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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Настоящие методические указания являются со-

ставной частью методического обеспечения учебной дис-

циплины «Технология переговоров в органах власти». Они 

подготовлены на основе Федерального государственного 

образовательного стандарта высшего образования в соот-

ветствии с учебным планом направления подготовки 

38.03.04 Государственное и муниципальное управление и 

рабочей программой по дисциплине.  

Методические указания содержат рекомендации к 

выполнению самостоятельной работы и адресованы обу-

чающимся очной, очно-заочной и заочной формы обуче-

ния. 
Область профессиональной деятельности выпускни-

ков по направлению 38.03.04 Государственное и муници-

пальное управление включает межличностную, групповую и 

организационную коммуникацию в устной, письменной и 

виртуальной форме. 

Цель изучения дисциплины «Технология переговоров в 

органах власти» – сформировать коммуникативно значи-

мые профессиональные умения, связанные с эффективным 

использованием разнообразных и адекватных вербальных 

и невербальных средств в условиях управленческой дея-

тельности.  

В результате изучения данной учебной дисциплины 

обучающийся должен быть способен: 

 осуществлять деловое общение и публичные выступ-

ления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую пе-

реписку и поддерживать электронные коммуникации (ОПК-4); 

 осуществлять межличностные, групповые и организа-

ционные коммуникации (ПК-9). 

Студент, изучивший дисциплину «Технология пере-

говоров в органах власти», должен: 

знать: 
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 основные методы устной, письменной, виртуальной и 

смешанной коммуникации в различных жанрах управленческих 

коммуникаций; 

 способы делового общения, публичных выступлений, 

переговоров, проведения совещаний; различные стратегии пред-

ставления результатов своей работы для других специалистов; 

 ценности, основные направления и механизмы взаимо-

действия в рамках гражданского общества; 

 основные способы информационного взаимодействия в 

обществе; 

 основы разделения и кооперации труда, принципы 

функционирования иерархии в организациях государственного 

и муниципального управления, основы коммуникаций в органи-

зациях государственного и муниципального управления, их 

направленность; 

 специфику межличностной, групповой и организаци-

онной коммуникации, закономерности межличностных и груп-

повых коммуникаций; 

уметь:  

 анализировать логическую структуру и определять 

степень аргументированности письменной и устной речи, созда-

вать различные типы текстов устной, письменной, виртуальной 

и смешанной коммуникации на русском языке в различных 

жанрах управленческой коммуникации (публичных выступле-

ниях, переговорах, совещаниях, деловой переписки); 

 ставить цели и формулировать задачи представления 

результатов своей профессиональной деятельности; 

 анализировать коммуникативные процессы в граждан-

ском демократическом обществе; 

 методически обобщать информацию о деятельности 

организациях государственного и муниципального управления и 

их взаимодействии со структурами гражданского общества; 

 определять потребности организаций сферы государ-

ственного и муниципального управления в типах и направлени-

ях коммуникаций; 
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 анализировать коммуникационные процессы в органи-

зации и разрабатывать предложения по повышению их эффек-

тивности; 

 адаптироваться к новым ситуациям, предлагать ком-

промиссные и альтернативные решения; 

владеть: 

 навыками к обоснованию собственной точки зрения на 

дискуссионные проблемы государственного и муниципального 

управления; 

 навыками представления результатов своей работы для 

других специалистов, отстаивания своей позиции в профессио-

нальной среде; 

 навыками работы с маркетинговой информацией, по-

становки цели и выбору путей ее достижения в сфере маркетин-

говой деятельности; 

 навыками организации и осуществления межличност-

ной, групповой и организационной коммуникации; 

 навыками деловых коммуникаций; 

 приемами эффективного взаимодействия с государ-

ственными, коммерческими и некоммерческими организациями 

Дисциплина «Технология переговоров в органах вла-

сти»  имеет чётко выраженную практическую направлен-

ность, поэтому самостоятельная работа студента предпола-

гает различные формы индивидуальной учебной деятель-

ности:  

 подготовка к практическим занятиям; 

 самостоятельное изучение тем дисциплины; 

 подготовка к текущим контрольным мероприяти-

ям (устный опрос, тест, учебные задачи); 

 выполнение индивидуальных заданий (8 зада-

ний). 
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1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

ОБУЧАЮЩИМСЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ 

ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Самостоятельная работа обучающихся — это пла-

нируемая работа, выполняемая по заданию и при методи-

ческом руководстве преподавателя вуза, но без его непо-

средственного участия. Она способствует углублению и 

расширению знаний, формированию интереса к познава-

тельной деятельности, овладению приемами процесса по-

знания, развитию познавательных способностей обучаю-

щихся. Самостоятельная работа обладает огромным дидак-

тическим потенциалом, так как в ходе ее выполнения про-

исходит не только усвоение учебного материала, но и его 

расширение, формирование умения работать с различными 

видами информации, развитие аналитических способно-

стей, навыков контроля и планирования учебного времени. 

Самостоятельная работа обучающихся является 

обязательным компонентом образовательного процесса, 

так как она обеспечивает закрепление получаемых на лек-

ционных и семинарских/практических занятий знаний пу-

тем приобретения навыков осмысления и расширения их 

содержания, навыков решения актуальных проблем фор-

мирования общепрофессиональных компетенций. 

Самостоятельная работа в рамках образовательного 

процесса вуза решает следующие задачи: 

- закрепление и расширение знаний и умений сту-

дентов, полученных в период учебных занятий; 

- приобретение дополнительных знаний и навыков 

по учебным дисциплинам учебного плана; 

- развитие ориентации и установки на качественное 

освоение образовательной программы; 

- развитие навыков самоорганизации; 
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- формирование самостоятельности мышления, спо-

собности к саморазвитию, самосовершенствованию и са-

мореализации. 

Специфическими принципами организации само-

стоятельной работы в современном образовательном 

процессе вуза являются: 

- принцип интегративности обучения (обеспечение 

интерактивного диалога и обратной связи, которая позво-

ляет осуществлять контроль и коррекцию действий обуча-

ющегося); 

- принцип развития интеллектуального потенциала 

обучающегося (формирование алгоритмического, нагляд-

но-образного, теоретического стилей мышления; умения 

обрабатывать информацию и др.); 

- принцип обеспечения целостности и непрерывно-

сти цикла обучения (предоставление возможности выпол-

нения всех звеньев дидактического цикла в пределах темы, 

раздела, модуля). 

Самостоятельная работа обучающихся представляет 

собой совокупность аудиторных и внеаудиторных занятий 

и работ, обеспечивающих успешное освоение образова-

тельной программы высшего образования в соответствии с 

требованиями ФГОС. 

Самостоятельная работа обучающихся подразделя-

ется на аудиторную и внеаудиторную.  

Аудиторную самостоятельную работу составляют 

различные виды контрольных, творческих и практических 

заданий, проводимых во время лекций и семинар-

ских/практических занятий. 

Внеаудиторная самостоятельная работа традици-

онно включает следующие виды: выполнение письменного 

домашнего задания, составление индивидуального вы-

ступления (доклада), подготовка графика самостоятельной 
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работы и др., она организуется преподавателем в течение 

всего периода изучения учебной дисциплины. 

Основными критериями качества ее организации в 

настоящее время служат контроль результатов самостоя-

тельной работы и технические условия выполнения зада-

ний. 

Внешними признаками самостоятельности студен-

тов являются следующие: планирование своей работы в 

соответствии с целью (заданием), выполнение задания без 

непосредственного участия преподавателя, систематиче-

ский самоконтроль за ходом и результатом выполняемой 

работы, ее корректирование и совершенствование. 

В соответствии с процессуальными характеристи-

ками учебной деятельности (получение и обработка ин-

формации, планирование учебной работы, контроль и 

оценка) учебные стратегии обучающихся могут быть раз-

делены на две группы: когнитивные стратегии, входящие в 

них учебные действия, направленные на обработку и усво-

ение учебной информации; метакогнитивные стратегии, 

организующие и управляющие учебной деятельностью. 

К когнитивным учебным стратегиям относятся: 

- повторение (заучивание, переписывание, подчер-

кивание, выделение, обозначение и др.); 

- элаборация (конспектирование, подбор примеров, 

сравнение, установление межпредметных связей, исполь-

зование дополнительной литературы, перефразирование, 

составление понятийного дерева и др.); 

- организация (группирование по темам, составле-

ние классификации, таблиц, схем, написание резюме и др.) 

Метакогнитивные учебные стратегии включают: 

- планирование (составление плана, логика постро-

ения содержания, постановка цели, реализация цели и др.); 

- наблюдение (оценка достигнутого, ответы на во-

просы для самоконтроля, применение теории на практике, 



10 

составление тезисов по теме, обращение к другим научным 

источникам и др.); 

- регуляция (самоконтроль, самооценка, использо-

вание дополнительных ресурсов, волевая регуляция, опре-

деленная последовательность выполнения заданий и др.) 

Самостоятельная работа обучающихся включена в 

рабочую программу дисциплины, а зачетные ее виды фик-

сируются в технологической карте, в которой студенты 

могут найти информацию об объеме, времени на выполне-

ние и максимальном балле при оценивании результатов 

выполнения. 

Самостоятельная работа способствует не только 

формированию профессиональной компетентности, но и 

обеспечивает процесс развития методической зрелости 

обучающихся, развитие навыков самоорганизации и само-

контроля собственной деятельности. Этот аспект пред-

ставляется особенно важным, поскольку предполагает ста-

новление будущего профессионала как субъекта деятель-

ности, способного к саморазвитию, проектированию и 

преобразованию своих действий. 

 

2. ГРАФИК САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ  

ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЕ «ТЕХНОЛОГИЯ 

ПЕРЕГОВОРОВ В ОРГАНАХ ВЛАСТИ»  

 

Комментарии к выполнению самостоятельной 

работы 

1. Задания самостоятельной работы (далее – СР) 

выполняются каждым студентом индивидуально в отдель-

ной тетради (48 листов). 

2. Все записи в тетради с СР оформляются студен-

том четким разборчивым почерком. 
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3. На первой странице в тетради с СР указывается 

наименование учебной дисциплины (например: Тетрадь 

для самостоятельной работы по учебной дисциплине «Де-

ловая риторика в публичном секторе»); фамилия, имя, от-

чество студента, шифр группы. 

4. На второй странице прописывается содержание 

тетради с указанием сведений, на какой странице разме-

щено то или иное задание. 

5. Каждое задание выполняется в тетради на новой 

странице. 

6. Все задания следует оформлять в тетради после-

довательно. 

7. Срок сдачи тетради с СР - за две недели до за-

вершения процесса обучения по данной учебной дисци-

плине. 

Таблица 1 – График самостоятельной работы 

по учебной дисциплине  

«Деловая риторика в публичном секторе» 
№ 

п/п 

Задания, выносимые 

на самостоятельную работу 

Ф
о

р
м

а 

к
о

н
тр

о
л
я
 

М
ак

с.
 к

о
л
-в

о
 

б
ал

л
о

в
 

1 Задание 1. Составьте менталь-

ную карту по теме «Специфика де-

ловых переговоров: прагматиче-

ская, экстралингвистическая, 

структурно-смысловая характери-

стика».  

Подготовьте устное презентаци-

онное сообщение с использованием 

материалов ментальной карты. 

Мен-

тальная 

карта, 

презен-

тация 

5 

2 Задание 2. Сформулируйте во-

просы по теме «Основные виды 

коммуникативной деятельности в 

Опор-

ный 

кон-

5 
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№ 

п/п 

Задания, выносимые 

на самостоятельную работу 

Ф
о

р
м

а 

к
о

н
тр

о
л
я
 

М
ак

с.
 к

о
л
-в

о
 

б
ал

л
о

в
 

деловых переговорах и способы ин-

формационного взаимодействия». 

Подготовьте опорный конспект по 

теме. 

спект 

3 Задание 3. Подготовьте для 

корпоративного сайта дайджест 

словаря по теме «Деловые перего-

воры как инструмент согласования 

целей и интересов оппонентов, 

участвующих в переговорном про-

цессе». 

Дай-

джест 

словаря 

5 

4 Задание 4. Составьте схему 

«Типичные модели поведения на де-

ловых переговорах». 
Подготовьте на основе представ-

ленного материала устное презента-

ционное сообщение для слушателей 

в рамках занятий корпоративной 

учебы. Продумайте систему вопро-

сов для усвоения представленной 

информации. 

Схема, 

презен-

тация 

5 

5 Задание 5. Подберите фотогра-

фии с изображениями деловых си-

туаций переговоров. Ответьте на 

вопросы:  

Охарактеризуйте невербальные 

средства. Какую функцию они вы-

полняют? 

Кто из этих людей является ли-

дером? На чем основан ваш вы-

вод?  

Аспект-

ный ри-

ториче-

ский 

анализ 

ситуа-

ции пе-

регово-

ров 

5 
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№ 

п/п 

Задания, выносимые 

на самостоятельную работу 

Ф
о

р
м

а 
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о
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6 Задание 6. Определите этапы 

подготовки к деловым перегово-

рам, основные приемы каждого 

этапа. Составьте памятку «Как 

подготовиться к деловым перего-

ворам». 

Памятка 

«Как 

подго-

товиться 

к дело-

вым пе-

регово-

рам» 

5 

7 Задание 7. Подготовьте рефе-

ративное сообщение по одной из 

тем: 

1. Восприятие и роль стереоти-

па при формировании первого 

впечатления. Эффекты, «ошибки» 

и феномены социального восприя-

тия.  

2. Понятие о манипуляции и 

манипулировании в деловом об-

щении. Правила и виды защиты от 

манипуляции.  

3. Феномен неискреннего дело-

вого общения. Особенности реше-

ния социально-перцептивных за-

дач в условиях неискреннего об-

щения 

4. Структура и динамика кон-

фликта в профессиональной сфе-

ре. Стратегия поведения в кон-

фликтной ситуации.  

5. Стресс и его причины, осо-

Реферат 5 
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№ 

п/п 

Задания, выносимые 

на самостоятельную работу 

Ф
о
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м

а 
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о
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М
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о
л
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о
 

б
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л
о

в
 

бенности проявления. Правила ан-

тистрессового поведения. 

6. Обаяние и харизма как фак-

торы влияния 

7. Понятие «обаяние» и «хариз-

ма». Иерархия поведенческих 

факторов обаяния.  

8. Имидж делового человека. 

Виды имиджа. Приемы создания и 

управления имиджем. 

8 Задание 8. Составьте схему 

«Виды переговоров», включив 

следующие основания: в зависи-

мости от сферы деятельности, по 

постановке цели, по характеру 

взаимоотношения между сторона-

ми.  

Расставьте в правильной после-

довательности основные этапы 

деловых переговоров, определите 

характер действия участников на 

каждом этапе: согласование тема-

тики переговоров; соглашение; 

обсуждение точек зрения сторон.  

Изучите тактические приемы, 

применяемые на определенных 

этапах переговоров, выберите лю-

бые 2-3, объясните, в чем их осо-

бенности. 

схема 5 

Итого баллов: 20 
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№ 
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Задания, выносимые 

на самостоятельную работу 
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о
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о
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б
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л
о
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Оценка аттестации задания графика самостоятельной 

работы 

За одно задание ГСР от 2 до 5 баллов: 

2  балла (выполнено 51 - 65% задания) 

3,5  балла  (выполнено 66 - 85% задания) 

5  баллов  (выполнено 86 - 100% задания) 

 

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ  

ПО ВЫПОЛНЕНИЮ НЕКОТОРЫХ  

ФОРМ КОНТРОЛЯ 

ГРАФИКА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Создание ментальной карты 

Цель создания ментальной карты при выполнении 

самостоятельной работы - способствовать формирова-

нию умений и навыков, связанных с использованием раз-

личных способов структурирования информации. Такая 

работа позволяет систематизировать информацию по теме 

и представить ее  в визуальной форме.  

Ментальные карты - это техника визуализации 

мышления. Их используют для того, чтобы зафиксировать, 

понять и запомнить содержание темы, сгенерировать и за-

писать идеи, разобраться в новых понятиях. Они создаются 

в результате кодирования, обработки информации с помо-

щью определенного способа структурирования: главная 

тема находится в центре листа, а связанные с ней понятия 

располагаются вокруг в виде древовидной схемы.  

Выполнение задания: 
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1) Сформулировать тему ментальной карты, опре-

делить ее границы. 

2) Определить идею (проблему, объект внимания 

/изучения), которая будет задавать направление для рас-

крытия темы. Она будет являться центром внимания, ос-

новной целью создания ментальной карты. Расположить 

это ключевое понятие в центре.  

3) Начинать построение карты от правого верхнего 

угла по часовой стрелке.  

4) Определить подтемы – «главные ветви», «второ-

степенные ветви», их ключевые понятия. 

5) Установить связь и последовательность подтем, 

расположив «ветви» в виде схемы. Главные ветви соеди-

нить с центральной идеей, а «ветви» второго, третьего и 

т.д. порядка - с главными «ветвями». «Ветви» должны 

быть изогнутыми, плавными, а не прямыми (как ветви де-

рева), живыми, гибкими. Разросшиеся «ветви» можно за-

ключить в контуры, чтобы они не смешивались с соседни-

ми. 

5) Над каждой линией – «ветвью» написать только 

одно ключевое слово. Все слова располагать горизонталь-

но, по одному ключевому слову на каждую линию. Ис-

пользовать печатные буквы.  

6) Оформить графически карту с учетом значимости 

и других особенностей смысловых элементов. 

В ходе графического оформления ментальной карты 

рекомендуется придерживаться следующих  правил: 

1. Использование пиктограмм. Использование пик-

тограмм в ментальной карте является обязательным. Они 

позволяют невербальным способом передать отношение 

автора к смысловым элементам карты или косвенно ука-

зать на происхождение и их назначение. 

2. Активное использование цвета. При рисовании 

ментальных карт обязательно использование нескольких 
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(не менее трех) цветов. Цветовые выделения способствуют 

структурированию информации. Каждая главная ветвь 

должна свой цвет. 

3. Использование рисунков, картинок. Для изобра-

жения центральной идеи можно использовать рисунки, 

картинки.  

4. Применение фоновых цветов. В ментальной карте 

предусмотрено оформление фоновыми цветами различных 

смысловых блоков. Также могут использоваться цветные 

контуры. 

Написание опорного конспекта 

Цель написания конспекта при выполнении само-

стоятельной работы - способствовать выработке умений 

и навыков грамотного изложения теоретических вопросов 

в письменной форме в виде конспекта. 

Конспект (от лат. conspectus — обзор, изложение) 

— 1) письменный текст, систематически, кратко, логично 

и связно передающий содержание основного источника 

информации (статьи, книги, лекции и др.); 2) синтезирую-

щая форма записи, которая может включать в себя план 

источника информации, выписки из него и его тезисы. 

Виды конспектов: 

— плановый конспект (план-конспект) — конспект 

на основе сформированного плана, состоящего из опреде-

ленного количества пунктов (с заголовками) и подпунктов, 

соответствующих определенным частям источника ин-

формации; 

— текстуальный конспект — подробная форма из-

ложения, основанная на выписках из текста-источника и 

его цитировании (с логическими связями); 

— произвольный конспект — конспект, включаю-

щий несколько способов работы над материалом (выписки, 

цитирование, план, аннотирование и др.); 
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— схематический конспект (контекст-схема) — 

конспект на основе плана, составленного из пунктов в виде 

вопросов, на которые нужно дать ответ; 

— тематический конспект — разработка и осве-

щение в конспективной форме определенного вопроса, те-

мы; 

— опорный конспект — конспект, в котором со-

держание источника информации закодировано с помо-

щью графических символов, рисунков, цифр, ключевых 

слов и др.; 

— сводный конспект — обработка нескольких тек-

стов с целью их сопоставления, сравнения и сведения к 

единой конструкции; 

— выборочный конспект — выбор из текста ин-

формации на определенную тему. 

Формы конспектирования: 

— план (простой, сложный) — форма конспекти-

рования, которая включает анализ структуры текста, 

обобщение, выделение логики развития событий и их сути; 

— выписки — простейшая форма конспектирова-

ния, почти дословно воспроизводящая текст; 

— тезисы — форма конспектирования, которая 

представляет собой выводы, сделанные на основе прочи-

танного; выделяют простые и осложненные тезисы (кроме 

основных положений, включают также второстепенные); 

— цитирование — дословная выписка, которая ис-

пользуется, когда передать мысль автора своими словами 

невозможно; 

— аннотирование - краткое разъяснительное или кри-

тическое примечание, следующее за библиографическим опи-

санием какого-либо сочинения. 

Выполнение задания: 

1) определить цель составления конспекта; 

2) записать название текста или его части; 
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3) записать выходные данные текста (автор, место и 

год издания); 

4) выделить при первичном чтении основные смыс-

ловые части текста; 

5) выделить основные положения текста; 

6) выделить понятия, термины, которые требуют 

разъяснений; 

7) последовательно и кратко изложить своими сло-

вами существенные положения изучаемого материала; 

8) включить в запись выводы по основным положе-

ниям, конкретным фактам и примерам (без подробного 

описания); 

9) использовать приемы наглядного отражения со-

держания (абзацы «ступеньками», различные способы 

подчеркивания, ручки разного цвета); 

10) соблюдать правила цитирования (цитата должна 

быть заключена в кавычки, дана ссылка на ее источник, 

указана страница). 

Подготовка дайджеста словаря 

Цель подготовки дайджеста словаря - повысить 

уровень информационной культуры и развить способности 

прогнозировать, проектировать, моделировать. Данная ра-

бота предполагает реферирование исходного информацион-

ного контента, проектирование нового текстового продукта. 

Дайджест - информационный продукт (издание, 

подборка), который содержит краткие обзоры, аннотации и 

основные исходные положения подготовленного издания. 

Дайджест создается по словарю специализирован-

ных терминов и их определений, посвященному теме «Де-

ловые переговоры как инструмент согласования целей и ин-

тересов оппонентов, участвующих в переговорном процес-

се»».  
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Содержание задания: сбор и систематизация поня-

тий или терминов, объединенных общей специфической 

тематикой, по одному либо нескольким источникам, со-

здание проекта издания словаря, включающего данные 

термины, оформление дайджеста. 

Выполнение задания: 

1) определить содержание словаря, составить спи-

сок терминов; 

2) Подготовить проект дайджеста словаря в соот-

ветствии со следующей структурой: 

 название дайджеста; 

 актуальность словаря и его связь с практически-

ми задачами (зачем нужны знания о межличностной, груп-

повой и организационной коммуникации, закономерностях 

межличностных и групповых коммуникаций); 

 формулировка актуальных вопросов, которым 

посвящается дайджест; 

 формулировка цели словаря, адресанта, краткая 

характеристика особенностей оформления. 

Построение схемы 

Цель построения схемы при выполнении самостоя-

тельной работы - способствовать усвоению отношений 

между понятиями или отдельными разделами темы и от-

ражение их с помощью схемы. 

Схема — графическое представление определения, 

анализа или метода решения задачи, в котором использу-

ются символы для отображения данных. 

Граф-схема — графическое изображение логиче-

ских связей между основными субъектами текста (отноше-

ний между условно выделенными константами). 

Варианты задания: 
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— представить в наглядной форме иерархические 

отношения между понятиями; 

— представить функциональные отношения между 

элементами какой-либо системы (раздела), выраженными в 

тексте в форме понятий или категорий. 

Выполнение задания: 

1) выделить основные понятия, изученные в данном 

разделе (по данной теме); 

2) определить, как понятия связаны между собой; 

3) показать, как связаны между собой отдельные 

блоки понятий; 

4) привести примеры взаимосвязей понятий в соот-

ветствии с созданной схемой. 

Аспектный риторический анализ 

ситуации переговоров 

Цель аспектного анализа деловой ситуации - опи-

сать деловую ситуацию с точки зрения используемых  не-

вербальных средств, определить их особенности. Данная 

работа направлена на формирование коммуникативных 

умений, связанных с использованием невербальных 

средств в деловом общении. 

Содержание задания: для выполнения задания 

необходимо подобрать фотографии с изображениями де-

ловых переговоров, подготовить ответить на вопросы: 

Охарактеризуйте невербальные средства. Какую функцию 

они выполняют? Кто из этих людей является  лидером? На 

чем основан ваш вывод?  

Выполнение задания: подготовить ответы на вопро-

сы, оформить их в письменной форме и представить в виде 

связного аргументативного высказывания.  
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В ходе выполнения задания использовать сведения 

о невербальном общении, языке внешнего вида делового 

человека, которые представлены ниже. 

Устная речь делового человека воспринимается 

вместе с теми жестами, мимикой, телодвижениями, кото-

рые сопровождают его речь. В совокупности они состав-

ляют понятие «язык внешнего вида». Многие из них не-

произвольны: отражают особенности темперамента чело-

века, усвоенную им манеру общения.  

Язык внешнего вида выполняет важные функции. 

Выделяются четыре основные функции: регулирующая, 

указательная, изобразительная, реагирующая. Регулирую-

щая функция состоит в том, что жестами, мимикой, тело-

движениями можно управлять вниманием. Указательная 

функция заключается в том, что движения заменяют набор 

словесных клише, связанных с организацией деятельности; 

Изобразительная функция используется с целью дополнить 

значения слов (например, движение рук (пальцев), показы-

вающих размер, форму). Реагирующая функция проявляет-

ся тогда, когда движения являются средством установле-

ния контакта. 

Уменьшение количества невербальных средств по 

сравнению с обычной манерой говорящего может объяс-

няться следующими причинами: 

1. Люди иллюстрируют меньше, чем обычно, когда 

тема их никак не затрагивает, когда им скучно, неинтерес-

но или в минуты глубокой грусти.  

2. Иллюстраций становится меньше, когда человек 

говорит нерешительно. Если кто-то тщательно взвешивает 

каждое слово, предварительно обдумывая сказанное, он не 

будет много иллюстрировать.  

3. Число жестов-иллюстраторов снижается всегда, 

когда говорят с осторожностью. Это может и не иметь ни-

какого отношения к обману. Человек может говорить 
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осторожно, когда он пытается произвести первое впечат-

ление и т.д. 

4. Противоречивость чувств также приводит к тому, 

что люди подбирают слова с осторожностью. Некоторые 

эмоции, особенно страх, могут мешать связности речи. 

Необходимость подавлять сильную эмоцию, как правило, 

отвлекает от процесса создания словесных конструкций.  

Регуляторами являются движения, устанавливаю-

щие, поддерживающие и регулирующие диалог, причем 

как вербальный, так и невербальный. Примеры: кивки, 

мимические аналоги кивков (закрывание и открывание 

глаз), мелкие движения (смены поз) и некоторые опреде-

ленным образом ориентированные движения тела. Регуля-

торы не коммуникативны в том смысле, что обычно не 

осознаются собеседниками и не контролируются ими осо-

знанно, но они и информативны и интерактивны, то есть 

применяются в ситуации взаимодействия.  

Регуляторы тесно связаны с социальной группой, с 

этносом и культурой, к которым принадлежит жестикули-

рующий (например, итальянцы, слушающие своего собе-

седника и желающие, чтобы говорящий остановился и дал 

им возможность хоть что-то сказать самим, часто просто 

хватают его за руку).  

Жесты-регуляторы играют очень важную роль в 

начале и конце беседы. Один из таких жестов-регуляторов 

– рукопожатие. Это традиционная и древнейшая форма 

приветствия. Она информативна и говорит о многом. Не 

случайно немецкий философ И. Кант назвал руку «види-

мой частью мозга». 

Жесты, передающие нам тревожность, нервозность 

их исполнителя: Покашливание, прочищение горла - неко-

торые делают это так часто, что оно становится привыч-

кой. Многие из них нервные люди. Те, кто часто прочища-
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ет горло, и у кого постоянно меняется тон и течение речи, 

чувствуют себя неуверенно и обеспокоенно. 

Локти ставятся на стол, образуя пирамиду, вершина 

которой - кисти рук расположены прямо перед ртом. Чело-

век сохраняет эту позу не только пока говорит, но и пока 

слушает. Такие люди играют со своими партнерами в 

«кошки-мышки», пока те не дают им возможность рас-

крыть карты. Динамика межличностных отношений воз-

растает, и оппонент либо сдается, либо склоняется к со-

глашению. 

Одергивание себя за ухо - желание перебить собе-

седника. Желание перебить возрастает при усилении эмо-

циональной вовлеченности в предмет разговора. Этот жест 

связан со школьным жестом поднимания руки. Поскольку 

мы все осознаем, что простое поднимание руки будет тут 

же понято, как прерывающий жест, мы маскируемся. Если 

рука поднимается сантиметров на 10-20, то она уже не 

остановится, а пойдет дальше, дойдет до мочки уха, чуть 

потянет за него и лишь затем вернется вниз. Или вместо 

этого человек прижмет указательный палец к сжатым гу-

бам, как бы не давая выйти словам. Другая крайность - те, 

кто прерывает говорящего, хватая его за руки. Этот жест 

нужно отличать от жеста того, кто нервно теребит свое 

ухо, чтобы избавиться от гнетущей тревоги. 

Изоляторы - это барьеры, выстраиваемые человеком 

в общении. Они психологически защищают его. Такие же-

сты появляются всякий раз, когда хочется избавиться от 

причины дискомфорта. Взрослый человек защищает себя с 

помощью закрытых поз или успокаивающих действий. 

Чаще всего в этих жестах одна или обе руки закрывают 

туловище. Такая защита появляется неосознанно. 

Жесты-адаптеры - это неосознанные жесты, кото-

рые помогают «самоуспокоиться» и адаптироваться к 

стрессовым ситуациям (отсюда и их название). Адаптеры 
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подразделяются на две группы: манипуляторы (взаимодей-

ствие с предметами или одеждой), самоадаптеры (прикос-

новение к себе). К примеру, реакцией на стресс является 

прикосновение к лицу. Здесь сосредоточено огромное ко-

личество нервных окончаний, поэтому потирание лба, об-

лизывание губ, поглаживание подбородка достаточно эф-

фективно помогают человеку успокоиться и восстановить 

комфортное состояние. 

К жестам-символам относится, например, довольно 

распространенный сегодня во многих странах мира амери-

канский символ «ОК», означающий «все хорошо», «все в 

порядке» и передающийся с помощью большого и указа-

тельного пальцев, которые как бы образуют букву «О». 

Однако этот жест нельзя считать общепринятым. Напри-

мер, во Франции он может означать ноль, а в Японии – 

деньги. Другие жесты-символы еще в большей степени 

ограничены рамками той или иной культуры или местно-

сти, причем эта специфичность может проявляться двояко. 

Жесты-эмблемы - это те жесты, которые заменяют 

слова. Эмблемы всегда показывают намеренно. Человек, 

показывающий эмблему, точно знает, что делает. Он при-

нял осознанное решение передать некое сообщение. Быва-

ют, правда, и исключения. Так же как случаются оговорки 

в речи, бывают промахи и в телодвижениях – это и есть 

эмблемы, выдающие информацию, которую человек пыта-

ется скрыть.  

В процессе коммуникации ноги являются одной из 

самых честных частей нашего тела. Они раскрывают наши 

намерения, реакции на определенные раздражители, ука-

зывают на испытываемый стресс и многое другое. Напри-

мер, ярким примером жеста, демонстрирующего желание 

сидящего собеседника побыстрее уйти, являются ладони, 

положенные им на колени (так называемый «захват коле-
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ней»). Нередко человек при этом либо наклоняет все туло-

вище вперед, либо пододвигается к краю стула. 

Создание памятки 

«Как подготовиться к деловым переговорам» 

Цель подготовки памятки - развивать способность 

к преобразованию научно-учебной информации в алгорит-

мы действий. 

Памятка – это средство вербальной и/или визуаль-

ной передачи информации, краткое изложение какого-либо 

вопроса или проблемы. Это текст, включающий сведения, 

которыми надо руководствоваться в определенных ситуа-

циях или при выполнении определенной задачи. 

Содержание задания: разработать памятку «Как 

подготовиться к деловым переговорам», включающую  

описание способов действий, позволяющих подготовиться 

и организовать конструктивные переговоры в запланиро-

ванной заранее ситуации. При подготовке памятки следует 

учесть особенности подготовительного этапа и приемы 

подготовки к деловым переговорам. 

Для выполнения задания можно выбрать любой вид 

памятки: 

1. Памятка-алгоритм, в которой все предлагаемые 

действия жестко фиксированы, их последовательность 

обязательна. 

2. Памятка-инструкция, в которой даются конкрет-

ные указания о необходимости конкретных действий, ша-

гов. 

3. Памятка-совет, рекомендация. В ней целевая 

группа получает рекомендации о том, при каких условиях 

то или иное действие (деятельность) осуществляется 

успешно. 

4. Памятка-разъяснение, в которой опровергаются 

устоявшиеся мнения и стереотипы и утверждаются другие, 
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основанные на более современных научных исследовани-

ях. 

5. Памятка-стимул, доминантой которой является 

стимулирование человека, раскрытие перспектив его дея-

тельности.  

6. Памятка «вопрос-ответ». 

Рекомендации по составлению памяток 

1. Разрабатывая содержание памятки, необходимо 

выделить алгоритмы действий, представить их в опреде-

ленной последовательности. 

2. Структурно текст памятки следует представить 

блоками: 

—заголовок, подзаголовок (указывающий, кому 

предназначена памятка) 

—вводная часть, актуализирующая цель памятки; 

—основная часть (содержит алгоритмы действий); 

—заключительная часть (включает дополнительные 

сведения-рекомендации). 

3. Для убедительности материала памятки можно 

использовать афоризмы, цитаты. 

Подготовка реферативного сообщения 

Цель написания реферативного сообщения при вы-

полнении самостоятельной работы - способствовать вы-

работке умений и навыков грамотного изложения теорети-

ческих вопросов в письменной форме в виде реферата.  

Реферативное сообщение – письменное сообщение  

по определенной теме, в котором собрана информация из 

одного или нескольких источников.  

Реферат не копирует дословно содержание первоис-

точника, а представляет собой новый вторичный текст, со-

здаваемый в результате систематизации и обобщения ма-

териала первоисточника, его аналитико-синтетической пе-

реработки. 
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Будучи вторичным текстом, реферат составляется в 

соответствии со всеми требованиями, предъявляемыми к 

связанному высказыванию: так ему присущи следующие 

категории: оптимальное соотношение и завершенность 

(смысловая и жанрово-композиционная). 

Для реферата отбирается информация, объективно-

ценная для всех читающих, а не только для одного автора. 

Автор реферата не может пользоваться только ему понят-

ными значками, пометами, сокращениями. Работа, прово-

димая автором для подготовки реферата должна обяза-

тельно включать самостоятельное мини-исследование, 

осуществляемое студентом на материале или художе-

ственных текстов по литературе, или архивных первоис-

точников по истории и т.п. 

Организация и описание исследования представляет 

собой очень сложный вид интеллектуальной деятельности, 

требующий культуры научного мышления, знания методи-

ки проведения исследования, навыков оформления науч-

ного труда и т.д. Мини-исследование раскрывается в рефе-

рате после глубокого, полного обзора научной литературы 

по проблеме исследования.  

В зависимости от количества реферируемых источ-

ников выделяют следующие виды рефератов:  

—монографические – рефераты, написанные на ос-

нове одного источника;  

—обзорные – рефераты, созданные на основе не-

скольких исходных текстов, объединенных общей темой и 

сходными проблемами исследования.  

Выполнение задания: 

1) подготовить реферативное сообщение; 

2) реферативное сообщение оформить в соответ-

ствии со следующей структурой:  

а) актуальность выбранной темы; 
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б) основные вопросы (план реферативного сообще-

ния); 

в) краткое содержание ответов на каждый из вопро-

сов; 

г) список использованных источников. 

Список тем для подготовки реферативных сооб-

щений: 

1. Восприятие и роль стереотипа при формирова-

нии первого впечатления. Эффекты, «ошибки» и феноме-

ны социального восприятия.  

2. Понятие о манипуляции и манипулировании. 

Правила и виды защиты от манипуляции.  

3. Феномен неискреннего делового общения. Осо-

бенности решения социально-перцептивных задач в усло-

виях неискреннего общения 

4. Структура и динамика конфликта в профессио-

нальной сфере. Стратегия поведения в конфликтной ситу-

ации.  

5. Стресс и его причины, особенности проявления. 

Правила антистрессового поведения. 

6. Обаяние и харизма как факторы влияния 

7. Понятие «обаяние» и «харизма». Иерархия по-

веденческих факторов обаяния.  

8. Имидж делового человека. Виды имиджа. При-

емы создания и управления имиджем. 

Подготовка к выступлению с презентацией 

При подготовке к выступлению с презентацией сле-

дует придерживаться рекомендаций: 
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1. Презентационные слайды готовятся после завер-

шения работы над текстом выступления и являются сопро-

вождением для основного содержания устного сообщения. 

2. Количество слайдов зависит от объема сообщае-

мой информации, но рекомендуется ограничиться 10-12 

слайдами, которые отражают основные положения рас-

сматриваемой темы. 

3. При выборе содержательных координат для каж-

дого слайда следует воспользоваться практикой концепту-

ального членения информации: выделения в тексте, подго-

товленном для устного выступления, концептуальных по-

ложений, которые станут основанием для оформления со-

держания на слайде. Но объем вербальной записи не дол-

жен превышать 40-50 слов. 

4. Вербальная информация должна излагаться те-

зисно и сжато, рекомендуют использовать при распределе-

нии информации на слайде приемы абзацного маркирова-

ния и шрифтового и цветового выделения. Однако следует 

выбрать единую стилистику выделения и оформления, что 

не будет отвлекать от содержания. 

5. Показ слайдов должен быть рассчитан по време-

ни. Следует выбрать оптимальное время – от 3 до 5 минут, 

что позволит слушателям удерживать в памяти и визуаль-

ную, и вербальную информацию. 

6. Вербальная информация на слайде может  быть 

дополнена символическими рисунками. Но следует вы-

брать единую стилистику для оформления рисунка, чтобы 

запись в целом соответствовала задачам сообщения.  

7. Презентационные материалы должны удачно до-

полнять и иллюстрировать текст сообщения. Не следует 

читать текст с экрана или, наоборот, игнорировать демон-

стрируемую визуальную информацию. 

8. Оформление текста и его компонентов должно 

соответствовать стандартам восприятия. Рекомендуется 
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выбирать шрифт без засечек, 12-14 кегль через 2 интерва-

ла; маркировку текстовой информации осуществлять си-

ним или красным цветом. 

9. Соблюдая правила информационного диалога, 

нужно подготовить показ слайдов, чтобы он не нарушал 

процесса говорения, обеспечивал поликодовый режим. 
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