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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
 
	Риторическая и коммуникативная компетенции выступают в качестве важной составляющей профессиональной компетентности выпускников университета в современных условиях динамично развивающегося социума. Владение риторико-коммуникативными знаниями и умениями способствует формированию творческой личности, готовой к самосовершенствованию и к созиданию окружающего мира. 
Целью коммуникативно-деловой практики является формирование риторической компетенции в сфере делового общения, предполагающей высокий уровень владения языком, осознанное и критическое отношение к отбору языковых средств для выражения мысли, ответственное отношение к своей речи. Слагаемыми риторической компетенции являются общие  и профессиональные компетенции, в частности умения формулирования точного результата коммуникации,  умения говорить и слушать, объективно воспринимать и правильно понимать партнера по общению, умения строить коммуникацию с любым партнером, добиваясь эффективного взаимодействия на основе обоюдных интересов, умения готовить презентации, оформлять отчеты и др.
Практика является обязательным компонентом высшего образования, организуется и проводится вузами в тесном взаимодействии с государственными органами и иными организациями, для которых осуществляется подготовка специалистов, как подчеркивается в «Положении о порядке организации, проведения, подведения итогов и материального обеспечения практики студентов высших учебных заведений Республики Беларусь», утвержденном постановлением Совета Министров Республики Беларусь № 860 от 03.06.2010 г.
Согласно государственным образовательным стандартам по направлениям специальностей 1-21 05 01-03 «Белорусская филология (деловая коммуникация)» и 1-21 05 02-03 «Русская филология (деловая коммуникация)», выпускник вуза должен свободно пользоваться русским языком как средством делового общения. Коммуникативно-деловая практика позволяет познакомить студентов со спецификой деловой коммуникации, сформировать у студентов навыки ведения профессионально направленного диалога, переговоров, работы с деловой документацией. Практика организуется на базе консалтинговых центров, рекламных и кадровых агентств, пресс-центров различных ведомств, передовых предприятий, учреждений средств массовой информации (радио, телевидение и др.) и т. п. организаций и их структурных подразделений, в повседневной практике деятельности которых активно решаются задачи профессионально-делового общения.
Задачами коммуникативно-деловой практики, которая проводится на 4 курсе в течение двух недель (весенне-летний восьмой семестр), являются приобретение студентами профессиональных умений и навыков, закрепление, расширение и систематизация знаний по профилю направления «Деловая коммуникация», что осуществляется посредством наблюдения за деятельностью специалистов в сферах, требующих активного речевого поведения, а также через само вовлечение в данную деятельность.
Коммуникативно-деловая практика студентов опирается на освоенные учебные курсы в рамках направления «Деловая коммуникация» («Культура делового общения» и «Риторические жанры»), а также на учебные дисциплины «Риторика», «Психология», «Логика», «Основы информационных технологий», «Стилистика и культура речи». 
СОДЕРЖАНИЕ КОММУНИКАТИВНО-ДЕЛОВОЙ (ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ) ПРАКТИКИ

В процессе коммуникативно-деловой (производственной) практики студенты, в зависимости от условий деятельности базового учреждения:
1) знакомятся со спецификой осуществления деловой коммуникации (стили, стратегии, принципы, формы, методы и приемы делового общения);
2) наблюдают за работой специалистов коммуникативно ответственных профессий, анализируют эффективность используемых ими коммуникативных методов и приемов;
3) изучают компьютерные программы, организующие и обслуживающие деловую переписку;
4) развивают умения самоорганизации и управления временем;
5) закрепляют полученные в процессе обучения знания по темам общериторической и коммуникативно-деловой подготовки;
6) совершенствуют умения тактико-стратегического проектирования коммуникации и реализации коммуникативных планов в различных жанрах делового общения (деловая беседа, собеседование, переговоры, пресс-конференция, деловая переписка, деловой разговор по телефону, презентация и самопрезентация, резюме, объяснение, инструкция, сообщение и др.); 
7) отрабатывают стратегии, приемы и способы создания рекламных текстов различных жанров (коммерческая, социальная, личностная реклама);
8) развивают умение воспринимать невербальную информацию и использовать ее в деловом общении и др.
Коммуникативно-деловая практика, согласно намечаемому календарному плану-графику, предусматривает, помимо своего основного этапа, двухдневные ознакомительно-адаптационный и завершающий (аналитико-рефлексивный) этапы, содержанием которых является организованное групповым руководителем посещение студентами деловых презентаций, пресс-конференций, собеседований и других форм делового общения, а также НЛП-тренингов для персонала компаний, участие студентов в различных видах делового дискурса с последующим обсуждением приобретенного коммуникативного опыта. В процессе практики студентами осознается сама суть делового общения  – организация плодотворного сотрудничества – с присущими ей принципами, стратегиями, методами, приемами и средствами. 
Во время практики студенты ведут дневник, в котором с позиций наблюдателя и участника фиксируется информация по трем основным направлениям:
- рефлексивное направление (риторико-коммуникативный анализ ситуаций делового общения; цель – закрепление теоретических знаний, рефлексия над собственной речедеятельностью);
- деятельностное направление (активное участие в ситуациях делового общения, создание текстов деловой коммуникации; цель – овладение практическими умениями и навыками);
- перспективное направление (накопление результативных, проверенных в действии приемов, техник, алгоритмов речедеятельности; цель – создание собственного профессионального архива).
В дневнике отражается ежедневная деятельность практиканта:
- планирование дня (недели) / подведение итогов / оценка результативности;
- анализ возникающих коммуникативных ситуаций (цель и задачи делового общения, уровень, стратегия, стиль, форма, или жанр);
- характеристика особенностей речевого поведения коммуникантов (стратегия и избранный стиль общения; индивидуально-речевые особенности; влияние стереотипов на восприятие коммуникативной ситуации; применение позитивных «фильтров» успешной коммуникации; использование приемов языковой подстройки и эффективного слушания и др.); анализ эффективности используемых коммуникантами приемов;
- оценка работы обратной связи в коммуникации (интуитивная/целенаправленная установка обратной связи; характеристика методов и приемов обеспечения обратной связи и оценка их эффективности);
- планирование и осуществление делового дискурса с тезисной его фиксацией;
- информационный блок (рабочий график, контакты, персоналии);
- профессиональный архив (этапы проведения разных видов делового общения, алгоритмы коммуникативных техник, удачные приемы, законы и правила речедеятельности и др.).
Обсуждение записей дневников происходит после окончания практики. Накопленный материал используется студентами на практических занятиях по курсам направления «Деловая коммуникация».
В качестве отчетной документации студенты предоставляют групповому руководителю дневник (в письменной (или печатной) форме с электронным приложением) с подробным анализом наблюдаемых ими коммуникативных ситуаций делового общения, а также составленные ими самостоятельно в ходе практики примеры текстов делового общения (не менее пяти текстов разных жанров) с анализом их коммуникативного замысла, содержательных, композиционных, стилевых и технико-оформительских особенностей.
В процессе практики групповой руководитель проводит консультации, устраняя возникающие вопросы организационного, методического, научного характера.
Оценивание работы студентов 4 курса на коммуникативно-деловой практике осуществляется по системе «зачтено» – «не зачтено» по итогам обсуждения и защиты представленной отчетной документации.






























Информационно-методическая часть
ЛИТЕРАТУРА
Основная литература
1. Аминов, И. И. Психология делового общения / И. И. Аминов. – М., 2006.
2. Анисимова, Т. В. Современная деловая риторика / Т. В. Анисимова, Е. Г. Гимпельсон. – М., 2003.
3. Баева, О. А. Ораторское искусство и деловое общение / О. А. Баева. – Мн., 2000.
4. Введенская, Л. А. Деловая риторика / Л. А. Введенская, Л. Г. Павлова. – Ростов-н/Д., 2001.
5. Михайличенко, Н. А. Риторика / Н. А. Михайличенко. – М., 1993.
6. Мицич, П. Как проводить деловые беседы / П. Мицич. – М., 1987.
7. Психология и этика делового общения: учеб. для вузов / под ред. В. Н. Лавриненко. – М., 1997.
8. Риторика: учебник для бакалавров  / В.А. Ефремов [и др.]; под общ. Ред. В. Д. Черняк. – М., 2013. 
9. Русский язык и культура речи: учебник для бакалавров / под ред. В.И. Максимова, А.В. Голубевой. – 3-е изд., перераб. и доп. – М., 2013.
10. Сарабьян, Э. Научитесь говорить так, чтобы вас услышали. 245 простых упражнений по системе Станиславского / Эльвира Сарабьян – М., 2013.
Дополнительная литература
1. Адаир, Д. Эффективная коммуникация / Д. Адаир. – М., 2006. 
2. Зверева, Н. Я говорю – меня слушают: Уроки практической риторики / Н. Зверева. – 4-е изд. – М., 2013.
3. Карлоф, В. Деловые стратегии / В. Карлоф. – М., 1991.
4. Карнеги, Д. Как завоевывать друзей и оказывать влияние на людей... / Д. Карнеги. – Мн., 1991.
5. О'Коннор, Дж. Искусство системного мышления / Дж. О'Коннор, И. Макдермотт. – М., 2006.
6. Культура письменной речи делового человека: справочник; практикум. – М.,1996.
7. Ле Февер, Л. Искусство объяснять. Как сделать так, чтобы вас понимали с полуслова / Ли  Ле Февер; пер. с англ. Галины Федотовой. –  М., 2013.
8. Макдермотт, Я. Практический курс НЛП / Я. Макдермотт, В. Яго. – М., 2008.
9. Панасюк, А. Ю. Как победить в споре, или Искусство убеждать / А. Ю. Панасюк. – М., 1998.
11. Пиз, А. Говорите точно... Как соединить радость общения и пользу убеждения / А. Пиз, А. Гарнер. – М., 2003. 
10. Рейнольдс, Г. Обнаженный оратор. Дао презентации. – СПб., 2012. 
11. Ханин, М. И. Практикум по культуре речи, или Как научиться красиво и убедительно говорить / М. И. Ханин. – СПб., 2002. 
12. Шейнов, В. П. Риторика / В. П. Шейнов. – Мн., 2000.
13. Шипунов, С. Харизматичный оратор: руководство к курсу «Словесная импровизация» / Сергей Шипунов. – 4-е изд. – М., 2011.
14. Юри, У. Преодолевая нет, или Переговоры с трудными людьми / У. Юри. –М., 1993.
АНАЛИЗ РЕЧЕВОЙ СИТУАЦИИ
 

Цель анализа – определить эффективность коммуникативной стратегии  и используемых приемов и смоделировать результативные варианты решения коммуникативной задачи.

Микросхема: Кто говорит? Кому говорит? О чем говорит? Где говорит (обстоятельства речевой ситуации)? С какой целью? Как говорит? С каким результатом?

Расширенная матрица: 

КТО  и  КОМУ
1. Кто является объектом (адресатом) и субъектом (ведущим в общении) речевого взаимодействия? 
2. Роль участников коммуникации (социальная роль, коммуникативная роль).
О  ЧЕМ
3. Предмет разговора.
ОБСТОЯТЕЛЬСТВА  РЕЧЕВОЙ  СИТУАЦИИ
4. Тип общения (открытый – закрытый, инициативный – пассивный, свободный – принудительный, официальный – дружеский – нейтральный – фамильярный, вертикальный – горизонтальный, непосредственный – опосредованный, диалогический – монологический, контактный – дистантный, межличностный - публичный). 
5. Жанр делового общения (деловая беседа, переговоры, совещание, собрание, пресс-конференция, телефонный разговор, презентация, отчет и др.)
ЦЕЛЬ
6. Цель общения (предметная, коммуникативная).
РЕЗУЛЬТАТ
7. Результативность общения (мера совпадения достигнутого результата с намеченной целью).
ПОЧЕМУ  РЕЗУЛЬТАТ  ТАКОВ
8. Настройка на коммуниканта (уровень настройки, способ, результат).
9. Языковой паспорт коммуникантов (стиль речи, следование литературно-речевой норме).
10. Следование этикетным нормам (этикет внешнего вида, речевой этикет, этикет поведения).
11. Следование законам речевой коммуникации.
12. Реализация принципов бесконфликтной коммуникации.
13. Соблюдение правил речевого воздействия. 
14. Приемы речевого воздействия, используемые коммуникантами.
15. Использование косвенных речевых актов (если использовались, их роль и результативность).
СПОСОБЫ ИЗМЕНЕНИЯ РЕЗУЛЬТАТА КОММУНИКАЦИИ (если необходимо)
16. Моделирование стратегии и тактики.

Этапы  делового общения  
(общие для всех разновидностей)

1. Установление контакта. 
2. Ориентация в ситуации (понять цели и мотивы поведения партнеров, их ожидания, определить стратегию и тактику разговора). 
3. Обсуждение вопросов. 
4. Принятие решения. 
5. Достижение цели. 
6. Выход из контакта (продемонстрировать свое расположение друг к другу, готовность взаимодействовать в дальнейшем).


Этапы деловой беседы

1. Начало беседы (приветствие/знакомство/установление контакта). 
2. Информирование о деле или предложении, изложение своей позиции. 
3. Аргументация (обоснование предложения, продумывание, доводы, возможные возражения). 
4. Выяснение позиции собеседника, ответы на вопросы. 
5. Совместный анализ проблемы и поиск вариантов решения. 
6. Достижение договоренности, принятие решений, подписание документов. 
7. Подведение итогов и завершение беседы.

Основные виды деловых бесед: кадровая, или собеседование, дисциплинарная, проблемная, организационная, творческая, беседа с посетителями.


Структура разговора по телефону

1. Представление.
2. Введение собеседника в курс дела.
3. Обсуждение ситуации (на этом этапе необходимо иметь продуманный заранее перечень главных и второстепенных вопросов, требующих конкретного ответа, которые желательно сформулировать письменно в виде тезисов).
4. Завершение разговора.

Основные требования, предъявляемые к разговору по телефону: лаконичность, логичность, отсутствие повторов, дружелюбный тон, хорошая дикция, нормальный темп речи и средняя громкость голоса.






Постулаты делового общения

1. Постулат личностных качеств делового человека:
- информированность и компетентность – свободное владение предметом речи;
- уверенность в себе, в своих знаниях, в умении установить нужный контакт со слушателями;
- объективность в оценке информации и способов ее сообщения;
- неравнодушие – заинтересованность и увлеченность предметом речи;
- дружелюбие и искренность.

2. Постулат отношения к партнеру:
- установка на взаимодействие, сотрудничество, а не соперничество;
- стремление увидеть проблему с точки зрения партнера, вовлечь его в соразмышление;
- уважительное отношение к партнеру, неподдельный интерес к его суждениям, доказательствам; 
- умение выслушать собеседника.

3. Постулат релевантности (смысловое соответствие между информационным запросом и полученным сообщением):
- говори по существу дела;
- говори то, что важно в данной ситуации;
- соотноси отбор и предъявление информации с запросом и ожиданиями партнера.

4. Постулат информативности:
- постулат количества информации (говори в меру, т. е. столько, сколько необходимо для достижения цели общения);
- постулат качества информации (предъявляй проверенную информацию; не говори того, на что у тебя нет дбостаточных оснований; выстраивай доказательства последовательно и аргументориванно ).

5. Постулат языковой нормативности деловой речи:
- говори ясно и кратко;
- говори так, чтобы тебя нельзя было понять неправильно, двусмысленно;
- используй речевые клише в соответствии с нормативными правилами официально-делового стиля.







Шаги создания личной системы 
управления временем

	Отдых
	Потратив минимум «начальных вложений времени», наладьте грамотный отдых в течение рабочего (учебного) дня и в нерабочее (неучебное) время.


	Мотивация
	Освойте методы «настройки» на выполнение сложных и неприятных задач для сокращения времени работы над ними.


	Целеполагание
	Сформулируйте личные ценности и поставьте долгосрочные цели для воплощения мечты в реальность.


	Рабочий день
	Настройте личную систему планирования учебного (рабочего) дня с использованием «жестких» и «гибких» задач, чтобы планировать реалистично и всегда успевать выполнять главное.


	Планирование
	Организуйте контекстное планирование и среднесрочное планирование по методу «День – Неделя» и гарантируйте себе уверенность в том, что вы всегда уложитесь в срок. 


	Приоритеты
	Научитесь отсеивать лишние, навязанные дела и выделять ключевые задачи с помощью ясных критериев, находя таким образом всегда время на главное.


	Информация
	Внедрите техники фильтрации, хранения и оперативного перемещения информации, позволяющие держать ее под контролем без слишком детального «раскладывания по полочкам».


	Поглотители
	Используйте техники выявления поглотителей, позволяющие задействовать «найденные» резервы времени.


	«Вдохновленность» планированием времени
	Донесите вашу «вдохновленность» планированием времени до окружающих, чтобы они более разумно использовали свое и ваше время.


	Манифест управления временем
	Используйте невосполнимое время вашей жизни в соответствии с осознанными личными ценностями и приоритетами.




