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1. Цель изучения учебной дисциплины 

 

Цель дисциплины – познакомить слушателей с понятием конфликта, его 

природы, структуры и динамики, с проявлениями конфликтов в сфере 

межличностного, группового и межгруппового взаимодействия, а также с 

понятием переговоров и основными способами организации переговорного 

процесса. 

 

2. Планируемые результаты освоения учебной дисциплины 

 

Формируемые 

компетенции 

Перечень планируемых результатов освоения 

дисциплины 

УК-3 Способен организовать и 

руководить работой команды, 

вырабатывая командную 

стратегию для достижения 

поставленных целей 

Знать: 

• основные понятия, используемые в рамках деловых 

коммуникаций и переговоров;  

• основные проблемы в управлении конфликтами как 

части коммуникационного процесса и организации 

переговорного процесса;  

• способы подготовки и настройки к переговорам и их 

оптимальному завершению. 

 

Уметь: 

• выделять нарушения норм ведения переговоров 

(манипуляций, фальсификаций и т.д.);  

• анализировать причины и последствия конфликтов; 

• анализировать стратегии конфликтов и модели 

переговоров. 

 

Иметь практический опыт: 

• проведения переговоров и применения полученных 

знаний для саморазвития и дальнейшего профессионального 

роста управленца. 

ОПК-3 Способен 

самостоятельно принимать 

обоснованные 

организационно-

управленческие решения, 

оценивать их операционную и 

организационную 

эффективность, социальную 

значимость, обеспечивать их 

реализацию в условиях 

сложной и динамической 

среды 

Знать: 

• суть междисциплинарного исследования переговоров и 

значение теоретического анализа для практики организации 

переговорного процесса и повышения эффективности 

принятия решений. 

 

Уметь: 

• оценивать свои сильные и слабые стороны как 

переговорщика; анализировать основные этапы 

переговорного процесса. 

 

Иметь практический опыт: 

• проведения переговоров и применения полученных 

знаний для саморазвития и дальнейшего профессионального 

роста управленца. 

 

3. Используемые методы обучения 
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Дисциплина предусматривает использование различных методов обучения. 

Наиболее важные теоретические вопросы будут рассмотрены в ходе лекций. 

Практические навыки будут разрабатываться при помощи следующих методов: 

написание эссе и реферата. 

 

4. Формы контроля по дисциплине 

 

Текущий контроль –написание эссе и реферата. 

Промежуточная аттестация – зачет. 

 

5. Перечень самостоятельных работ и «Портфолио», формируемый в 

процессе изучения дисциплины 

 

В процессе изучения дисциплины не предусмотрена подготовка документов 

для личного «портфолио». 

 

6. Содержание учебной дисциплины 

 

6.1 Распределение учебного времени, выделенного на контактную 

работу обучающихся с преподавателем, на самостоятельную работу 

обучающихся 

 

 
Наименование 

разделов и тем 

Трудоемкость (часы) 

Форма 

промежуточ

ного 

контроля 

Всего 

часов 

Контактные часы 

Самостоя

тельная 

работа аудиторные 

с использованием 

дистанционных 

образовательных 

технологий 

1. 

Основные 

принципы 

деловых 

коммуникаций. 

Вербальные и 

невербальные 

средства 

коммуникаций 

6 3 - 3 - 

2. 

Конфликты как 

часть 

коммуникационно

го процесса.  

6 3 - 3 - 

3. 

Переговоры как 

способ делового 

взаимодействия 

4 2 - 2 - 
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4. 

Типологии 

переговоров. 

Стадии 

переговорного 

процесса 

5 2 - 3 - 

5. 

Переговоры как 

современное 

средство решения 

проблем 

5 2 - 3 
Написание 

реферата 

6. 

Технологии 

конструктивных 

переговоров. 

Деловые 

переговоры 

6 3 - 3 

Выполнение 

практическо

го задания 

7. 

Психологические 

приемы 

повышения 

эффективности 

переговоров 

6 3 - 3 - 

8. 
Промежуточная 

аттестация 
2 2 - - Зачет 

 Итого 40 20 - 20 - 

 

6.2. Содержание тем учебной дисциплины 
 

Тема 1. Основные принципы деловых коммуникаций. Вербальные и 

невербальные средства коммуникаций 

Специфика делового общения. Вербальные средства общения. Виды речевой 

деятельности: говорение, слушание, письмо, чтение. Невербальные средства 

общения. Кинесические средства: мимика, поза, место, взгляд, походка. 

Такесические средства: статус партнеров, возраст, пол, степень знакомства. 

 

Тема 2. Конфликты как часть коммуникационного процесса.  

Факторы, способствующие выравниванию напряжения. Методика 

конструктивного спора, стиль спора. Методика конструктивного спора, результат 

спора. Коммуникация как источник конфликта. Факторы, способствующие 

возникновению напряжения в разговоре. Деструктивные характеристики ведения 

спора. Деструктивные результаты спора. Коммуникационные техники, 

способствующие возникновению конфликтов. 

 

Тема 3. Переговоры как способ делового взаимодействия 

 

Экономические и социально-политические предпосылки роли переговоров как 

способа разрешения конфликтов в современной жизни. Принципы общественной 

жизни, которые лежат в основе практики переговоров. Функции переговоров в 

общественно-политической жизни, сфере управления и бизнеса, обыденной жизни. 



ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ 

6 

Актуальность проблематики переговоров в повышении эффективности 

управленческой деятельности. 

История развития термина «переговоры». Отношение к переговорам в 

различные периоды истории. Современные представления о переговорах, нормах и 

этике их ведения в общественно-политической и деловой жизни. Сравнение этики 

деловых и личных переговоров. 

Междисциплинарный характер проблематики переговоров. Роль 

психологических аспектов исследования переговоров для представителей 

управления и бизнеса. 

Переговоры как средство разрешения конфликтной ситуации. Специфика 

ведения переговоров в зависимости от стадии развития конфликтов. 

Проблема поиска оптимального способа взаимодействия при организации 

переговоров. Стратегии общения как способ изучения конфликтной ситуации и 

выработки верного подхода для ее разрешения. Основные элементы стратегии: 

проблема, цель, метод, результат. Разработка стратегии общения в конфликтных 

ситуациях в зависимости от ведущих факторов и стадий конфликта. 

 

Тема 4. Типологии переговоров 

 

Значение разработки типологий для оптимизации переговорного процесса. 

Проблема идентификации переговоров. Консультации, дискуссии, договоренности в 

структуре переговорного процесса. 

Примеры критериев выделения типов переговоров в зависимости от поведения 

сторон, способа разрешения конфликтной ситуации, распределения выигрыша, 

материальных и психологических последствий конфликта (Р. Фишер, У. Юри).  

Критерии выделения различных типов переговоров. Основные факторы 

выделения типов переговоров по Л. Белланже: представления о ситуации, ставки 

участников, восприятие друг друга, качество коммуникации. Возможности 

применения этой типологии для описания и анализа реальных переговоров, 

предвосхищения их результата, выработки рекомендаций для их корректировки. 

Сопоставление реальных и предполагаемых ситуаций в ходе переговорного 

процесса в практике управленцев. 

Переговоры в ситуациях нарушений одной из сторон принятых правил и норм 

ведения переговоров: манипуляции, фальсификации, мошенничество и т.п. (Л. 

Белланже, Дж. Росс).  

Типы переговоров в зависимости от поведения сторон и результата. Проблема 

оценки результатов и эффективности переговоров в зависимости от 

предполагаемого и реального типа переговоров.  

Основные стадии деловых переговоров: вступление, изложение информации, 

аргументация, нейтрализация возражений и замечаний, подведение итогов, 

принятие решения. 

 

Тема 5. Переговоры как современное средство решения проблем 

 

Решение проблем и принятие решений в переговорах в различных областях 
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общественной, экономической и политической жизни. Анализ переговоров в 

ситуациях принятия различных типов управленческих решений: стратегических, 

тактических, оперативных. Проблемы переговоров в отношении смысловых 

решений. 

Особенности ведения переговоров в зависимости от количества участников. 

Психологические факторы повышения эффективности групповых решений в ходе 

переговоров. Способы анализа особенностей группы и эффективности ее работы, 

условия применения групповых решений, роль организации переговорного процесса 

для повышения эффективности решений. 

Возможности учета в прогнозах и принятии решений основных типов эвристик 

в условиях неопределенности (Д. Канеман, А. Тверски). Систематические ошибки в 

прогнозе решений и возможности их учета в ходе переговоров. 

 

Тема 6. Технологии конструктивных переговоров. Деловые переговоры 

 

Различие конструктивных и неконструктивных переговоров. Проблема 

преодоления сложившихся противоречий и настройки сторон на конструктивное 

развитие переговорного процесса. Факторы, препятствующие эффективному 

завершению переговоров. Типичные неконструктивные установки в конфликте.  

Технологии конструктивных переговоров. Модель переговоров Р. Фишера, У. 

Юрии. Понятие эффективной стратегии переговоров как стратегии согласия, поиска 

и приумножения общих интересов и умения их сочетать таким образом, который не 

будет впоследствии вызывать желание нарушить достигнутое соглашение. Анализ 

основных компонентов этой модели. Возможности применения технологии 

конструктивных переговоров для анализа результативности переговоров. 

Ограничения модели, анализ ошибок в повседневных переговорах. 

Основные положения психометодологической модели конструктивных 

переговоров Л. Белланже. Специфика и эффективность данной модели для всех 

сторон переговорного процесса.  

Ключевые положения техники ведения переговоров в стиле Д. Трампа. 

Компромисс и творчество, доверие и взаимопонимание в переговорном процессе. 

Стратегии конкретных ситуаций в зависимости от участников и условий 

переговоров. 

Технологии успешных переговоров (Д. Томас, Р. Фише, У. Юри). Возможности 

взаимовыгодного сотрудничества и развитие деловых отношений. Практики ведения 

переговоров в зависимости от типа компаний и места в статусно-ролевых 

отношениях. Руководство командами при проведении переговоров, улаживание 

конфликтов в деловой сфере (П. Стил, Т. Бизор). 

Возможности применения моделей переговоров в практике госуправления. 

Деловые переговоры, этика делового общения и поведения государственных 

служащих. Специфика проявления делового этикета в различных социокультурных 

условиях. Организация деловых переговоров. Организация взаимодействия и 

обратной связи. Проблема оценки эффективности переговоров. 

 

Тема 7. Психологические приемы повышения эффективности переговоров 
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Подготовка к переговорам: работа с информацией, взвешивание сил, настройка 

на результат. Правила подготовки и ведения переговоров. Развитие навыков 

активного слушания, самоконтроля, рационализации стрессов. 

Анализ наиболее типичных установок, которые мешают ведению переговоров. 

Распознавание психологического состояния, в котором находятся партнеры по 

переговорам. Особенности вербальной и невербальной коммуникации в ходе 

переговоров. Способы самоконтроля в ситуации переговоров. 

Факторы, способствующие улучшению переговорного процесса. 

Психологические факторы поведения индивида в группе (Э. Берн). Приемы 

повышения полноты и достоверности информации получаемой в процессе 

переговоров. Особенности ведения трудных переговоров: в сложных ситуациях и с 

непростыми людьми. Тактические приемы повышения своей силы на переговорах. 

 

1. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной 

дисциплины 

 

7.1. Перечень учебных изданий, информационно-справочных систем, 

Интернет-ресурсов 

 

№ Нормативно-правовые акты 

 Основная литература 

1.  

Скибицкий, Э. Г. Управление конфликтами в профессиональной деятельности 

: учебное пособие : [16+] / Э. Г. Скибицкий, Е. Т. Китова ; Новосибирский 

государственный технический университет. – Новосибирск : Новосибирский 

государственный технический университет, 2019. – 196 с. : ил., табл. – Режим 

доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=576528  

2.  

Ветрова, Е. А. Трудовая конфликтология : учебно-методическое пособие : 

[16+] / Е. А. Ветрова, Е. Е. Кабанова. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2019. 

– 188 с. : ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id 

3.  

Магомедова, П. К. Конфликтология : учебное пособие : [16+] / П. К. 

Магомедова, Р. Р. Алиева, Ш. И. Булуева ; Министерство науки и высшего 

образования Российской Федерации, Дагестанский государственный 

педагогический университет, Чеченский государственный университет. – 

Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2019. – 381 с. : ил. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570428 

4.  

Хазагеров, Г. Г. Убеждающая речь : учебное пособие : [16+] / Г. Г. Хазагеров ; 

Южный федеральный университет. – Ростов-на-Дону : Южный федеральный 

университет, 2020. – 70 с. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=241099 

https://biblioclub/
https://biblioclub/
https://biblioclub/
https://biblioclub/
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5.  

Истратова, О. Н. Психология эффективного общения и группового 

взаимодействия : учебное пособие / О. Н. Истратова, Т. В. Эксакусто ; 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации, Южный 

федеральный университет, Инженерно-технологическая академия. – Ростов-

на-Дону ; Таганрог : Южный федеральный университет, 2022. – 192 с. : ил. – 

Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=561043 

 Дополнительная литература 

1.  

Куликова, Э. Г. Коммуникативные стратегии академического и 

профессионального взаимодействия : учебник : [16+] / Э. Г. Куликова, М. Е. 

Локтева ; Ростовский государственный экономический университет (РИНХ). 

– Ростов-на-Дону : Издательско-полиграфический комплекс РГЭУ (РИНХ), 

2022. – 483 с. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=694663 

2.  

Абдрахманова, З. Р. Психология менеджмента и бизнеса : учебное пособие : 

[16+] / З. Р. Абдрахманова ; Поволжский государственный технологический 

университет. – Йошкар-Ола : Поволжский государственный технологический 

университет, 2019. – 236 с. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439109 

3.  

Переговоры : практическое пособие : [16+] / пер. с англ. . – Москва : Альпина 

Паблишер, 2020. – 200 с. – (Harvard Business Review: 10 лучших статей). – 

Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=598088 

4.  

Валеева, Н. Ш. Основы психологии управления : учебное пособие : [16+] / Н. 

Ш. Валеева, И. Н. Пугин ; Казанский национальный исследовательский 

технологический университет. – Казань : Казанский научно-

исследовательский технологический университет (КНИТУ), 2021. – 183 с. : 

табл., схем. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=258744 

5.  

Кузьминова, И. А. Реализация коммуникативных целей в процессе изучения 

теоретических основ делового общения : учебное пособие : [16+] / И. А. 

Кузьминова, С. А. Круглова, И. В. Щербакова ; науч. Ред. О. А. Фомина. – 

Москва : Директ-Медиа, 2022. – 96 с. : табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=694792 

 

7.2. Учебно-методическое обеспечение учебной дисциплины 

 

В программе учебной дисциплины предусмотрен следующий раздаточный 

материал для обучающихся: краткий конспект лекции в виде слайдового или 

текстового материала. 

Указанные материалы размещаются в электронной информационно-

образовательной среде (ЭИОС) Института МИРБИС. 

https://biblioclub/
https://biblioclub/
https://biblioclub/
https://biblioclub/
https://biblioclub/
https://biblioclub/
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Каждый обучающийся имеет доступ к ЭИОС и электронно-библиотечной 

системе, которые обеспечивают возможность индивидуального доступа, для 

каждого обучающегося из любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет. 

 

7.3. Материально-техническое обеспечение учебной дисциплины 

 

Материально-техническое обеспечение учебной дисциплины включает в 

себя: 

Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, 

практических занятий, текущего контроля и промежуточной аттестации: мебель 

аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, стул 

преподавателя, персональный компьютер, мультимедийное оборудование 

(проектор, экран). 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся: специализированная 

мебель и компьютерная техника с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду 

Института МИРБИС. 

Для обучающихся: созданы условия для функционирования электронной 

информационно-образовательной среды, включающей в себя электронные 

информационные ресурсы, электронные образовательные ресурсы, 

телекоммуникационные технологии. 

Всем обучающимся предоставлен доступ на образовательную платформу, 

которая обеспечивает освоение учебной дисциплины в полном объёме независимо 

от места и времени нахождения обучающихся. 

Обучающиеся обеспечены доступом к электронной информационно-

образовательной среде Института МИРБИС из любой точки, в которой имеется 

доступ к сети «Интернет». 

Лицензионное программное обеспечение: 

• Microsoft Windows 7 pro; 

• Операционная система Microsoft Windows 10 pro; 

• Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2; 

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13; 

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional; 

• Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security 

для бизнеса Russian Edition. 

 

7.4. Методические рекомендации преподавателям 

 

Перед началом изучения дисциплины преподаватель должен ознакомить 

обучающихся с видами учебной и самостоятельной работы, перечнем литературы и 

интернет-ресурсов, а также раздаточных материалов, размещенных в электронной 

информационно-образовательной среде, формами текущей и промежуточной 

аттестации, с критериями оценки качества знаний для итоговой оценки по 

дисциплине.  



ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ 

11 

При проведении лекций, преподаватель: 

1) формулирует тему и цель занятия; 

2) излагает основные теоретические положения; 

3) с помощью мультимедийного оборудования и/или под запись дает 

определения основных понятий, расчетных формул; 

4) проводит примеры из отечественного и зарубежного опыта, дает текущие 

статистические данные для наглядного и образного представления изучаемого 

материала; 

5) в конце занятия дает вопросы для самостоятельного изучения. 

При проведении практических занятий, преподаватель: 

1) формулирует тему и цель занятия; 

2) предлагает обучающимся ответить на вопросы, вынесенные на 

практическое занятие; 

3) организует дискуссию по наиболее сложным вопросам; 

4) предлагает обучающимся провести обобщение изученного материала. 

В случае проведения аудиторных занятий (как лекций, так и практических 

занятий) с использованием активных методов обучения (деловых игр, кейсов, 

мозговых атак, игрового проектирования и др.) преподаватель: 

1) предлагает обучающимся разделиться на группы; 

2) предлагает обсудить сформулированные им проблемы согласно теме 

лекции (практического занятия), раскрывая актуальность проблемы и ее суть, 

причины, ее вызывающие, последствия и пути решения; 

3) организует межгрупповую дискуссию; 

4) проводит обобщение с оценкой результатов работы обучающихся в группах 

и полученных основных выводов и рекомендаций по решению поставленных 

проблем. 

Перед выполнением внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель 

проводит инструктаж (консультацию) с определением цели задания, его 

содержания, сроков выполнения, основных требований к результатам работы, 

критериев оценки, форм контроля и перечня источников и литературы. 

Для оценки полученных знаний и освоения учебного материала по каждому 

разделу и в целом по дисциплине преподаватель использует формы текущего, 

промежуточного и итогового контроля знаний обучающихся. 

В процессе освоения учебной дисциплины используются такие виды учебной 

работы, как лекции, практические работы, а также различные виды самостоятельной 

работы обучающихся по заданию преподавателя, направленные на развитие 

навыков использования профессиональной лексики, закрепление практических 

профессиональных знаний и умений. 

 

7.5. Методические рекомендации обучающимся по освоению 

дисциплины/модуля и самостоятельной работы 

 

ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
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Успешное освоение курса предполагает активное, творческое участие 

обучающегося на всех этапах ее освоения путем планомерной, повседневной 

работы. 

При подготовке к аудиторным занятиям, непосредственно в ходе проведения 

лекций и практических занятий, а также в ходе самостоятельной работы 

обучающиеся должны пользоваться учебной литературой (согласно утвержденному 

перечню основной и дополнительной литературы по данному курсу), учебно-

методическими материалами (включая данную рабочую программу), которые 

размещены в электронной информационно-образовательной среде. 

ПРАВИЛА КОНСПЕКТИРОВАНИЯ 

Конспект является письменным текстом, в котором кратко и последовательно 

изложено содержание основного источника информации. Конспектировать – значит 

приводить к некоему порядку сведения, почерпнутые из оригинала. В основе 

процесса лежит систематизация прочитанного или услышанного. Записи могут 

делаться как в виде точных выдержек, цитат, так и в форме свободной подачи 

смысла. Манера написания конспекта, как правило, близка к стилю первоисточника. 

Если конспект составлен правильно, он должен отражать логику и смысловую связь 

записываемой информации. 

В хорошо сделанных записях можно с легкостью обнаружить 

специализированную терминологию, понятно растолкованную и четко выделенную 

для запоминания значений различных слов. Используя законспектированные 

сведения, легче создавать значимые творческие или научные работы, различные 

рефераты и статьи. 

Виды конспектов: 

Нужно уметь различать конспекты и правильно использовать ту категорию, 

которая лучше всего подходит для выполняемой работы.  

• ПЛАНОВЫЙ. Такой вид изложения на бумаге создается на основе 

заранее составленного плана материала, состоит из определенного количества 

пунктов (с заголовками) и подпунктов. В процессе конспектирования каждый 

заголовок раскрывается – дополняется коротким текстом, в конечном итоге 

получается стройный план-конспект. Именно такой вариант больше всего подходит 

для срочной подготовки к публичному выступлению или семинару. Естественно, 

чем последовательнее будет план (его пункты должны максимально раскрывать 

содержание), тем связаннее и полноценнее будет ваш доклад. Специалисты 

рекомендуют наполнять плановый конспект пометками, в которых будут указаны 

все используемые вами источники, т. К. со временем трудно восстановить их по 

памяти.  

• СХЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАНОВЫЙ. Эта разновидность конспекта 

выглядит так: все пункты плана представлены в виде вопросительных предложений, 

на которые нужно дать ответ. Изучая материал, вы вносите короткие пометки (2–3 

предложения) под каждый пункт вопроса. Такой конспект отражает структуру и 

внутреннюю взаимосвязь всех сведений и способствует хорошему усвоению 

информации.  

• ТЕКСТУАЛЬНЫЙ. Подобная форма изложения насыщеннее других и 

составляется из отрывков и цитат самого источника. К текстуальному конспекту 
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можно легко присоединить план, либо наполнить его различными тезисами и 

терминами. Он лучше всего подходит тем, кто изучает науку или литературу, где 

цитаты авторов всегда важны. Однако такой конспект составить непросто. Нужно 

уметь правильно отделять наиболее значимые цитаты таким образом, чтобы в итоге 

они дали представление о материале в целом.  

• ТЕМАТИЧЕСКИЙ. Такой способ записи информации существенно 

отличается от других. Суть его – в освещении какого-нибудь определенного 

вопроса; при этом используется не один источник, а несколько. Содержание 

каждого материала не отражается, ведь цель не в этом. Тематический конспект 

помогает лучше других анализировать заданную тему, раскрывать поставленные 

вопросы и изучать их с разных сторон. Однако будьте готовы к тому, что придется 

переработать немало литературы для полноты и целостности картины, только в этом 

случае изложение будет обладать всеми достоинствами.  

• СВОБОДНЫЙ. Этот вид конспекта предназначен для тех, кто умеет 

использовать сразу несколько способов работы с материалом. В нем может 

содержаться что угодно – выписки, цитаты, план и множество тезисов. Вам 

потребуется умение быстро и лаконично излагать собственную мысль, работать с 

планом, авторскими цитатами. Считается, что подобное фиксирование сведений 

является наиболее целостным и полновесным. 

Правила конспектирования 

2. Внимательно прочитайте текст. Попутно отмечайте непонятные места, 

новые слова, имена, даты. 

3. Наведите справки о лицах, событиях, упомянутых в тексте. При записи 

не забудьте вынести справочные данные на поля. 

4. При первом чтении текста составьте простой план. При повторном 

чтении постарайтесь кратко сформулировать основные положения текста, отметив 

аргументацию автора. 

5. Заключительный этап конспектирования состоит из перечитывания 

ранее отмеченных мест и их краткой последовательной записи. 

6. При конспектировании надо стараться выразить авторскую мысль 

своими словами. 

7. Стремитесь к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан при 

конспектировании одним, максимум двумя предложениями. 

При конспектировании лекций рекомендуется придерживаться следующих 

основных правил. 

1. Не начинайте записывать материал с первых слов преподавателя, 

сначала выслушайте его мысль до конца и постарайтесь понять ее. 

2. Приступайте к записи в тот момент, когда преподаватель, заканчивая 

изложение одной мысли, начинает ее комментировать. 

3. В конспекте обязательно выделяются отдельные части. Необходимо 

разграничивать заголовки, подзаголовки, выводы, обособлять одну тему от другой. 

Выделение можно делать подчеркиванием, другим цветом (только не следует 

превращать текст в пестрые картинки). Рекомендуется делать отступы для 

обозначения абзацев и пунктов плана, пробельные строки для отделения одной 

мысли от другой, нумерацию. Если определения, формулы, правила, законы в тексте 
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можно сделать более заметными, их заключают в рамку. Со временем у вас 

появится своя система выделений. 

4. Создавайте ваши записи с использованием принятых условных 

обозначений. Конспектируя, обязательно употребляйте разнообразные знаки (их 

называют сигнальными). Это могут быть указатели и направляющие стрелки, 

восклицательные и вопросительные знаки, сочетания PS (послесловие) и NB 

(обратить внимание). Например, слово «следовательно» вы можете обозначить 

математической стрелкой =>. Когда вы выработаете свой собственный знаковый 

набор, создавать конспект, а после и изучать его будет проще и быстрее. 

5. Не забывайте об аббревиатурах (сокращенных словах), знаках равенства 

и неравенства, больше и меньше. 

6. Большую пользу для создания правильного конспекта дают сокращения. 

Однако будьте осмотрительны. Знатоки считают, что сокращение типа «д-ть» 

(думать) и подобные им использовать не следует, так как впоследствии большое 

количество времени уходит на расшифровку, а ведь чтение конспекта не должно 

прерываться посторонними действиями и размышлениями. Лучше всего разработать 

собственную систему сокращений и обозначать ими во всех записях одни и те же 

слова (и не что иное). Например, сокращение «г-ть» будет всегда и везде словом 

«говорить», а большая буква «Р» – словом «работа». 

7. Бесспорно, организовать хороший конспект помогут иностранные слова. 

Наиболее применяемые среди них – английские. Например, сокращенное «ок» 

успешно обозначает слова «отлично», «замечательно», «хорошо». 

8. Нужно избегать сложных и длинных рассуждений. 

9. При конспектировании лучше пользоваться повествовательными 

предложениями, избегать самостоятельных вопросов. Вопросы уместны на полях 

конспекта. 

10. Не старайтесь зафиксировать материал дословно, при этом часто 

теряется главная мысль, к тому же такую запись трудно вести. Отбрасывайте 

второстепенные слова, без которых главная мысль не теряется. 

11. Если в лекции встречаются непонятные вам термины, оставьте место, 

после занятий уточните их значение у преподавателя. 

САМОПОДГОТОВКА К ТЕКУЩЕМУ КОНТРОЛЮ 

Просмотрите конспект сразу после занятий. Пометьте материал конспекта 

лекций, который вызывает затруднения для понимания. Попытайтесь найти ответы 

на затруднительные вопросы, используя предлагаемую литературу. Постарайтесь 

разобраться с непонятным материалом, в частности новыми терминами. Часто 

незнание терминологии мешает воспринимать материал на теоретических и 

лабораторно-практических занятиях на должном уровне. Если самостоятельно не 

удалось разобраться в материале, сформулируйте вопросы и обратитесь на текущей 

консультации или на ближайшей лекции за помощью к преподавателю. 

Каждую неделю рекомендуется отводить время для повторения пройденного 

материала, проверяя свои знания, умения и навыки по контрольным вопросам. 

Ответьте на контрольные вопросы для самопроверки, имеющиеся в учебнике 

или предложенные в данных методических рекомендациях. 

Кратко перескажите содержание изученного материала «своими словами». 
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Заучите «рабочие определения» основных понятий, законов. 

Освоив теоретический материал, приступайте к выполнению заданий, 

упражнений; решению задач, расчетов самостоятельной работы, составлению 

графиков, таблиц и т.д. 

ВЫПОЛНЕНИЕ ПИСЬМЕННОГО ЗАДАНИЯ (РАСЧЕТНО-

ГРАФИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ, КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА, ЗАПОЛНЕНИЕ 

РАБОЧЕЙ ТЕТРАДИ, ТВОРЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ, ПРЕЗЕНТАЦИЯ И ПР.) 

Общие рекомендации 

Внимательно прочитайте материал по конспекту, составленному на учебном 

занятии. 

Прочитайте тот же материал по учебнику, учебному пособию. 

Постарайтесь разобраться с непонятным материалом, в частности новыми 

терминами. Часто незнание терминологии мешает воспринимать материал на 

теоретических и лабораторно-практических занятиях на должном уровне. 

Ответьте на контрольные вопросы для самопроверки, имеющиеся в учебнике 

или предложенные в данных методических рекомендациях. 

Кратко перескажите содержание изученного материала «своими словами». 

Заучите «рабочие определения» основных понятий, законов. 

Освоив теоретический материал, приступайте к выполнению заданий, 

упражнений; решению задач, расчетов самостоятельной работы, составлению 

графиков, таблиц, презентаций и т.д. 

Порядок выполнения контрольной работы 

Приступать к написанию контрольной работы следует лишь после изучения 

основных тем дисциплины, основываясь на учебнике (учебном пособии) из списка 

основной литературы, рекомендованной по данному курсу, дополнительной 

учебной литературы, и нормативного материала по избранной теме (при наличии 

такой необходимости). Список рекомендуемой преподавателем научной литературы 

необходимо рассматривать как основу для самостоятельного поиска и анализа. 

Подбор материала и план контрольной работы разрабатывается студентом 

самостоятельно, что дает преподавателю основание оценить степень усвоения 

изученного материала. При написании контрольной работы студенту следует 

проявить самостоятельность и не прибегать к простому переписыванию литературы. 

Преподаватель вправе учитывать качество проделанной работы при сдаче студентом 

зачета или экзамена по соответствующей дисциплине. 

Введение контрольной работы должно содержать формулировку контрольного 

задания, краткое изложение цели контрольной работы. 

Основная часть контрольной работы должна содержать базовые определения, 

доказательства, описание методики расчётов. В ходе написания основной части 

следует давать ссылки на используемые источники информации. В этой части 

следует также изложить ход собственных рассуждений, описать последовательность 

расчётов, привести промежуточные доказательства и результаты решения 

поставленной задачи. 

В заключении следует сформулировать краткие выводы по проделанной 

работе и привести список использованных источников информации. 

Типичными ошибками при выполнении контрольной работы являются: 
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• несоответствие содержания контрольной работы цели и поставленным 

задачам; 

• неверное решение предложенных задач; 

• нарушение установленных требований к оформлению работы; 

• использование информации без ссылок на источник информации. 

Порядок решения кейсов 

При решении кейса студенты должны: 

1) представить рассуждение по поводу: необходимости дополнительных 

данных и источников их получения; прогнозов относительно субъектов и/или 

причин возникновения ситуации; 

2) продемонстрировать умения использовать системный подход, ситуативный 

подход, широту взглядов на проблему; 

3) подготовить программу действий, направленную на реализацию, например, 

аналитического метода решения проблемы: проанализировать все доступные 

данные, превратить их в информацию; определить проблему; прояснить и 

согласовать цели; выдвинуть возможные альтернативы; оценить варианты и выбрать 

один из них. 

Независимо от природы, предоставленного кейса, студентам нужно будет: 

1. «Проанализировать» его: выявить, что и почему происходит, что может 

произойти и почему. 

2. Объяснить ситуацию. 

3. Оценить уже принятые меры. 

4. Обсудить возможные будущие действия и сравнить их возможную 

эффективность. 

Методика решения кейсов 

8. Понимание задачи 

Одно из ваших первых обязательных действий — понять, что от вас 

требуется: 

• усвоение какой учебной темы предполагает решение кейса; 

• какого рода требуется результат; 

• должны 16ив ы дать оценку тому, что произошло, или рекомендации в 

отношении того, что должно произойти; 

• если требуется прогноз, на какой период времени вы должны 

разработать подробный план действий; 

• какая форма презентации требуется, каковы требования к ней; 

• сколько времени вы должны работать с кейсом? 

2. Просмотр кейса 

После того как вы узнали, каких действий от вас ждут, вы должны 

«почувствовать» ситуацию кейса: 

• просмотрите его содержание, старясь понять основную идею и вид 

предоставленной вам информации; 

• если возникают вопросы, или рождаются важные мысли, или кажутся 

подходящими те или иные концепции курса, прочитав текст до конца, выпишите их; 
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• после этого прочтите кейс медленнее, отмечая маркером или записывая 

пункты, которые кажутся существенными. 

3. Составление описания как путь изучения ситуации и определения тем. 

При просмотре кейса вам необходимо: 

• структурировать ситуацию, оценивая одни аспекты как важные, а другие 

как несущественные; 

• определить и отобразить все моменты, которые могли иметь отношение 

к ситуации. Из них вы сможете построить систему взаимосвязанных 

проблем,которые сделали ситуацию заслуживающей анализа; 

• рассмотреть факторы, находящиеся вне прямого контекста проблемы, 

так как они могут быть чрезвычайно важны; 

• выделить «темы» — связанные группы факторов, которые могут 

воздействовать на каждый аспект ситуации. Например, одна их часть может иметь 

дело с воспринимаемым низким качеством, другая — с поведением конкурента; 

• опишите ситуацию (сравнивайте свои действия с поведением адвоката, 

расспрашивающего клиента, или врача, интересующегося у пациента его 

состоянием), ответив на вопросы: 

- Кто считает, что проблема, и почему? 

- На каком основании базируется мнение этих людей? 

- Что происходит (или не происходит), когда и где? 

- Какие связанные с происходящим вещи не являются проблемными и 

почему? 

- Что составляет более широкий контекст существующей ситуации? 

- Кто или что может влиять на проблемную ситуацию? 

- Есть ли другие заинтересованные лица, и кто они? 

- Каковы сдерживающие факторы, ограничивающие 

«пространстворешения»? 

4. Диагностическая стадия 

Диагностическая стадия — одна из тех, к которым вы должны приложить 

максимум усилий, хотя ее успех зависит от эффективности предыдущих стадий: 

• вспомните изученные вами ранее темы и проведите по ним мозговой 

штурм для выявления потенциально соответствующих кейсу теоретических знаний; 

• вертикально структурируйте вопрос, начиная с тех, которые касаются 

отдельных работников, затем группы или подразделения, организации в целом и, 

наконец, окружающей среды. Таким образом, вы сможете создать матрицу 

основных вопросов и связанных с ними проблем и подумать о соответствующих 

концепциях для каждого «уровня». 

• изучите обстоятельства возникновения ситуации; 

• не забывайте возвращаться к информации кейса и более внимательно 

рассматривать факторы, ставшие важными в ходе диагностики. Вам нужно будет 

предъявить доказательства в поддержку вашего диагноза. 

• отделяйте доказательства от предположений, факты от мнений и ставьте 

перед собой два вопроса: до какой степени вы уверены в правильности своих 

представлений и до какой степени их правильность важна для вашего диагноза. 
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9. Формулировка проблем 

На этой стадии очень полезно: 

• письменно сформулировать восприятие основных проблем. 

Формулировка проблем окажется базисной точкой для последующих обсуждений; 

• при наличии нескольких проблем полезно установить их 

приоритетность, используя следующие критерии: важность — что произойдет, если 

эта проблема не будет решена; срочность — как быстро нужно решить эту 

проблему; иерархическое положение — до какой степени эта проблема является 

причиной других проблем; разрешимость — можете 18ив ы сделать что-либо для ее 

решения. 

10. Выбор критериев решения проблемы 

Сразу после выяснения структуры проблемы следует подумать о критериях 

выбора решений. В определенном смысле структура и определит критерии. 

Например, если выяснилось, что самая серьезная проблема связана с корпоративной 

культурой, тогда решения должны будут повлиять на ее улучшение. Но если 

существуют также финансовые проблемы, тогда будут критерии выбора, связанные 

и с ними. 

11. Генерирование альтернатив 

Достигнув ясного понимания своих целей, приняв решение о том, к каким 

областям проблемы вы хотите обратиться, и, имея достаточную уверенность, что 

проанализировали основные причины возникновения проблемы, вы должны 

обдумать возможные дальнейшие пути. Важно разработать достаточно широкий 

круг вариантов, опираясь на известные или изучаемые концепции, чтобы 

предложить лучшие способы действий, опыт решения других кейсов, креативные 

методы (мозговой штурм, аналогия и метафора, синектика и др.). 

12. Оценка вариантов и выбор наиболее подходящего 

На стадии выбора вариантов определите критерии предпочтительности 

варианта. Критерии выбора варианта должны быть основаны на том, в какой мере 

они способствуют решению проблемы в целом, а также по признакам 

выполнимости, быстроты, эффективности, экономичности. Каждый из критериев 

необходимо проанализировать с позиций всех групп интересов. При оценке 

вариантов вы должны подумать о том, как они будут воздействовать не только на 

центральную проблему, но и на всю ситуацию в целом. Определите вероятные 

последствия использования ваших вариантов. 

13. Презентация выводов 

Роль обучающегося: 

• изучить учебную информацию по теме; 

• провести системно — структурированный анализ содержания темы; 

• выделить проблему, имеющую интеллектуальное затруднение, 

согласовать с преподавателем; 

• дать обстоятельную характеристику условий задачи; 

• критически осмыслить варианты и попытаться их модифицировать 

(упростить в плане избыточности); 
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• выбрать оптимальный вариант (подобрать известные и стандартные 

алгоритмы действия) или варианты разрешения проблемы (если она не 

стандартная). 

Порядок подготовки презентации 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, 

удобнее всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ 

представляет собой последовательность сменяющих друг друга слайдов – то есть 

электронных страничек, занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей 

программы). Чаще всего демонстрация презентации проецируется на большом 

экране, реже – раздается собравшимся как печатный материал. Количество слайдов 

адекватно содержанию и продолжительности выступления (например, для 5-

минутного выступления рекомендуется использовать не более 10 слайдов).  

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения 

об авторах. Следующие слайды можно подготовить, используя две различные 

стратегии их подготовки: 

• 1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и 

ключевые слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом 

случае к слайдам предъявляются следующие требования:  

- объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

- маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

- отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и 

нумерованных списках; 

- значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов 

анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и 

опечаток. Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что 

выступающие заменяют свою речь чтением текста со слайдов.  

• 2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, 

графики, фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством 

наглядности, помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к 

слайдам предъявляются следующие требования:  

- выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, 

графики и т. Д.) соответствуют содержанию; 

- использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с 

четким изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован 

вчитываться в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации);  

- максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 

рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк 

к каждому);  

- наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со своим 

иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, 

чтобы воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации 

должен демонстрироваться на экране не менее 10 – 15 секунд. За меньшее время 

присутствующие не успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка 
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появилась на 5 секунд, а потом тут же сменилась другой, то аудитория будет 

считать, что докладчик ее подгоняет. Обратного (позитивного) эффекта можно 

достигнуть, если докладчик пролистывает множество слайдов со сложными 

таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут приведен разного рода 

вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не перегружать 

выступление подробностями». Правда, такой прием делать в начале и в конце 

презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить 

вводными словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, 

зеленым отмечены показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время 

аудитории на ее рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. Каждый 

слайд, в среднем должен находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд (без учета 

времени на случайно возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить 

презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком.  

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех 

слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же 

шаблон оформления, кегль – для заголовков – не меньше 24 пунктов, для 

информации – для информации не менее 18. В презентациях не принято ставить 

переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие 

краски, сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст 

или иллюстрация — не самое лучшее дополнение к научному докладу. Также 

нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. Наилучшими 

являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный текст; темно-синий 

фон – светло-желтый текст и т. Д.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов в 

одной презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они 

читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, 

особенно в светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу 

выступления лучше пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах 

оставались поля, не менее 1 см с каждой стороны. Вспомогательная информация 

(управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией 

(текстом, иллюстрациями). Использовать встроенные эффекты анимации можно 

только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление 

элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на какой-то конкретной 

информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного 

процессора MSExcel. Для ввода числовых данных используется числовой формат с 

разделителем групп разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными 

числами, то число отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для 

всей группы этих данных (всего ряда подписей данных). Данные и подписи не 

должны накладываться друг на друга и сливаться с графическими элементами 

диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при помощи стандартных средств 

рисования пакета MSOffice. Если при форматировании слайда есть необходимость 

пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов реквизитов 
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должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение объектов 

диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не должно 

быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице будет 

просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее 

значимые данные рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового 

процессора MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как 

объекта и пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер 

шрифта должен быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом 

или белом фоне. 

Если Вы предпочитаете воспользоваться помощью оператора (что тоже 

возможно), а не листать слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть 

ссылки на слайды в тексте доклада («Следующий слайд, пожалуйста…»). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за 

внимание» или «Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей 

публичное выступление, поскольку завершение показа слайдов еще не является 

завершением выступления. Кроме того, такие слайды, так же как и слайд 

«Вопросы?», дублируют устное сообщение. Оптимальным вариантом 

представляется повторение первого слайда в конце презентации, поскольку это дает 

возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя докладчика и 

либо перейти к вопросам, либо завершить выступление.  

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате 

«Демонстрация PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация 

PowerPоint). В этом случае презентация автоматически открывается в режиме 

полноэкранного показа (slideshow) и слушатели избавлены как от вида рабочего 

окна программы PowerPoint, так и от потерь времени в начале показа презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 

• удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось 

определить, объяснить, предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

• к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь внимание 

аудитории? 

• не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления?  

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 

ПОДГОТОВКА К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ 

Как готовиться к практическому занятию. 

1. Внимательно прочтите вопросы к заданию. 

2. Подберите литературу, не откладывайте ее поиски на последний день. 

3. Прочтите указанную литературу, определите основной источник по 

каждому вопросу, делая выписки на листах или карточках, нумеруйте их пунктами 

плана, к которому они относятся. 

4. Оформляя выписки, не забудьте записать автора, название, год и место 

издания, том, страницу. 

5. При чтении найдите в словарях значение новых слов или слов, 

недостаточно вам известных. 

6. Просматривая периодическую печать, делайте вырезки по теме. 
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7. Проверьте, на все ли вопросы плана у вас есть ответы. 

8. На полях конспекта, выписок запиши вопросы, подчеркните спорные 

положения в тексте. 

ТРЕБОВАНИЯ К ВЫСТУПЛЕНИЮ 

Перечень требований к любому выступлению обучающегося примерно таков: 

- связь выступления с предшествующей темой или вопросом; 

- раскрытие сущности проблемы; 

- методологическое значение для научной, профессиональной и практической 

деятельности. 

Важнейшие требования к выступлениям студентов – самостоятельность в 

подборе фактического материала и аналитическом отношении к нему, умение 

рассматривать примеры и факты во взаимосвязи и взаимообусловленности, отбирать 

наиболее существенные из них. 

Приводимые участником практического занятия примеры и факты должны 

быть существенными, по возможности перекликаться с профилем обучения. 

Примеры из области наук, близких к будущей специальности обучающегося, из 

сферы познания, обучения поощряются руководителем семинара. Выступление 

обучающегося должно соответствовать требованиям логики. Четкое вычленение 

излагаемой проблемы, ее точная формулировка, неукоснительная 

последовательность аргументации именно данной проблемы, без неоправданных 

отступлений от нее в процессе обоснования, безусловная доказательность, 

непротиворечивость и полнота аргументации, правильное и содержательное 

использование понятий и терминов. 

Памятка участнику дискуссии. 

1. Прежде чем выступать, четко определите свою позицию. 

2. Проверьте, правильно ли вы понимаете проблему. 

3. Внимательно слушайте оппонента, затем излагайте свою точку зрения. 

4. Помните, что лучшим способом доказательства или опровержения 

являются бесспорные факты. 

5. Не забывайте о четкой аргументации и логике. 

6. Спорьте честно и искренне, не искажайте мыслей оппонентов. 

7. Говорите ясно, точно, просто, отчетливо, своими словами, не «по 

бумажке». 

8. Имейте мужество признать правоту оппонента, если вы не правы. 

9. Никогда не «навешивайте ярлыков», не допускайте грубостей и 

насмешек. 

10. Заканчивая выступления, подведите итоги и сформулируйте выводы. 

 

14. Оценочные материалы для текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации обучающихся по учебной дисциплине 

 

Для оценки полученных знаний и освоения учебного материала по 

дисциплине используются следующие формы обязательного контроля: текущий 

контроль и промежуточная аттестация. 
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Успешность изучения дисциплины, завершающейся зачетом, оценивается 

суммой баллов исходя из 100 максимально возможных и включает две 

составляющие: 

Итоговая оценка = Работа во время изучения дисциплины (60) + Ответ при 

промежуточной аттестации (40). 

 

8.1. Текущий контроль 

 

Текущий контроль обеспечивает оценивание хода освоения дисциплины. 

Основной задачей текущего контроля является повышение качества знаний и 

практических умений, развитие навыков самостоятельной работы, обеспечение 

обратной связи между преподавателем и слушателем в ходе изучения дисциплины. 

К формам текущего контроля относится: написание эссе и реферата. 

Текущий контроль проводит преподаватель, ответственный за реализацию 

дисциплины. 

Текущий контроль проводится:  

• во время аудиторных занятий в соответствии с расписанием учебных 

занятий. 

 

Описание работ 
Максимальное 

количество баллов 

1. Написание реферата 30 

2. Выполнение практического задания по теме №6 30 

Итого текущий контроль: 60 

 

КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ 

 

Тематика эссе и рефератов 

 

1. Конфликты: понятие, свойства, динамика, функции. 

2. Внешняя среда организации как фактор конфликтной ситуации. 

3. Личностные факторы конфликтов 

4. Организационно-управленческие факторы конфликтов. 

5. Методы и технологии управления конфликтами. 

6. Факторы управления конфликтами. 

7. Переговоры, как средство разрешения конфликтов. 

8. Переговоры как решение проблем. 

9. Роль личности руководителя в предупреждении и разрешении конфликтов в 

организации. 

10. Конструктивные переговоры. 

 

Практическое задание по теме № 3 
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Определите для каждой манипуляции: 1) мишень, по которой бьет 

манипулятор, 2) пути защиты от манипуляции и 3) профилактика (что сделать, 

чтобы данная ситуация не повторилась вновь).  

Ситуация 1. Обсуждение деятельности предыдущего руководителя в 

присутствии действующего начальника. В вашем присутствии совершенно 

непосредственно и ненавязчиво заводится разговор о прежнем руководстве. Его 

хвалят за его отношение к персоналу, особенности делегирования и оценки работы и 

т.д. Особое внимание уделяется тем моментам, которые вы хотите изменить в 

системе управления.  

Ситуация 2. В разговоре с вами ваш коллега всеми способами игнорирует 

вас. Он молчит, когда вы задаете ему вопросы, он делает вид, что вас не слышит и 

вас для него не существует. Разновидностью данного приема является манипуляция 

«Угрюмый человек». Стоит сказать такому человеку что-то не то, и он в ответ 

замолкает и всем своим видом показывает, что он обижен. Своей мрачностью он 

хочет показать, что он расстроен. Он ведет себя как ребенок.  

Ситуация 3. Подчиненный всеми способами стремится перейти с 

руководителем в неформальную плоскость общения. Обычно для этого создаются 

благоприятные условия на корпоративных праздниках, вечеринках по случаю дня 

рождения, приглашению в клуб по интересам. 

Ситуация 4. Напоминание о незаменимости своей персоны. Сотрудник 

говорит руководителю: «Да вы без меня такого наворотите, что всю жизнь будете 

разбираться…», «Вы еще будете просить меня вернуться». К таким уловкам, как 

правило, прибегают специалисты-«звезды», которые долгое время проработали в 

компании, либо сотрудники, от чьей деятельности зависит функционирование 

многих отделов.  

Разновидностью данного приема является манипуляция «Повысьте мне 

зарплату, иначе я уйду (к конкурентам)!» 

Ситуация 5. Нередко работники, понимая, что перед ними стоит сложная 

задача, стремятся переложить ответственность за ее решение на начальника. 

Начинается всё с просьбы помочь, а потом может дойти до того, что уже 

подчиненный будет вас спрашивать, как продвигается его дело.  

Разновидностью данного приема является манипуляция «Хочу с вами 

посоветоваться» 

Некоторые сотрудники любят заходить к руководителю посоветоваться.  

Ситуация 6. Задание не выполнено, назван более чем достаточный ряд 

причин и проблем, которые не позволили его выполнить, хотя сделать вовремя было 

вполне реально, и миссия, в целом, выполнима.  

Разновидности данной манипуляции: 

Манипуляция «Меня рвут на части». Работник охотно берет на себя много 

поручений, но когда от него пытаются получить какой-то конкретный результат, 

ссылается на перегруженность, перечисляя всё, что на него «навалено».  

Манипуляция «Казанская сирота». Манипулятор держится подальше от 

руководителя, чтобы сослаться на то, что им не руководили, никто ему не помогает, 

никто его слушать не хочет и т.д. 
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Манипуляция «Дитя на работе». Эту манипуляцию разыгрывают некоторые 

работники, прикидываясь бестолковыми. Про таких говорят: быстрее самому 

сделать, чем ему что-то объяснить, да еще и переделывать придется. Типичные 

высказывания манипуляторов этого толка: «Я не профессор», «Я слабая женщина, 

что вы хотите?», «Мы академий не кончали». Выгодно слыть дураком и вызывать 

сочувствие.  

 

 

8.2. Промежуточная аттестация 

 

Целью промежуточной аттестации является проверка усвоения обучающимися 

знаний по всем темам учебной дисциплины и уровня формирования всех 

компетенций, закрепленных за данной дисциплиной. 

Перед допуском на промежуточную аттестацию каждый обучающийся 

оценивается совокупной оценкой (совокупным баллом) по результатам текущего 

контроля. Промежуточная аттестация по учебной дисциплине проводится в форме 

экзамена. 

 

ВОПРОСЫ ДЛЯ ЗАЧЕТА 

 

1. Понятие конфликта.  

2. Структура и функции конфликта. 

3. Изучение конфликтов в разных дисциплинах.  

4. Роль психологии в понимании конфликта. 

5. Виды конфликтов. Типологии конфликта. 

6. Понятие социального конфликта. 

7. Причины возникновения групповых конфликтов. 

8. Классификация групповых конфликтов. 

9. Последствия и функции групповых конфликтов. 

10. Межэтнические и политические конфликты. 

11. Источники возникновения межэтнических конфликтов. 

12. Проблемы и способы урегулирования межэтнических конфликтов. 

13. Участники конфликта, их социальные роли. Конфликтная ситуация. 

14. Методы диагностики конфликтных ситуаций. 

15. Решение конкретных ситуаций «Конфликты в организации».  

16. Стадии конфликта. 

17. Поведение человека на разных стадиях. 

18. Виды конфликтов в организации. 

19. Поведение руководителя в конфликте. Роль руководителя на различных 

стадиях конфликта. 

20. Стратегии поведения в конфликте. 

21. Индивидуальная предрасположенность к конфликтам. «Конфликтные 

личности». 

22. Влияние в конфликте. Виды и средства психологического влияния. 

23. Способы психологического противостояния влиянию. 
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24. Основные способы и стратегии разрешения конфликтов. 

25. Деструктивная тактика оппонента и способы ее нейтрализации.  

26. Методы анализа конфликтов. 

27. Картография конфликта. 

28. Способы разрешения конфликта. 

29. Предупреждение конфликтов. 

30. Переговоры как способ разрешения конфликтов 

31. Типология переговоров. 

32. Конструктивные переговоры. 

33. Переговоры как способ человеческого поведения тип отношений. 

34. История развития представлений о сущности и значении переговоров. 

35. Место переговоров в современном мире. 

36. Примеры моделей переговоров в демократическом обществе. 

37. Переговоры как предмет психологического исследования. 

38. Основные составляющие переговорного процесса. 

39. Консультации, дискуссии и договоренности в структуре переговорного 

процесса. 

40. Основные типы переговоров. 

41. Конфликтные переговоры. 

42. Переговоры в духе сотрудничества. 

43. Признаки конструктивных переговоров. 

44. Вопросы и консультации в структуре конструктивных переговоров. 

45. Признаки неконструктивных переговоров. 

46. Способы интерактивного взаимодействия в ходе переговоров. 

47. Характеристика переговоров полемического типа. 

48. Характеристики переговоров «с позиции силы». 

49. Формы и приемы манипуляций во время переговоров. 

50. «Обманный консенсус» как способ манипуляции во время переговоров. 

51. Рациональные переговоры (В. Юри, Р. Фишер). 

52. Понятие и функции деловых переговоров. 

53. Основные этапы деловых переговоров. 

54. Приемы повышения эффективности деловых переговоров. 

55. Оценка эффективности переговоров. 

56. Рекомендации по завершению деловых переговоров. 

57. Личные переговоры. 

58. Обучение переговорам. 

59. Индивидуальный стиль ведения переговоров. 

 

9. Критерии оценки качества знаний для контроля успеваемости 

обучающихся 

 

Результаты промежуточной аттестации могут быть оценены: «зачтено», «не 

зачтено», «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».  

Оценка по дисциплине строится на основе 100-балльной системы оценивания, 

с последующим переводом в 5-тибалльную систему. 
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Соответствие 100-балльной и 5-тибалльной систем оценивания. 

 

Уровень оценки 

по 100-

балльной 

системе 

Объяснение 

5-ти 

балльная 

шкала 

Соответствие 

европейской 

шкале 

оценок 

Соответствие 

системе 

зачтено/не 

зачтено 

86 и выше Отлично 5 A (86-100) 

Зачтено  

(56-100) 

71-85 Хорошо 4 
B (80-85); 

C (71-79) 

56-70 Удовлетворительно 3 
D (65-70); 

E (56-64) 

0-55 Неудовлетворительно 2 F (0-55) 
Не зачтено 

(0-55) 
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