels these are important qualities of a manager and boss.

The party, however, was not a success. The employees were very uncomfortable as guests. They felt they didn't know Morris well enough to be in his home. They thought he was showing off his money by invit​ing them to his elegant apartment. They also were not comfortable with one another because they were not used to socializing together.

	
	In France
	In the United States

	1. Is it common to socialize with employees from different levels of the company?
	
	

	2. What is the role of the boss in the social life of the office?
	
	

	3. Is the style of entertaining colleagues formal or informal?
	
	

	4. Is it common to entertain business colleagues at home? Why or why not?
	
	

	5. What is different about socializing with friends and socializing with colleagues?
	
	

	6. What are common ways of socializing with business colleagues?
	
	


Раздел 6

Personal Time-Working Time
Read the following two situations and decide what you would do in each. Share your decisions with the class. Explain your deci​sions. If you decided to sacrifice personal time in one situation but company time in the other, explain the reasons for your decisions.
Situation 1:
Ms. Larden has planned a short weekend trip to her hometown to attend her parents' fiftieth wedding anniversary. Friday afternoon at four o'clock, just one hour before she had planned to leave, her boss informs her that he needs a report by 8:00 A.M. on Monday. She knows that a prompt and well-written report will greatly increase her possibility of getting the promotion she has been seeking. To get the report finished by Monday morning, Ms. Larden would have to spend the whole weekend in the office.

Situation 2:
Mr. Olsen is a manager of sales in an automobile company. This evening is his twenty-first wedding anniversary. He had planned to go out to dinner with his wife to celebrate. It is four o'clock and he has just learned that a group of new clients are in town and would like to go out with him in the evening. This is the only night they will be in town, and their business is important to Mr. Olsen.
Discussion
Answer the following questions:
1. Are you working now? How many hours a week do you work?
2. How many hours a week does a businessperson usually work in your country? Is that too much time, too little time, or just about right? Why?
3. How much vacation time does a businessperson usually get in your country? Is that too much vacation, too little, or just about right? Why?
4. Would you ever bring work home with you from the office? Under what circumstances?
5. In your opinion, what kind of jobs require more company time? What jobs require minimal company time?
6. What percentage of a seven-day week do you dedicate to company time?
7. What is more important to you, company time or personal time? Why?
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