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Вступ

Програма навчальної дисципліни «Культура професійного спілкування» складена відповідно до освітньо-професійних програм підготовки фахівців на першому (бакалаврському) рівні вищої освіти спеціальностей: 081 право, 291 «міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії, 054 соціологія, 122 комп’ютерні науки та інформаційні технології, 123 комп’ютерна інженерія.
1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Предметом вивчення навчальної дисципліни є поглиблене уявлення про принципи, види закономірності та норми комунікації в усній і письмовій формах спілкування для вирішення завдань міжособистісної взаємодії у професійній діяльності.

Програма навчальної дисципліни складається з таких розділів:

1.  Основи культури спілкування та ораторського мистецтва.
2.  Культура професійного спілкування.

1.  Мета та завдання навчальної дисципліни

1.1.  Метою навчальної дисципліни є: надання студентам теоретико-методологічних основ культури побутового та ділового спілкування, раціонального розуміння моральних ідеалів і цінностей, підвищення загальної культури мовлення, розвиток у них навичок успішного спілкування з людьми, сприяння успішній адаптації їх до умов сучасного життя, формування високого рівня культури поведінки, необхідного для здійснення майбутньої професійної діяльності і повсякденного життя, а також здатності до професійної соціалізації та успішного засвоєння моделей ділової поведінки майбутніми фахівцями.
1.2.  Основними завданнями вивчення дисципліни є: 

–  розвиток мовленнєвої компетентності студентів, вироблення вміння спілкуватися, вести гармонійний діалог і досягати успіху в процесі комунікації, вирішувати соціально-економічні, управлінські, адміністративні проблеми на різних рівнях (особистісному, громадському, професійному);
–  формування основних комунікативних умінь вести ділову розмову з позицій її мовних та логічних основ, характеризувати її з точки зору комунікативної ефективності, виявляти типові недоліки спілкування і пропонувати способи їх подолання в усному мовленні; оволодіння практичними навичками усного ділового спілкування;

–  вивчення принципів і правил створення текстів наукового та офіційно-ділового стилів, а також набуття навичок створення текстів такого роду;
–  вивчення основ ефективної публічної промови, оволодіння практичними навичками створення текстів публічних виступів і їх грамотної презентації;
–  організація систематичної мовної діяльності, спрямованої на формування комунікативних умінь в будь-якому вигляді спілкування через систему спеціальних завдань, комунікативно-мовленнєвих вправ, рольових і ділових ігор.

1.3.  Кількість кредитів – 3 кредити.

1.4.  Загальна кількість годин – 90 годин

	1.5. Характеристика навчальної дисципліни



	За вибором

	Денна форма навчання
	Заочна (дистанційна) форма навчання 

	Рік підготовки

	3
	

	Семестр

	6
	

	Лекції

	28
	

	Практичні, семінарські заняття

	–
	

	Самостійна робота

	62
	


1.6.  Заплановані результати навчання:

–  вільне володіння системою понять і принципів ділового спілкування в структурі етичного знання та теорії комунікації;

–  розуміння культурних принципів і норм ділового спілкування, а також культурних і професійних норм поведінки та спілкування з колегами, керівником, партнерами та ін.;

–  володіння видами мовленнєвої діяльності, особливостями вербальної і невербальної комунікації у професійному спілкуванні;
–  розуміння підходів (шляхів) щодо ведення переговорів і конструктивної поведінки в конфлікті.

–  сформованість готовності до вмотиваного самостійного підвищення рівня комунікативної компетентності.

–  здатність розпізнавати принципи і норми ділового спілкування та культурні і професійні норми поведінки, а також реалізовувати їх у професійній взаємодії у майбутній професійній діяльності;

–  спроможність мовленнєвої (усної та письмової) комунікації на вербальному і невербальному рівнях, в тому числі засобами інформаційних технологій;
–  здатність використовувати на практиці існуючі підходи з ведення переговорів і конструктивної поведінки в конфлікті;

–  здатність самостійно підвищувати рівень своєї комунікативної компетентності.

2.  ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Розділ 1.  Основи культури спілкування та ораторського мистецтва
Тема 1.  Культура спілкування як науково-практична проблема
Предмет та завдання дисципліни «Культура професійного спілкування». Спілкування як основа життєдіяльності людей та їхньої взаємодії. Підходи до визначення поняття «культура спілкування». Культура мовлення, культура поведінки та культура спілкування. Культура спілкування: комунікативна установка на людину як на загальнолюдську цінність; володіння культурою мовлення; мовним етикетом; дотримання правил поведінки, що регулюють зовнішній вияв людських взаємин, їхню поведінку в громадських місцях, манери та стиль одягу. Культура спілкування в пам’ятках історії та літератури. Моральні норми та принципи, їх значення для досягнення високого рівня культури спілкування.

Тема 2.  Сутність та природа спілкування

Поняття «спілкування», основні підходи до визначення, зміст. Спілкування – необхідна умова будь-якої діяльності. Характеристики та цілі спілкування. Поліфункціональніоть спілкування. Функції: інструментальна, синдикативна, трансляційна, самовираження.

Структура спілкування: комунікативна сторона, інтерактивна, перцептивна. Стилі спілкування: альтруїстичний, маніпулятивний, демократичний, авторитарний, гуманістичний, ліберальний, ритуальний.

Спілкування та комунікація: схожість і відмінності. Вербальне, невербальне, опосередковане, віртуальне спілкування. Основні теорії спілкування: теорія обміну (Дж. Хоманс), символічний інтеракционізм (Дж. Мід, Г. Блумер), теорія управління враженнями (Е. Гофман), психоаналітична теорія (3. Фрейд, А. Адлер, 3. Зриксон, К. Хорні).

Тема 3.  Умови ефективного спілкування

Фактори, що впливають на ефективність спілкування. Умови ефективного спілкування. Бар’єри спілкування, їхні наслідки. Бар’єр суб’єктивної інтерпретації смислу інформації, бар’єр соціально-культурних відмінностей, бар’єр сприйняття співрозмовника та відношення до нього, емоційний бар’єр, фонетичний, семантичний, логічний бар’єри. Способи подолання основних бар’єрів спілкування.

Умови ефективного спілкування. Прийоми залучення уваги співрозмовника в процесі спілкування. Способи утримання уваги співрозмовника в процесі спілкування.

Аналіз практичних ситуацій.

Тема 4.  Проблема сприйняття себе та інших. Вплив цих процесів на культуру професійного спілкування

Процес сприйняття та його особливості. Особистісні властивості учасників спілкування та їх вплив на ефективність цього процесу. Взаєморозуміння та перешкоди на шляху до нього. Установка на спілкування та її гуманістична спрямованість. Я-концепція та самооцінка. Метаповідомлення. Самопрезентація. Стратегії самопрезентацій. Стратегія привабливості, відношення, переваги, інграціації, зразкової поведінки тощо. Практичні рекомендації. Особливості сприйняття інших. Ефект стереотипізації. Стереотипи: фізичної привабливості, катетеризації тощо. Правила сприйняття партнерів по спілкуванню.

Тема 5.  Слухання. Види слухання. Мистецтво слухати та чути
Культура спілкування та вміння слухати та сприймати інформацію. Перешкоди на шляху слухання: внутрішні та зовнішні. Види слухання: критичне, емпатичне, активне (рефлексивне), нерефлексивне. Невміння слухати. Типові помилки у процесі слухання: розсіяна увага, відсіювання інформації, перебивання під час розмови, поспішні заперечення тощо.

Правила ефективного слухання: не переривати співрозмовника, не дивитися на годинник, не закінчувати речення свого співрозмовника, терпляче очікувати відповіді на своє питання, підтримувати постійний візуальний контакт, показувати зацікавленість у розмові, встановити зворотній вербальний зв’язок, кивати, не заперечувати зразу нову інформацію, ставити уточнюючі питання.

Спілкування без упередженості – суттєва сторона культури спілкування. Делікатність та уважність – головні складові культури спілкування.

Шляхи вдосконалення культури спілкування: ознайомлення з психолого-педагогічною літературою, спостереження, спеціальні вправи, постійне спілкування, розвиток педагогічних, комунікативних, ораторських здібностей, удосконалення загальної культури.

Тема 6.  Культура ділового спілкування
Правила ділового етикету. Підготовка до проведення ділової бесіди. Вступна частина бесіди. Її завдання. Зняття напруги. Схема аналізу ділової бесіди: мета бесіди, отриманий результат, атмосфера бесіди, відповіді на питання, психологічна позиція партнера по спілкуванню, враження партнера від бесіди, можливість повторної зустрічі, аналіз помилок.

Відпрацювання теоретичного матеріалу. Студенти аналізують ділову бесіду за наведеною схемою.

Тема  7.  Маніпулятивний вплив у процесі спілкування та способи його уникнення
Підходи до визначення маніпулятивного впливу. Прийоми маніпуляції в спілкуванні. Позитивна та негативна маніпуляція. Аналіз способів уникнення маніпулятивних впливів.

Відпрацювання теоретичного матеріалу. Аналіз прийомів маніпуляції в спілкуванні, які доводилося спостерігати у житті студентів. Розгляд прикладів позитивної та негативної маніпуляції.

Вирішення проблемних ситуацій студентами з намаганням знайти способи уникнення маніпулятивних впливів.

Тема 8.  Сучасна риторика як теорія та майстерність ефективного спілкування
Поняття риторики. Підходи. Виникнення риторики. Становлення. Моральні основи риторики. Особливості підготовки оратора до публічного виступу. Види підготовки. Зоровий контакт із аудиторією. Композиція публічного виступу. Складові елементи композиції виступу. Прийоми залучення та утримання уваги аудиторії: рішучий початок виступу, широкий кругозір, ерудиція, емоційність, образність, ясність, лаконізм, цілеспрямованість, об’єктивність, гумор.
Риторичні прийоми ораторського мистецтва: прийом новизни, використання влучних слів, риторичне питання, посилання на власний емоційний стан, збудження цікавості, використання парадоксів, демонстрація певного предмету, цитування знаменитості, розповідь про себе, свій досвід, життєвий випадок, історичний епізод, посилання на загальновідоме джерело інформації, звернення до життєвих інтересів слухачів, доречне використання пауз, тощо.
Правила завершення публічного виступу. Порядок надання відповідей на запитання аудиторії. Виступ експромтом.
Виступи студентів у вигляді монологу з обов’язковим використанням риторичних прийомів.
Тема  9.  Мистецтво переконання. Сутність та зміст переконання
Сутність та зміст переконання. Особливості аргументації. Теза та аргумент. Способи: одностороння та двостороння, низхідна та висхідна, індуктивна та дедуктивна. Правила ефективної аргументації: життєво важливі факти, персоніфікація ідей, відволікання від теми, лаконічність, випереджаючи обговорення заперечень, посилання на авторитети, наочні приклади, статистичні дані, гумор тощо.
Відпрацювання теоретичного матеріалу. Студентам пропонуються завдання, виконання яких сприяє відпрацювати навички аргументації.
Тема 10.  Вміння триматися перед аудиторією як одна із складових ораторського мистецтва.
Страх перед публічним виступом. Причини страху та його ознаки. Методи боротьби із закомплексованістю в спілкуванні. Способи подолання хвилювання перед публічним виступом. Психологічна підготовка до публічного виступу.
Відпрацювання теоретичного матеріалу. Ступені закомплексованості у спілкуванні. Тренінг.
Розділ 2.  Культура професійного спілкування
Тема 11.  Культура професійного спілкування
Спілкування як основа професійної діяльності, а також основа міжособистісних відносин. Особливості професійного спілкування.
Культура професійного спілкування: загальна культура людини, психолого-педагогічні знання, вміння та навички, відповідний емоційний настрій та спрямованість на ефективну діяльність. Функції професійного спілкування.
Структура професійного спілкування: прогностичний етап (моделювання майбутнього спілкування), комунікативний етап (організація спілкування на початку взаємодії – комунікативна атака), управлінський етап (безпосереднє спілкування протягом взаємодії), заключний етап (аналіз перебігу спілкування та його результатів і внесення відповідних корективів у модель майбутнього спілкування).
Стилі професійного спілкування: авторитарний, демократичний, ліберальний, спілкування на основі захопленості спільною діяльністю, спілкування-дистанція, спілкування-загравання тощо.
Функції професійного спілкування: нормативна, пізнання, емоційна, актуалізуюча.
Вимоги до культури професійного спілкування: дотримання етичних норм; повага людей; готовність до діалогу з людиною у кожній ситуації; розвиток фізичної й духовної витривалості, загальна культура спілкування.
Правила професійного спілкування: єдність слова і справи; вимогливість до себе та інших; зібраність у справах, вчинках, словах; чесність, обов’язок, професійна і громадська відповідальність; увага, чуйність, терпіння, наполегливість; самоаналіз ефективності професійного впливу; самокритичність, вміння виправляти власні помилки; професійний оптимізм, професійна творчість, мудре керівництво підлеглими та взаємодія з колегами.
Шляхи вдосконалення професійної культури спілкування.
Тема 12.  Ораторське мистецтво керівника
Роль риторики в професійному спілкуванні. Мова та вимоги до неї. Шляхи вдосконалення мови. Риторичні навички та вміння керівника. Фактори впливу мови. Майстерність публічного виступу керівника. Методи викладення матеріалу. Майстерність професійної взаємодії. Вплив у професійній взаємодії: призначення, функції, основні елементи. Прийоми професійного впливу. Засоби підвищення ефективності взаємодії. Прийоми залучення уваги. Використання мовних засобів у налагодженні зворотного зв’язку. Основи техніки мовлення: подих, голос, дикція.
Тема 13.  Правила поведінки в конфліктній ситуації
Професійний такт в діяльності керівника у стосунках з підлеглими. Морально-психологічні якості особистості керівника, що виступають передумовою тактичної поведінки. Умови оволодіння професійним тактом.
Тема 14.  Професійні ситуації та конфлікти
Професійна ситуація та конфлікт. Правила поведінки у професійній конфліктній ситуації. Культура розв’язання конфліктів. Способи виходу з конфліктних ситуацій.
Пошук причин, мотивів виникнення конфліктних ситуацій, протиріч, конфліктів. Аналіз причин їх виникнення у професійній діяльності. Можливі способи подолання конфліктних ситуацій у професійній діяльності.

3.  СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
	Назви 
розділів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма
	заочна форма

	
	усього 
	у тому числі
	усього 
	у тому числі

	
	
	л
	п
	лаб.
	інд.
	с.р.
	
	л
	п
	лаб.
	інд.
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Розділ 1.  Основи культури спілкування та ораторського мистецтва

	Тема 1.  Культура спілкування як науково-практична проблема
	2
	2
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	

	Тема 2.  Сутність спілкування. Психологічна природа спілкування.
	6
	2
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Тема 3.  Умови ефективного спілкування
	7
	2
	
	
	
	5
	
	
	
	
	
	

	Тема 4.  Проблема сприйняття себе та інших. Вплив цих процесів на культуру спілкування
	7
	2
	
	
	
	5
	
	
	
	
	
	

	Тема 5.  Слухання. Види слухання. Мистецтво слухати та чути
	7
	2
	
	
	
	5
	
	
	
	
	
	

	Тема 6.  Культура ділового спілкування
	7
	2
	
	
	
	5
	
	
	
	
	
	

	Тема  7.  Маніпулятивний вплив у процесі спілкування та способи його уникнення
	8
	2
	
	
	
	6
	
	
	
	
	
	

	Тема 8.  Сучасна риторика як теорія та майстерність ефективного спілкування
	7
	2
	
	
	
	5
	
	
	
	
	
	

	Тема 9.  Мистецтво переконання. Сутність та зміст переконання
	7
	2
	
	
	
	5
	
	
	
	
	
	

	Тема 10.  Вміння триматися перед аудиторією як одна із складових ораторського мистецтва
	8
	2
	
	
	
	6
	
	
	
	
	
	

	Разом за розділом 1
	66
	20
	-
	-
	-
	46
	
	
	
	
	
	

	Розділ 2.  Культура професійного спілкування

	Тема 11.  Культура професійного спілкування
	6
	2
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Тема 12.  Ораторське мистецтво керівника
	6
	2
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Тема 13.  Правила поведінки в конфліктній ситуації
	6
	2
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Тема 14.  Професійні ситуації та конфлікти
	6
	2
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Разом за розділом 2
	24
	8
	
	
	
	16
	
	
	
	
	
	

	Усього годин 
	90
	28
	
	
	
	62
	
	
	
	
	
	


4.  ТЕМИ СЕМІНАРСЬКИХ 

(ПРАКТИЧНИХ, ЛАБОРАТОРНИХ) ЗАНЯТЬ
Не передбачено навчальним планом.
5.  ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ
	№

з/п
	Назви тем та зміст завдань самостійних робіт
	Кіль-кість

годин
	Форма контролю

	1
	     Тема 1-2. Культура спілкування як науково-практична проблема. Сутність та природа спілкування.
Завдання: 
Дайте відповіді на проблемні запитання:

Що означає поняття «культура спілкування» в широкому й вузькому розуміннях?
Від чого залежить культура поведінки і спілкування людини?
Що, на вашу думку, впливає на вироблення навичок культури спілкування в студентів?
Опишіть епізоди спілкування, в яких Ви брали участь протягом одного дня. Співвіднесіть їх відповідно до функцій спілкування. Кожен епізод може мати декілька функцій
	6
	Складання
звіту

	2
	     Тема 3. Умови ефективного спілкування.
Завдання: Проаналізуйте, що ви найбільше цінуєте в спілкуванні, як ви розумієте повноцінність спілкування, які особливості характеру забезпечують повноцінне спілкування?

Наведіть 2-3 приклади бар’єрів спілкування, що виникали у Вас; проаналізуйте їх; опишіть досвід їх подолання
	6
	Складання
звіту

	3
	     Тема 4. Проблема сприйняття себе та інших. Завдання: проаналізуйте особистісні властивості партнерів по спілкуванню та їх вплив на ефективність цього процесу. Що дає підстави для взаєморозуміння, а що завдає перешкоди на шляху до нього.
Проаналізуйте стратегії самопрезентацій ваших партнерів по спілкуванню.
Складіть власні правила сприйняття партнерів по спілкуванню.
	6
	Складання
звіту

	4
	     Тема 5. Слухання. Види слухання. Мистецтво слухати та чути.
Завдання: 1. Складіть портрет ідеального слухача.
2. Згадайте життєві ситуації, де б було використано активне, критичне, нерефлексивне слухання.
	6
	Складання
звіту

	5
	     Тема 6. Культура ділового спілкування.

Завдання: Складіть правила ділового етикету. Поміркуйте як підготуватися до проведення ділової бесіди. Сформулюйте способи зняття напруги під час проведення ділової бесіди.
	6
	Складання
звіту

	6
	     Тема 7.  Маніпулятивний вплив у процесі спілкування та способи його уникнення.
Завдання: За якими ознаками можна розпізнати маніпулятора? Проаналізуйте прийоми маніпулятивного впливу. В яких випадках маніпуляція буває необхідною? Згадайте приклади маніпуляцій, з яким Вам прийшлося зіткнутися? Чи вдалося Вам уникнути долі жертви маніпулювання? Якщо так, то за допомогою яких способів та прийомів?
	6
	Складання
звіту

	7
	     Тема 8-9. Сучасна риторика як теорія та майстерність ефективного спілкування. Мистецтво переконання. Сутність та зміст переконання.
Завдання: складіть короткі переконуючі виступи, використовуючи наведені парадокси. Почніть виступ з парадоксу, наведіть приклад з життя та зробіть висновок – спростуйте або підтвердить обраний парадокс.
Етикет – це розум для тих, хто його немає (Вольтер).
Вчитель – не той, хто вчить, а той у кого вчаться.
Навчити неможна, навчитися можливо (С. Михоелс).
Не варто з’ясовувати стосунки, щоб остаточно їх не зіпсувати.
Знайдіть аргументи, які можуть переконати:
а)  бігати щоранку:
–  жінку середніх років;
–  похилого чоловіка.
б)  вивчити курс ораторського мистецтва:
–  директора фірми;
–  співробітника фірми;
–  студента педагогічної спеціальності;
–  студента політехнічного ВНЗ.
Доведіть:
–  має бути вільне відвідування лекцій;
–  неможна дозволяти вільне відвідування лекцій.
	8
	Складання
звіту

	8
	     Тема 10. Вміння триматися перед аудиторією як одна із складових ораторського мистецтва. 
Завдання: Публічний виступ та вимоги до нього. Ознайомтеся із твором Г. Андронікова «Перший раз на естраді». Проаналізуйте, як виявлявся страх героя перед публічним виступом.
Прочитайте твір М. Булгакова «Они хочуть свою образованность показать...» Що не врахував оратор? Згадайте загальні вимоги до публічного виступу. Які з них дотримані в мові оратора, які порушені? Які помилки припустив оратор в роботі над мовою свого виступу? Що таке шкраб? Відредагуйте виступ доповідача.
	6
	Складання
звіту

	9
	     Тема11-12. Культура професійного спілкування. Ораторське мистецтво керівника.

Завдання: Наведіть приклад, в якому б риторичні вміння керівника вплинули на ефективність взаємодії з підлеглими. Знайдіть помилки: вільна вакансія, кримінальний злочин, прейскурант цін, пам’ятний сувенір, майбутні перспективи, перша прем’єра, моя автобіографія, хронометраж часу.
Позбавтеся багатослів’я у виразах: кожна хвилина часу, у березні місяці, відступати назад, вперше познайомитися. Відредагуйте фрази, поясніть помилки у побудові речень: зустріч пройшла з великим інтересом, я помітив характерну йому помилку, моя думка до нього, як до людини непогана, піднімаючись сходами, в очі мені впала незвична об’ява.
	6
	Складання
звіту

	10
	     Тема 13-14. Правила поведінки в конфліктній ситуації. Професійні ситуації та конфлікти.

Завдання: складіть правила поведінки вчителя в конфліктній ситуації.
Проаналізуйте педагогічні ситуації:
У класі новий учень, який до цього вчився в приватній школі. У хлопчика завищена самооцінка, він агресивний, істеричний, ображає однокласників, грубий з учителем. Діти новачка не приймають, він же рветься в лідери. Що робити вчителю?
Дзвінок на урок. Учитель входить до класу і спостерігає наступну картину: класом літає горобець, учні намагаються його упіймати (Як ви відреагуєте на місці учителя? Що скажете, що зробите?).
Уявіть собі, що ви класний керівник. Ваші учні пішли з останнього уроку в кіно. Наступного дня ви приходите до класу і...що ви будете робити, що скажете, як вчините?
	6
	Складання
звіту

	
	Разом
	62


Самостійна робота студентів – один з основних засобів оволодіння навчальним матеріалом у час, вільний від аудиторних навчальних занять.
Самостійна робота є однією із складових навчального процесу, на яку припадає значний обсяг навчального часу. При цьому студент є активним учасником навчального процесу, набуває навичок самоорганізації, самостійного пошуку інформації, прийняття рішень і т.д.
Головною метою самостійної роботи є закріплення, розширення та поглиблення набутих у процесі аудиторної роботи знань, вмінь та навичок, а також самостійне вивчення та засвоєння нового матеріалу під керівництвом науково-педагогічного працівника, але без його безпосередньої участі.
Одним із видів самостійної роботи є опрацювання лекційного матеріалу, визначення головного у змісті лекції, засвоєння її основних моментів. При цьому не слід дослівно записувати за лектором, а своїми словами фіксувати найсуттєвіше: тему, її основні питання та положення. Щоб зрозуміти і добре засвоїти лекційний матеріал, до кожної наступної теми слід ретельно готуватись: систематично опрацьовувати матеріал попередньої лекції, і, якщо це необхідно, опрацювати рекомендовану літературу, повторювати пройдений матеріал, на який лектор посилається при викладанні нового, якщо з певних причин лекція пропущена, її необхідно законспектувати і опрацювати самостійно, незрозумілі питання з’ясувати на консультації.
Самостійна робота студентів над дисципліною «Культура професійного спілкування» включає такі форми:
–  самостійне вивчення теоретичних питань тем дисципліни, які не були, або були стисло розглянуті на лекційних заняттях;
–  самостійну роботу з джерелами інформації з метою кращого засвоєння програмного матеріалу після відвідування лекцій; складання звітів про виконання самостійної роботи; складання авторського проекту;
–  підготовка до поточного та підсумкового семестрового контролю.
Всі завдання для самостійної роботи є обов’язковими. Питання, що виникають у студентів стосовно виконання запланованих завдань, вирішуються на консультаціях.
Науково-педагогічний працівник систематично контролює самостійну роботу студентів: перевіряє виконання завдань, надає необхідну допомогу для активізації навчальної діяльності студентів.
Вимоги до написання авторського проекту: «Мій шлях до оволодіння мистецтвом культури спілкування». Обсяг роботи 5 сторінок друкованого тексту (шрифт 14; інтервал – 1,5; поля: верхнє, нижнє – 2 см, ліве – 3, праве – 1).
Перед тим, як почати роботу над авторським проектом, студент повинен ознайомитися з основними працями, присвяченим відповідній проблемі. У роботі студент повинен проаналізувати сильні та слабкі боки свого вміння спілкуватися, оцінити рівень власної культури спілкування, змістовно розглянути шляхи підвищення власної культури спілкування та їх доцільність. Слід відмітити, які зміни відбулися під впливом роботи над вдосконаленням культури спілкування, та намітити подальші дії на цьому шляху. Робота над удосконаленням культури спілкування повинна бути системною та систематичною, стати стилем та способом життя.
6.  ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯ

(не передбачені)

7.  МЕТОДИ НАВЧАННЯ
Передбачається комплексне використання різноманітних методів організації і здійснення навчально-пізнавальної діяльності студентів та методів стимулювання і мотивації їх навчання, що сприяють розвитку творчих засад особистості майбутнього фахівця з урахуванням індивідуальних особливостей учасників освітнього процесу.
Керівництво пізнавальною діяльністю студентів здійснюється з використанням групи методів: пояснювально-ілюстративних (розповідь, демонстрація, показ, пояснення та ін.), репродуктивних (відповіді студентів на запитання), проблемних (застосування мозкового штурму та роботи в малих групах по створенню мініпроектів виходячи з поставлених проблемних запитань та створених проблемних ситуацій), частково-пошукових (виконання завдань самостійної роботи студента).
Найважливіші теми дисципліни «Культура професійного спілкування» викладаються методом проблемних лекцій та методом лекцій-бесід, що дає змогу організувати на певних етапах навчання групові дискусії, діалог з аудиторією. Ці методи активізації навчально-пізнавальної діяльності студентів стимулюють пізнавальну активність, мислення, сприяють включенню у рішення проблем, наближених до професійних, створюють умови для формування та закріплення професійних знань, умінь, навичок; створюють умови для розвитку умінь самостійно мислити, орієнтуватися у новій ситуації, знаходити підходи у рішенні проблем; сприяють розвитку творчих здібностей студентів, усної мови, умінню формулювати та висловлювати свою точку зору, позицію, поважати думку опонента, вміти її вислуховувати.
Основним засобом оволодіння навчальним матеріалом у час, вільний від обов’язкових навчальних завдань є самостійна робота студента.
	Основні групи методів навчання
	Основні підгрупи методів навчання
	Окремі методи навчання

	Методи стимулювання і мотивації учіння
	1.1 Методи формування інтересу до учіння.
	Пізнавальні ігри, навчальні дискусії, методи емоційного стимулювання та ін.

	
	1.2 Методи формування обов’язку і відповідальності в учінні
	Методи навчального заохочення, осуду, пред’явлення навчальних вимог та ін.

	Методи організації і здійснення навчальних дій та операцій
	2.1 Перцептивні методи (передачі і сприймання навчальної інформації за допомогою почуттів):
	

	
	а) словесні методи;
	Лекція, розповідь, бесіда тощо

	
	б) наочні методи
	Методи ілюстрацій, демонстрацій, відеопоказу тощо

	
	в) аудіовізуальні методи
	Поєднання словесних і наочних методів

	
	г) практичні методи
	Методи вправ, проведення дослідів виконання проєктів тощо

	
	2.2 Логічні методи (організація і здійснення логічних операцій)
	Індуктивні, дедуктивні, метод аналогій тощо

	
	2.3 Гностичні методи (організація і здійснення мисленневих операцій)
	Проблемно-пошукові (проблемний виклад, евристичний метод, дослідницький метод тощо), репродуктивні методи (інструктаж, ілюстрування, пояснення, практичне тренування тощо)

	
	2.4 Методи самоуправління навчальними діями
	Самостійна робота з джерелами інформації, відеоматеріалами, виконання творчих завдань тощо


8.  МЕТОДИ КОНТРОЛЮ
Методами контролю з дисципліни є поточний контроль на лекціях, перевірка звітів та проекту за результатами виконання самостійної роботи з тем та письмова залікова робота.
Завданнями усного фронтального опитування є перевірка рівня підготовки студентів до сприйняття та обговорення теоретичного матеріалу з дисципліни, заохочення навчальної активності студентів. Основною метою поточного контролю є забезпечення зворотного зв’язку між науково-педагогічним працівником та студентами у процесі навчання, забезпечення управління навчальною мотивацією студентів. Поточний контроль проводиться у формі усного опитування або /та письмового експрес-контролю на лекціях, а також у формі виступів студентів при обговоренні питань.
Оцінка звітів з виконання самостійної роботи за темами застосоується для виявлення ступеню засвоєння студентом основних теоретичних положень дисципліни та передбачає самостійне виконання студентом певної практичної роботи на основі засвоєного теоретичного матеріалу.
Складання звітів з самостійної роботи та виконання індивідуального творчого завдання у вигляді створення авторського проекту спрямовано на: поглиблення і розширення теоретичних знань студентів з дисципліни; розвиток навичок самостійної роботи з навчальними і науковими джерелами інформації; виявлення здатностей студентів аналізувати та сінтезувати; формування наукового світогляду студентів; сприяння розвитку вміння студентів вивчати та пояснювати явища і процеси спілкування, комунікації, взаємодії. Контроль якості виконання самостійних завдань, що передбачені програмою, здійснюється в межах індивідуальної роботи науково-педагогічного працівника зі студентами.
Підсумковий контроль (залікова письмова робота) спрямований на виявлення ступеню засвоєння кожним студентом змісту всієї навчальної дисципліни у систематизованому вигляді.
9.  СХЕМА НАРАХУВАННЯ БАЛІВ
	Поточний контроль, самостійна робота, індивідуальні завдання
	Інд.
завд.
	Разом
	Залік
	Сума

	Розділ 1
	Розділ 2
	
	
	
	

	Т1 – Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8 –
	Т9
	Т10
	Т11 – Т12
	Т13 – Т14
	
	
	
	

	0
	6
	6
	6
	6
	6
	6
	6
	6
	6
	6
	
	
	
	

	48
	12
	
	
	
	

	60
	-
	60
	40
	100


Критерії оцінювання навчальних здобутків студентів

Активність на лекційному занятті, участь в обговоренні питань – максимально 2 бали:
2 бали ставиться, якщо студент володіє сучасним науковим матеріалом, активно, впевнено виступає, вміє обґрунтовувати свою позицію, здійснювати узагальнення інформації та робити висновки; наявна самостійність та оригінальність мислення;
1 бал ставиться, якщо виклад матеріалу в цілому вірний, але містяться певні (несуттєві) неточності, недостатньо аргументовано відповіді, студент в цілому вміє здійснювати узагальнення інформації та робити висновки, але робить це дещо поверхово;

0 балів ставиться, якщо студент не брав участь у обговоренні питань, допускає значні неточності, слабко застосовує теоретичні положення при розв’язанні практичних задач.
Складання звітів з виконання самостійної роботи – десять звітів, що оцінюються максимально по 6 балів.
4 бали ставиться, якщо зміст питань викладено логічно, структуровано, студент вміє обгрунтовувати свою позицію, здійснювати узагальнення інформації та робити висновки.
3 бали ставиться, якщо виклад матеріалу в цілому вірний, але містяться певні (несуттєві) неточності, недостатньо аргументовано відповіді, порушено логіку викладу.
2 бали виставляється за опосередковані знання навчального матеріалу, слабко аргументовані відповіді.
Підсумкова залікова робота 40 балів. Складається з 2 теоретичних питань. Відповідь на кожне теоретичне питання оцінюється 20 балами.
16-20 балів ставиться, якщо зміст питання повністю розкритий, викладення чітке, логічне та послідовне.
11-15 балів ставиться, якщо зміст питання у цілому розкритий вірно, проте наявні декілька незначних недоліків, або один з аспектів питання розкритий тільки схематично, або є одна суттєва помилка у розкритті другорядного аспекту питання.
6-10 балів ставиться, якщо зміст питання розкритий у цілому вірно, але схематично, без подробиць чи конкретизації, або розкрито не всі основні аспекти питання, або є помилки у розкритті основних аспектів питання.
1-5 балів ставиться, якщо зміст питання розкрито надто схематично, розглянуто тільки один основний аспект питання, наявні суттєві помилки у розкритті основного аспекту питання.
Бали не нараховуються у випадку неправильної відповіді.
Студент допускається до підсумкового семестрового контролю за умови виконання усіх завдань самостійної роботи за які мінімальна кількість балів становить – 40.

Шкала  оцінювання
	Сума балів за всі види навчальної діяльності протягом семестру
	Оцінка за національною шкалою

	
	для екзамену
	для заліку

	90-100
	відмінно
	зараховано

	70-89
	добре
	

	50-69
	задовільно
	

	1-49
	незадовільно
	не зараховано


10.  ПИТАННЯ ДО ЗАЛІКУ

1.  Мислителі часів античності щодо проблематики культури спілкування.
2.  Двосторонній характер спілкування та його сутнісна характеристика.
3.  Сутність поняття «спілкування». Чинники, що впливають на якість спілкування.

4.  Сутнісна поняття «культура». Матеріальна та духовна культара. Основні складові культури.

5.  Характеритика мовної складової культури.
6.  Характеритика ціннісної складової культури.
7.  Підходи до розуміння культури. Функції та сфери культури.
8.  Властивості культури як складової спілкування.
9.  Поняття «спілкування». Спілкування як складний багатоплановий процес та як своєрідна чотиртохгранна піраміда.
10.  Характеристика слухання як процесу. Види та вміння слухати співрозмовника.

11.  Види спілкування та їх характеристика.
12.  Засоби спілкування та їх характеристика.
13.  Характеристика спілкування як комунікації.
14.  Загальна характеристика невербальних засобів спілкування.
15.  Основна типологія жестів та їх характеристика.
16.  Міміка як важлива складова комунікації. Основні стани, що репрезентує міміка.

17.  Характеристика рукостискання як елементу ділових відносин.
18.  Міжоосбистісний простір та зони комфорту у спілкуванні.
19.  Поняття «бар’єр спілкування». Бар’єри взаємодії та їх сутнісна характеристика.
20.  Поняття «бар’єр спілкування». Бар’єри сприйняття та розуміння і їх сутнісна характеристика.
21.  Поняття «бар’єр спілкування». Комунікативні бар’єри та їх сутнісна характеристика.
22.  Прийоми ефективного спілкування та їх сутнісна характеристика.
23.  Характеристика пізнання людини людиною у процесі комунікації.
24.  Імперативне спілкування як один із типів міжособистісного спілкування.
25.  Маніпулятивне спілкування як один із типів міжособистісного спілкування.
26.  Діалогічне (гуманістичне) спілкування як один із типів міжособистісного спілкування.
27.  Операціональне спілкування як один із типів міжособистісного спілкування.
28.  Поняття «комунікативна компетентність». Комунікативна компетентність фахівця з вищою освітою в структурно-функціональному плані.
29.  Технологічні компоненти комунікативної компетентності особистості та їх сутнісна характеристика.
30.  Поняття «комунікативна компетентність». Основні джерела придбання і підвищення комунікативної компетентності.
31.  Поняття «спілкування». Повсякденні типові ситуації спілкування.
32.  Поняття «привітання». Характеристика привітання як простої ситуації спілкування.
33.  Невідмова та відмова в проханні. Закомплексованість у цій ситуації та прийоми її подолання.
34.  Характеристика вибачення як простої ситуації спілкування. Закомплексованість у вибаченні та прийоми її подолання.
35.  Характеристика подяки як простої ситуації спілкування. Закомплексованість у подякуванні та прийоми її подолання.
36.  Поняття «маніпуляція» та «маніпулятор». Мішень маніпулятора.
37.  Поняття «маніпулятор». Мета маніпулятора та способи маніпуляції.
38.  Поняття «маніпуляція». Характеристика класифікації маніпуляцій та шляхи нейтралізації маніпуляцій.
39.  Характеристика маніпуляцій, заснованих на «правилах пристойності» і «справедливості» (за схемою: спосіб поведінки; реакція, що очикується; способи протидії).
40.  Характеристика маніпуляцій, що спрямовані на приниження опонента (за схемою: спосіб поведінки; реакція, що очикується; способи протидії).
41.  Поняття «маніпуляція» та «маніпулятор». Характеристика шляху як не стати жертвою маніпулятора.
42.  Поняття «ораторське мистецтво», «красномовство», «риторика» Їх становлення та розвиток.
43.  Сучасне поняття «риторика» та структура риторики промови.
44.  Розділи сучасної риторики та їх характеристика.
45.  Види публічних виступів по цілі та їх характеристика.
46.  Види публічних виступів за формою та їх характеристика.
47.  Різновиди доповідей та послідовність підготовки доповідей.
48.  Риторичні чинники ефективності публічних виступів та їх характеристика.
49.  Поняття «переконання». Засоби переконання.
50.  Поняття «переконання». Правила переконання.
51.  Поняття «переконання» та «аргументація». Побудова аргументації.
52.  Поняття «переконання». Характеристика методичних методів переконання.
53.  Характеристика страху та хвилювання при виступі перед аудиторією та шляхи їх подолання.
54.  Поняття «управління аудиторією». Методи завоювання уваги аудиторії та прийоми підтримування уваги аудиторії.
55.  Поняття «професійне спілкування». Функції професійного спілкування.

56.  Принципи професійного спілкування та їх характеристика.
57.  Структура та стилі професійного спілкування.
58.  Зовнішній вигляд як важлива складова культури спілкування керівника.

59.  Професійний такт як важлива складова культури спілкування та його значення у професійній діяльності.

60.  Характеристика професійної етики.

61.  Ораторське мистецтва та його значення у професійній діяльності.
62.  Характеристика невербальних засобів професійного спілкування.

63.  Комунікативні вміння та навички керівника (менеджера).

64.  Професійно важливі якості професійного спілкування.

65.  Професійний конфлікт та культура його розв’язання.

66.  Правила поведінки в конфліктній ситуації.
67.  Шляхи вдосконалення культури професійного спілкування.
11.  РЕКОМЕНДОВАНЕ МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
Базова література 
1.  Андреев В.И. Основы педагогической конфликтологии / В.И. Андреев. – М., 1995. – 216 с.

2.  Баева О.А. Ораторское искусство и деловое общение: Учеб. пособие. – 2-е изд., исправл. – Мн.: Новое знание, 2001. – 328 с.

3.  Бороздина, Г. В. Психология и этика делового общения : учебник для бакалавров / Г.В. Бороздина, Н.А. Кормнова ; под общ. ред. Г.В. Бороздиной. – М. : Издательство Юрайт, 2012. – 463 с.
4.  Бредемайер К. Черная риторика: Власть и магия слова / Карстен Бредемайер; Пер. с нем. – 2-е изд. – М.: Альпина БизнесБукс, 2005. – 224 с.
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6.  Етика ділових відносин: Навч. посібник. / О.Й. Лесько, М.Д. Прищак, О.Б. Залюбівська та ін. – Вінниця: ВНТУ, 2011. – 309 с.

7.  Етика ділового спілкування»: конспект лекцій для студентів І курсу всіх спеціальностей денної та заочної форм навчання / Укл. І.І. Какуріна. – Дніпропетровськ: ДВНЗ УДХТУ, 2015.– 96 с.
8.  Етика ділового спілкування: / за редакцією Т.Б. Гриценко, Т.Д. Іщенко, Т.Ф. Мельничук / Навч. посібник. – К.: Центр учбової літератури, – 2007. – 344 с.

9.  Етика ділового спілкування: Курс лекуій / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка, М.П. Лукашевич, І.Б. Осечинська. – 2-ге вид., стереотип. – К.: МАУП, 2003. – 208 с.

10.  Журавлев В.И. Основы педагогической конфликтологии. учебник / В.И. Журавлев. – М.: Российское педагогическое агентство, 1995. – 184с.

11.  Куницына В.Н. Межличностное общение: Учебник для вузов / В.Н. Куницына, Н.В. Казаринова, В.М. Погольша. – СПб.: Питер, 2001. – 544 с.
12.  Леммерман X. Учебник риторики. Тренировка речи с упражнениями. М.: Интерэксперт, 1999. – 256с.

13.  Мериманова М.С. Конфликтология: учебник для студентов средних педагогических учебных заведений / М.С Мериманова, – 2-е изд.,испр. – М: Издательский центр «Академия», 2004. – 320 с.

14.  Олійник О. Ділове спілкування: Навчальний посібник. – Красноармійськ: КІІ ДонНТУ, 2009. –380 с.

15.  Палеха Ю. І. Етика ділових відносин: Навч. посіб. – К.: Кондор, 2007. – 359 с.
16.  Рыбакова М.М. Конфликт и взаимодействия в педагогическом процессе: книга для учителя / М.М. Рыбакова – М.: Просвещение, 1991. – 280 с.

17.  Сафьянов В. Етикет та культура спілкування / В. Сафьянов, Я. Радевич-Винницький. – Львів: СПОЛОМ, 2001. – 224с.

18.  Чернявская Т.П. Коммуникация в бизнесе: психологическая теория и практика : учеб.-метод. пособ. / Т.П. Чернявская, Т.П. Висковатова. – Одесса : Одесск. национ. ун-т им. И.И. Мечникова, 2013. – 258 с.

Допоміжна література
1.  Антоненко-Давидович Б.Д. Як ми говоримо / Б.Д. Антоненко-Давидович ; уклад.: Я. Б. Тимошенко . – Київ : Либідь, 1991 . – 253 с.
2.  Ильяева И.А. Культура общения: опыт философско-методологического анализа : монография / И.А. Ильяева. – [б. м.] Издательcтво Воронежского университета, 1989. – 169 с.
3.  Кан-Калик В.А.Грамматика общения : Метод. пособие / В.А. Кан-Калик . – Москва : Рос. пед. агентство, 1995. – 108 с.
4.  Леонтьев А. А. Психология общения. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: Смысл, 1997. – 365 с. 

5.  Ложкин Г.В., Повякель Н.И. Практическая психология конфликта Киев, МАУП, 2002. – 256 с.

6.  Львов М.Р. Риторика. Культура речи Учебное пособие для студентов высших учебных заведений, обучающихся по педагогическим специальностям. – 2 издание, исправленное. – Москва: Академия, 2004. – 272 с.

7.  Психология и этика делового общения: Учебник для вузов /Под ред. проф. В.Н. Лавриненко. – 4-е изд., перераб. и доп. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2005. – 415 с.

8.  Рыбакова М.М. Конфликт и взаимодействие в педагогическом процессе / М.М. Рыбакова. – Москва : Просвещение, 1991. – 128 с.
12.  ПОСИЛАННЯ НА ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ В ІНТЕРНЕТІ, ВІДЕО-ЛЕКЦІЇ, ІНШЕ МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
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9. http://www.iub.at.ua – Шарков Ф.И. Основы теории коммуникации
Додаток 1

Завдання та система оцінювання самостійної роботи студентів

денної форми навчання, які перебувають у відрядженні

у зв’язку з академічною мобільністю

	Теми навчальної дисципліни
	Види та зміст самостійної роботи студентів
	Форми контролю
	Терміни викон.

	Тема 1.  Культура спілкування як науково-практична проблема
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.
	Конспект
	до 07.09 поточного року

	Тема 2.  Сутність спілкування. Психологічна природа спілкування.
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.
	Конспект
	до 14.09 поточного року

	Тема 3.  Умови ефективного спілкування
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2. Здійснити порівняльний аналіз вербальної та невербальної комунікації.
3. Пояснити механізми рефлексії під час спілкування. Визначити ефективність та неефективність рефлексії.
	Конспект, презентація
	до 21.09 поточного року

	Тема 4.  Проблема сприйняття себе та інших
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2. Проаналізувати особистісні властивості партнерів по спілкуванню та їх вплив на ефективність цього процесу.

3. Визначити: що дає підстави для взаєморозуміння, а що завдає перешкоди на шляху до нього.

4. Проаналізувати стратегії самопрезентацій Ваших партнерів по спілкуванню (це можуть бутим одногрупники, колеги по роботі тощо).

5. Скласти власні правила сприйняття партнерів по спілкуванню.
	Конспект, презентація
	до 30.09 поточного року

	Тема 5.  Слухання. Види слухання. Мистецтво слухати та чути
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2. Скласти портрет ідеального слухача.

3. Навести життєві ситуації, де було б використано активне, критичне, нерефлексивне слухання.
	Конспект, презентація
	до 07.10 поточного року

	Тема 6.  Культура ділового спілкування
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2.  Скласти правила ділового етикету.

2. Визначити алгоритм дій щодо проведення ділової бесіди.

3. Сформулювати способи зняття напруги під час проведення ділової бесіди.
	Конспект, презентація
	до 14.10 поточного року

	Тема 7.  Маніпулятивний вплив у процесі спілкування та способи його уникнення
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2. Визначити ознаки за якими можна розпізнати маніпулятора.

3. Визначити та охарактеризувати прийоми маніпулятивного впливу у професійному спілкуванні.

4. Охарактеризувати позитивну та негативну маніпуляції.

5. Визначити можливі способи та прийоми уникнення долі жертви маніпулювання.
	Конспект, презентація
	до 21.10 поточного року

	Тема 8.  Сучасна риторика як теорія та майстерність ефективного спілкування
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2. Скласти короткі переконуючі виступи, використовуючи наведені парадокси:

2.1.  Етикет – це розум для тих, хто його немає (Вольтер).

2.2.  Вчитель – не той, хто вчить, а той у кого вчяться.

2.3.  Навчити неможна, навчитися можливо (С. Михоелс).

2.4.  Не варто з’ясовувати стосунки, щоб остаточно їх не зіпсувати.

Почніть виступ з парадоксу, наведіть приклад з життя та зробіть висновок – спростуйте або підтвердить кожен парадокс.
	Конспект, презентація
	до 30.10 поточного року

	Тема 9.  Мистецтво переконання. Сутність та зміст переконання
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2. Скласти короткі переконуючі виступи, використовуючи наведені парадокси. Почніть виступ з парадоксу, наведіть приклад з життя та зробіть висновок – спростуйте або підтвердить обраний парадокс:

а) Етикет – це розум для тих, хто його немає (Вольтер).

б) Не варто з’ясовувати стосунки, щоб остаточно їх не зіпсувати.

3. Знайдіть аргументи, які можуть переконати:

а)  бігати щоранку:

–  жінку середніх років;

–  чоловіка похилого віку.

б)  вивчити курс ораторського мистецтва:

–  директора фірми;

–  співробітника фірми;

–  студента спеціальності за якою Ви навчаєтесь.

В основі Ваших рішень має бути покладена переконлива агрументація.
	Конспект, презентація
	до 07.11 поточного року

	Тема 10.  Вміння триматися перед аудиторією як одна із складових ораторського мистецтва
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2. На основі ознайомлення із твором Г. Андронікова «Перший раз на естраді»  https://www.youtube.com/watch?v=dm8wdFKag94 проаналізувати, як виявлявся страх героя перед публічним виступом.

3. Прочитайте твір М. Булгакова «Они хочуть свою образованность показать...» http://bulgakov.lit-info.ru/bulgakov/proza/rasskaz/oni-hochut.htm Визначіть: Що не врахував оратор? Згадайте загальні вимоги до публічного виступу. Які з них дотримані в мові оратора, які порушені? Які помилки припустив оратор в роботі над мовою свого виступу? Що таке шкраб? Відредагуйте виступ доповідача.
	Конспект, презентація
	до 14.11 поточного року

	Тема 11.  Культура професійного спілкування
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2. На основі опрацьованого змісту теми створити авторський проєкт: «Мій шлях до оволодіння мистецтвом культури професійного спілкування».

У проєкті передбачити не тільки етап навчання в університеті, а й етап Вашого становлення як фахівця-початківця.
	Конспект, презентація
	до 21.11 поточного року

	Тема 12.  Ораторське мистецтво керівника
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2. На основі опрацьованого змісту теми сформулювати рекомендації керівнику (за профілем Вашої спеціальності) щодо побудови виступу і методики мовлення під час виступу та обґрунтувати їх.

3. На основі опрацьованого змісту теми створити авторський проєкт: «Мовний вплив керівника як наука».
	Конспект, презентація
	до 30.11 поточного року

	Тема 13.  Правила поведінки в конфліктній ситуації
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2. Створити схематичну модель особистісних якостей керівника, що виступають передумовою тактовної поведінки з підлеглими та описати її (розкрити її сутність).

3.  Визначити можливі шляхи вдосконалення культури професійного спілкування керівника в галузі Вашої майбутньої професійної діяльності.
	Конспект, презентація
	до 07.12 поточного року

	Тема 14.  Професійні ситуації та конфлікти
	1. Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу з використанням рекомендованих джерел інформації та помітками в конспекті з дисципліни.

2. Скласти анкету визначення рівня напруженості в колективі з метою запобігання коніктних ситуацій та конфліктів.

3. Скласти анкету з оцінки способів реагування в конфліктній ситуації керівником в галузі Вашої майбутньої професійної діяльності
	Конспект, презентація
	до 14.12 поточного року


Самостійна робота студентів над дисципліною «Культура професійного спілкування» включає такі форми:
–  самостійне вивчення теоретичних питань з кожної теми дисципліни;
–  самостійна робота з джерелами інформації з метою засвоєння програмного матеріалу;

–  складання звітів про виконання самостійної роботи.
Виконання всіх завдань для самостійної роботи є обов’язковими. Питання, що виникають у студентів стосовно виконання запланованих завдань, вирішуються на скайп-консультаціях, з використанням платформ Viber чи WhatsApp або у телефонному режимі.
Результати виконання завдань за визначеними темами кожен студент представляє у вигляді презентацій (окремо до кожної теми). Обсяг презентації має складати до 15 слайдів та відображати основі положення питань. Презентація має носити наочно-схематичний а не описовий характер.

При створенні презентації необхідно дотримуватись таких її основних положень:

–  слайд-заголовок (назва теми, факультет, навчальна група та ПІБ студента);

–  слайд-завдання (перелік завдань, що передбачено виконати);

–  основні положення кожного питання (завдання), що розглядається;

–  висновки;

–  джерела інформації (література, Інтернет-ресурси) відповідно до вимог щодо їх оформлення.

В презентацію можливе вставлення відео (буде враховано на підвищений бал).

Приклад назви презентаційного файлу: Петренко Максим_Тема 3.

Шрифт, що використовується – Аrial, розмір шрифта не менше 18 пт.
Науково-педагогічний працівник систематично контролює самостійну роботу студентів: перевіряє виконання завдань, надає необхідну допомогу для активізації навчальної діяльності студентів.
Якщо роботи надходять з запізненням (пізніше зазначених термінів на один день) – оцінка знижується на 1 бал. Роботи, які відправлені пізніше ніж на один день визначених термінів – не приймаються. Це оцінюється як пропуск заняття.

Виключення: завдання не виконане із-за поважної причини, яку підтверджено документально.
Система оцінювання

Усі виконані завдання надсилаються на електронну адресу: anatole.kom@gmail.com та реєструються встановленим порядком.

Конспект з навчальної дисципліни надається студентом науково-педагогічному працівнику при очній взаємодії.

Форми поточної перевірки та критерії оцінювання навчальних досягнень студентів –  презентації (письмові індивідуальні завдання) з тем навчальної дисципліни представляються студентами у встановлені терміни.

Основними критеріями, що характеризують рівень компетентності студента при оцінюванні результатів виконання завдань є такі:

–  виконання всіх завдань, передбачених робочою програмою з дисципліни;

–  глибина і характер знань навчального матеріалу за змістом навчальної дисципліни, що міститься в основних та додаткових рекомендованих джерелах інформації;

–  вміння аналізувати явища, що вивчаються, у їх взаємозв’язку і розвитку;

–  характер відповідей на поставлені завдання (чіткість, лаконічність, логічність, послідовність тощо);

–  вміння застосовувати теоретичні положення під час розв’язання практичних завдань.

Методика визначення балів за виконані завдання.
Максимальну кількість балів, яку може отримати студент за всі виконані завдання – 60 балів.
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	Завдання містить відповіді на рівні елементарного відтворення окремих фактів, елементів, об’єктів, фрагментів навчального матеріалу. Студент безсистемно висвітлив питання з грубими помилками та відсутнє розуміння основної суті питань, висновків, узагальнення. Виконане завдання частково відповідає вимогам щодо його оформлення.

	4
	Завдання містить відповіді, в яких відтворюються основні положення навчального матеріалу на рівні  без достатнього розуміння; студент у цілому оволодів сутністю питань з певної теми, виявив теоретичні знання, намагається аналізувати факти й події, робити висновки. Завдання містить неповні відповіді, мають місце помилки при висвітленні змісту матеріалу. Виконане завдання не в повній мірі відповідає вимогам щодо його оформлення.

	5
	Завдання містить відповіді, в яких відтворюється значна частина змісту завдання. Студент виявляє знання і розуміння основних положень теми, певною мірою може аналізувати матеріал, порівнювати та робити висновки. Студент питання висвітлює повно, висвітлення їх завершене висновками, виявлене уміння аналізувати факти й події, а також виконувати навчальні завдання. У змісті виконаного завдання допущені несуттєві помилки, має місце недостатня аргументованість при викладенні матеріалу. Виконане завдання відповідає вимогам щодо його оформлення.

	6
	Завдання містить відповіді, в яких навчальний матеріал відтворюється в повному обсязі, відповідь правильна, обґрунтована, логічна, містить аналіз і систематизацію, зроблені аргументовані висновки. Студент показує глибоке оволодіння матеріалом, висловлює власне ставлення до альтернативних міркувань з конкретної проблеми, проявляє вміння самостійно та аргументовано викладати матеріал. Завдання виконане правильно, як з використанням типового алгоритму, так і за самостійно розробленим алгоритмом та відповідає вимогам щодо його оформлення.


Якщо роботи надходять із запізненням у вказаний термін то знижується оцінка на 1 бал. Роботи, що відправлені наступного дня або ще пізніше – не приймаються, це оцінюється як пропуск заняття.

Виключенням є той факт, що якщо завдання не виконане студентом із-за поважної причини, яку підтверджено документом.
