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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Основная цель курса - усвоение студентами знаний в области теории переговорного процесса и развитие умений их применения в практике организации и проведения деловых переговоров.
Основными задачами дисциплины являются:

· формирование у студентов необходимой теоретической базы переговорного процесса для применения в будущей профессиональной деятельности;

· обучение принципам и методам организации деловых переговоров;

· развитие навыков самостоятельной работы с учебной и научной литературой по дисциплине «Деловые переговоры»;

· обучение умению логического и системного анализа, приемам публичного выступления, аргументации своей позиции и приемам убеждения.
В результате изучения дисциплины студенты должны:

знать:

· предмет и задачи деловых переговоров;

· основные принципы и правила организации делового общения;

· особенности делового общения в зависимости от целей и участников этого процесса;

· технику и технологии делового общения;

· этические нормы деловых отношений;

· содержание делового этикета;

· основы эффективных речевых коммуникаций;

· особенности презентаций и приемов в переговорном процессе;

· принципы коммерческих переговоров;

· особенности международных переговоров;

· основные особенности национально-государственного этикета.

уметь характеризовать:

· содержание предмета и особенности задач деловых переговоров;

· сущность принципов делового общения;

· существующие особенности делового общения;

· имеющиеся технологии делового общения;

· содержание норм делового общения и этикета;

· требования к эффективным речевым коммуникациям;

· сущность и целевое назначение презентаций и приемов в переговорном процессе;

· особенности коммерческих переговоров;

· содержание и особенности национального этикета в процессе международных переговоров.
уметь анализировать:

· цели и задачи делового общения и деловых переговоров;

· особенности целей и задач участников переговорного процесса;

· ожидаемую результативность деловых переговоров;

· особенности имеющихся техник и технологий делового общения и переговоров;

· содержание норм делового этикета;

· возможности и особенности речевых коммуникаций;

· эффективность коммерческих переговоров;
· особенности и правила поведения при международных переговорах.

приобрести навыки:

· реализации на практике основных принципов и правил делового общения;

· применения существующих техник и технологий делового общения;

· воспитания и реализации норм делового этикета  в общении и в переговорном процессе;

· применения правил эффективных речевых коммуникаций;

· организации презентаций и приемов в переговорном процессе;

· участия в международных переговорах и учета национально-государственного этикета.

Содержание учебного материала

Тема 1. Деловое общение как процесс – 4 часа

Общение: цели и функции. Задачи общения. Особенности управленческого общения. коммуникативная профессиограмма. Природа и сущность информации. Умения в общении. Структура общения. Информационные фильтры. Коммуникационные каналы и сети в организациях. Барьеры общения. Коммуникативная функция. Средства коммуникации. Интерактивная функция общения. Перцетивная сторона общения. Идентификация. Эмпатия. Виды делового общения. Влияние в общении. Коммуникативная культура. Имидж в общении. Проблема уверенности в общении. Виды аргументации. Невербальные средства общения (визуальные, аудиальные, тактильные). Стиль общения: ритуальный, манипулятивный, гуманистический.

Тема 2. Техника и технологии делового общения – 2 часа

Этапы делового общения. Создание имиджа в общении. Составляющие имиджа. Этапы формирования имиджа. Технология формирования имиджа. Невербальные элементы имиджа.  Речь и имидж. Правила доверия. Техника слушания собеседника. Плохой и хороший слушатель. Благоприятный климат общения. Продуктивное слушание. Манипуляции в общении. Типы манипуляторов. Основные качества манипуляторов и актуализаторов. Невербальные коммуникации (мимика, жесты, позы). Открытые жесты. Закрытые жесты, позы. Динамические позы. Общие позы. Закрытые парные позы. Техника «поглаживания». Типы «поглаживания». Знаки внимания. Моделирование мыслей. Техника нейро-лингвистического программирования. Раппорт. Визуальный тип общения. Аудиальный тип. Кинестетический тип. Приемы фасгинации и аттракции. Прием «Имя собственное». Прием «Зеркало отношений». Прием «Золотые слова».

Тема 3. Этические нормы деловых отношений – 2 часа

Проблемы деловой этики. Этические принципы деловых отношений. Принципы этики и основные положения деловой этики. Принципы международного бизнеса. Этические проблемы деловых отношений. Неэтичные управленческие решения. Отношения «руководитель ( подчиненные». Женщины в организациях. Этические принципы и нормы ведения дел. Принципы личности. Принципы профессионала. Принципы гражданина страны. Принципы и кодексы делового поведения. Корпоративные кодексы. Профессиональные кодексы. Национальные и всемирные кодексы. Взаимное доверие как основа деловой этики. Факторы доверия.

Тема 4. Деловой этикет – 4 часа

Содержание этикета делового человека. Деловой и светский этикет. Общегражданский и дипломатический этикет. Этикет приветствий и представлений. Внешний облик делового мужчины. Рекомендации деловому мужчине. Одежда. Аксессуары делового мужчины. Одежда и внешний облик деловой женщины. Гардероб женщины. Этика служебных взаимоотношений мужчины и женщины. Визитная карточка как элемент этикета. Этикет письменного делового общения. Этикет телефонных переговоров. Сувениры и подарки в деловой сфере. 

Тема 5. Речевая культура деловых переговоров – 2 часа

Деловая речь (разговор) как разновидность устной речи. Основные требования к деловой речи. Лексико-стилистические требования. Семантические нормы. Слова-паразиты. Штампы и канцеляризмы. Жаргонные слова. Многословие. Использование аналогий. Примеры в речи.  Риторический инструментарий речи. Риторика. Факторы эффективности речи. Стили общения. Принципы речевого воздействия: доступность, ассоциативность, экспрессивность и интенсивность. Коммуникационные эффекты. Правила жестикуляции. Эффекты: первой фразы, аргументации, информации, художественной выразительности. Лексические средства. Синтаксические средства. Общие советы по ораторскому искусству. Речевые эффекты. Техника речи. Речевой этикет.

Тема 6. Презентации и приемы в переговорном процессе – 2 часа

Виды презентаций. Внутренняя и внешняя презентации. Продвигающие, информационные, приватные, камерные и публичные презентации. Подготовка презентаций. Приглашение участников презентации. Проведение презентаций. Организация приемов. Приглашение гостей. Правила размещения за столом. Обслуживание гостей. Правила поведения за столом. Правила общения. Нормы этикета к хозяевам, женщинам, соседям.

Тема 7. Особенности коммерческих переговоров – 2 часа

Подготовка к переговорам. Решение организационных вопросов. Формирование состава делегации. Анализ сценария переговоров. Национальные особенности в коммерческих переговорах. Порядок переговорного процесса: уточнение позиций участников, обсуждение позиций, согласование позиций. Техника и тактика проведения переговоров.  Тактические приемы переговорного процесса. Уход от темы. Затягивание. Выжидание. Выражение  согласия. Пакетирование. Завышение требований. Выдвижение требований в последнюю минуту. Уточнение позиций. Обсуждение позиций. Согласование позиций. Приемы манипулирования: намеренный обман, сомнительность намерений, неясные полномочия, преднамеренный выбор плохого места. Переговоры в неблагоприятных ситуациях. Деструктивное поведение партнера. Правила конструктивности. Переговоры при выгодной позиции партнера.

Тема 8. Особенности проведения международных переговоров – 2 часа

Теоретическая подготовка к переговорам. Формы и регламент международных переговоров. Организационная подготовка. Теоретическая подготовка. Разработка переговорной концепции. Этапы переговоров: начальный, определение общих рамок, заключительный. Этапы переговоров. Методы переговоров: вариационный, метод интеграции, уравновешивания и компромиссный. Негативный исход переговоров. Протокольная часть переговоров. Язык переговоров. Пролонгация и денонсирование переговоров. Анализ итогов деловых переговоров. Условия эффективности переговоров. Посредничество в переговорах. Функции посредника. Требования к посредникам. Роли посредника. Виды дипломатических приемов. Этикет официальных и дипломатических приемов.

Тема 9. Организация приема иностранной делегации – 2 часа

Подготовка программы пребывания. Общая и рабочая программы. Состав программ подготовки. Встреча делегации. Приветствия и представления. Обращения. Размещение гостей в местах проживания. Визит вежливости. Структура визита. Деловая часть программы. Деловая встреча. Состав делегаций. Представление участников. Переговоры. Контакты с посольствами и консульствами. Пресс-конференции. Пресс-релизы. Условия пребывания и отъезда делегации. Организация питания. Культурная программа. Подарки и сувениры. Проводы зарубежной делегации.

Тема 10. Особенности национально-государственного этикета в деловых переговорах – 4 часа

Национальные особенности американцев в переговорах. Великобритания. Австралия. Финляндия. Франция. Германия. Италия. Испания. Португалия. Швеция. Арабские страны. Азиатские особенности: общее и различия. Япония. Китай. Корея. Малайзия и Индонезия. Таиланд. Российская Федерация.

Учебно-методическая карта по курсу «Деловые переговоры»

	№ п/п
	Название тем
	Количество часов

	
	
	лекции
	практи-ческие, семинар-

ские  за-нятия
	самос-тоя-тельная 

работа

	1
	2
	3
	4
	5

	Л.1.1- 1.2
	Тема 1. Сущность делового общения как процесса

1. Общение: цели и функции.

2. Особенности управленческого

Общения.

3. Природа и сущность управленческой информации. Информационные фильтры.

4. Коммуникационные каналы и коммуникационные сети.

5. Барьеры общения.

6. Интерактивная функция общения.

7. Перцентивная сторона общения.
	4
	
	

	С.р.

ПЗ. 1.1
	1. Виды делового общения.

2. Влияние в общении.

3. Коммуникативная культура.

4. Имидж в общении.

5. Проблема уверенности в общении.
	
	2
	2

	Л.2.3
	Тема 2. Техника и технологии делового общения

1. Этапы делового общения.

2. Техника продуктивного слушания.

3. Манипуляции в общении.

4. Невербальные коммуникации.

5. Техника нейро-лингвистического программирования.

6. Техника «поглаживания».


	2
	
	

	С.р.
	1. Моделирование мыслей.

2. Приемы фасганации и аттракции.
	
	
	2

	Л.3.4
	Тема 3. Этические нормы делового общения

1. Проблемы деловой этики.

2. Этические принципы деловых отношений.

3. Кодексы делового поведения: корпоративные, профессиональные, национальные и всемирные.
4. Создание атмосферы взаимного доверия.

	2
	
	

	Л.4.5-4.6
	Тема 4. Деловой этикет

1. Общегражданский и дипломатический этикет.

2. Этикет приветствий и представлений.

3. Внешний облик делового мужчины.

4. Внешний облик деловой женщины.

5. Этика служебных отношений мужчины и женщины.

6. Этикет письменного делового общения.

7. Этикет телефонных разговоров.
	4
	
	

	С.р.
	1. Визитная карточка как элемент этикета.

2. Сувениры и подарки в деловой сфере.

3. Правила японского этикета.


	
	
	2

	Л.5.7
	Тема 5. Речевая культура деловых переговоров.

1. Деловая речь как разновидность устной речи.

2. Основные требования к деловой речи.

3. Риторический инструментарий речи.

4. Речевые эффекты.

5. Техника речи.

6. Этикет речи.
	2
	
	

	Л.6.8

ПЗ.6.2
	Тема 6. Презентации и приемы в переговорном процессе

1. Виды презентаций. 

2. Подготовка презентаций.

3. Приглашение участников презентаций.

4. Проведение презентаций.

5. Организация приемов.


	2
	2
	

	Л.7.9

ПЗ.7.3
	Тема 7. Особенности коммерческих переговоров

1. Подготовка к переговорам.

2. Порядок проведения переговорного процесса.

3. Техника и тактика проведения переговоров.

4. Переговоры в неблагоприятных ситуациях.
	2
	2
	

	Л.8.10
	Тема 8. Особенности проведения международных переговоров

1. Теоретическая подготовка к переговорам. 

2. Этапы и методы проведения переговоров.

3. Анализ эффективности переговоров.

4. Виды дипломатических приемов.
5. Этикет официальных и дипломатических приемов.


	2
	
	

	Л.9.11

ПЗ.9.4
	Тема 9. Организация приемов иностранной делегации

1. Подготовка программы пребывания делегации.

2. Встреча делегации.

3. Деловая часть программы.

4. Организация и проведение пресс-конференции.

5. Условия пребывания и отъезда делегации.


	2
	2
	

	Л.10.12

ПЗ.105

С.р.
	Тема 10. Особенности национально-государственного этикета в деловых переговорах

1. Национальные особенности американцев в переговорном процессе.

2. Великобритания.

3. Австрия.

4. Финляндия.

5. Франция.

6. Германия.

7. Италия.

8. Испания.

9. Португалия.

10.Швеция.

11. Арабские страны.

12. Азиатские особенности: общее и   различия.

13. Япония.

14. Китай.

15. Корея.

16. Малайзия и Индонезия.

17. Таиланд.

18. Российская Федерация.
	4
	2
	2
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33. Швальбе Б., Швальбе Х. Личность, карьера, успех. / Пер. с нем. – М.: АО Издательская группа «Прогресс», «Прогресс-Интер», 1993. – 240с.
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20. Фанч Ф. Преобразующие диалоги: Пер. с англ. – К.: Ника-Центр, 1997. – 384с.

21. Фанч Ф. Пути преобразования. Общие модули процессинга. /Пер. с англ. – К.: Ника-Центр,  1997. – 368с.
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