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Культура делового общения: Методические указания к выполнению контрольных работ. / Сост. Н.Р. Павлюк И.В.  – преподаватель КГБ ПОУ ВЛХТ.
Методические указания к выполнению контрольных работ составлены для студентов-заочников образовательных учреждений среднего профессионального образования в соответствии с рабочей программой по дисциплине «Культура делового общения»

УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ
За время изучения дисциплины «Культура делового общения» студенты должны освоить некоторые методы и приемы организации взаимодействия в деловой сфере, проработать материал, раскрывающий специфику восприятия человеком вербальной и невербальной информации, основы межличностных отношений в группе и руководстве коллективом, нормы общения посредством деловой документации.
 ВЫПОЛНЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ (реферат)
Задания выполняются в соответствии с номером в списке в журнале, с указанием номера задания.
Оформление работы
Работа должна быть выполнена на компьютере.
Объем работы в целом не должен превышать 10 страниц машинописного текста, напечатанного шрифтом Times New Roman, размер 14, с полуторным междустрочным интервалом. В данный объем не включают приложение и список литературы.
Работа выполняется на белой бумаге формата А4 (210х297 мм) с использованием одной стороны листа. Каждая страница работы оформляется со следующими полями: левое не менее 25 мм, но не более 30 мм; верхнее – 20 мм; правое – 20 мм; нижнее – 20мм. Текст работы выравнивается по ширине.
Работа должна иметь: титульный лист, оглавление, текст работы, список литературы. Данный перечень также определяет и последовательность расположения частей работы.
Все страницы работы нумеруются.
Допускается выполнение контрольной работы в отдельной тетради школьного формата. На обложке тетради должен быть приклеен титульный лист.
Список литературы включает в себя перечень литературы и других источников, которые использовались при подготовке работы.
Критерии оценки работы
Оцениваются: выполнение работы, использование современных источников, правильность оформления. 

Контрольные вопросы 

1. Тактика ведения переговоров.
2. Условия создания благоприятного микроклимата в коллективе.
3. Язык и стиль деловых документов.
4. Способы разрешения конфликтов в деловом общении.
5. Технология эффективного общения.
6. Факторы формирования позитивного мышления.
7. Барьеры в деловом общении.
8. Деловая беседа как основная форма делового общения.
9. Возможные роли участников во время делового совещания.
10. Видовая характеристика делового общения.
11. Основные группы вопросов в деловом общении.
12. Искусство ведения деловых переговоров.
14. Тактика и формы выступления в деловом общении.
15. Типовые и трафаретные письма.
16. Диагностика конфликтов в общении.
18. Особенности телефонного общения с деловыми партнерами.
19. Имидж субъекта делового общения.
20. Особенности ведения делового совещания.
21. Деловая риторика.
22. Нормирование процесса делового общения.
24. Способы нейтрализации конфликтов в деловом общении.
25.Реализация позитивного мышления в сфере делового общения.
26.Правила этикета в переговорном процессе.
27. Деловое взаимодействие в коллективе.
28.Информированность и убедительность делового письма.
29.Психологическая совместимость в коллективе.
30.Специфика делового общения с партнерами и посетителями.
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