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Общие требования к выполнению контрольной работы

Контрольная работа по курсу «Деловые коммуникации» выполняется для закрепления знаний и навыков. При самостоятельном изучении курса (для заочной формы обучения) следует руководствоваться теоретической частью, и указанными литературными источниками.
Задания к контрольной работе составлены в 10 вариантах. Каждый студент выполняет один вариант, номер которого соответствует последней цифре номера зачетной книжки. Если номер зачетной книжки заканчивается цифрой «0», то выполняется вариант № 10.
Работа должна быть оформлена в соответствии с требованиями ГОСТ.

Цель и задачи дисциплины.
Цель дисциплины «Деловые коммуникации» - усвоение студентами закономерностей развития и организации коммуникативной деятельности в рамках хозяйствующего субъекта.
Задачи дисциплины «Деловые коммуникации»:
- рассмотреть возможные модели коммуникативных процессов; 
- объяснить методы ведения коммуникативной деятельности на предприятиях; 
- раскрыть особенности формирования деловых коммуникаций внутри инфраструктуры предприятия и за ее пределами. 

Требования к уровню освоения содержания дисциплины.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

Знать:
- основные виды коммуникаций и их значение в профессиональной практике; 
- принципы успешной презентации; основные теории и концепции взаимодействия людей в организации.

Уметь: Организовывать командное взаимодействие для решения управленческих задач.

Владеть:
- навыками осуществления делового общения; 
- навыками разрешения конфликтных ситуаций.

Примерный перечень вопросов к зачету

1. Деловая коммуникация: предметная область;
2. Понятия общение и коммуникация;
3. Цель коммуникативного процесса;
4. Классификация коммуникаций;
5. Структура и содержание деловой коммуникации;
6. Сущность, функции, структура деловой коммуникации;
7. Понятие коммуникативной компетенции;
8. Вербальные и невербальные коммуникации в деловом общении;
9. Сущность невербального общения;
10. Функции и источники происхождения невербальных средств общения;
11. Кинесика. Тактильное поведение. Сенсорика. Проксемика. Хронемика;
12. Отличия устной речи от письменной;
13. Основные особенности научного, официально-делового, публицистического, художественного, разговорного стилей речи;
14. Социальные и межличностные роли;
15. Характеристики социальных ролей в зависимости от масштаба, способа получения, степени формализации и видов мотивации;
16. Гендерный аспект коммуникативного поведения;
17. Роль имиджа в деловых коммуникациях. Сущность и функции имиджа в современном мире;
18. Слушание в деловых коммуникациях;
19. Манипуляции в общении;
20. Основные приемы манипуляций и их сущность;
21. Комплимент: правила, примеры комплиментов при деловом взаимодействии;
22. Критика: правила критики; типы критики; позитивные установки на восприятие критики; приемы снижения негативного воздействия критики;
23. Конфликты и стрессы в деловых коммуникациях;
24. Конфликт: сущность, структура, функции, стадии, виды;
25. Управление конфликтом: личные качества, необходимые для эффективного управления конфликтом; советы для разрешения конфликта при сохранении позитивных отношений; методы управления конфликтной ситуацией;
26. Методы минимизации стрессов для руководителей и подчиненных.

Методические указания к выполнению контрольной работы

При изучении дисциплины «Деловые коммуникации» студенты заочной формы обучения выполняют одну контрольную работу по вариантам.
Вариант контрольной работы соответствует последней цифре шифра зачетной книжки. Контрольное задание состоит из двух теоретических вопросов.
Приступая к выполнению контрольной работы, необходимо изучить соответствующие разделы дисциплины и рекомендуемую литературу.
Изложение теоретических вопросов должно быть конкретным и полным. Объем работы должен составлять 15-30 стр. компьютерного текста.
Работа должна заканчиваться списком использованной литературы. Все страницы контрольной работы должны быть пронумерованы. 
На титульном листе контрольной работы необходимо указать название дисциплины, фамилию, имя, отчество, шифр студента, пример титульного листа представлен в Приложении А. Срок предоставления контрольной работы в СПБГУПТД – один месяц до начала сессии.
В том случае, если контрольная работа возвращена студенту на доработку, ему необходимо в конце работы внести требуемые исправления в соответствии с замечаниями рецензента и выслать работу для повторного рецензирования.
По работе, получившей положительную оценку – допустить к зачету, проводится собеседование со студентом в период сессии, результатом которого ставится зачет контрольной работы, и студент допускается к зачету по дисциплине.
Контрольная работа должна быть оформлена в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32–2017.

Вариант 1
1. Ораторское искусство и публичное выступление;
2. Визуальная коммуникация.

Вариант 2
1. Основные требования к деловому разговору;
2. Этикет как нормативность поведения личности.

Вариант 3
1. Культура и внешний вид делового человека; 
2. Стили руководства: авторитарный, демократический, смешанный.

Вариант 4
1. Влияние руководителя на подчиненных;
2. Внутренняя культура фирмы: представления, убеждения, ценности.

Вариант 5
1. Корпоративная этика и проблема культурной идентичности организации;
2. Особенности общения по телефону.

Вариант 6
1. Собеседование при приеме на работу;
2. Подготовка к деловому совещанию: цель, состав участников, подготовка выступающих, подготовка нескольких вариантов проектов решений, выбор времени и места.

Вариант 7
1. Психологическая коммуникативная среда;
2. Невербальная коммуникация.

Вариант 8
1. Вербальная коммуникация;
2. Оптико-кинетические средства общения.

Вариант 9
1. Подготовка текста выступления перед аудиторией;
2. Культура и нелитературная лексика: сленг, жаргон, арго.

Вариант 10
1. Деловой застольный этикет;
2. Подготовка и проведение конференций и симпозиумов.
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