Примерный перечень вопросов для итоговой аттестации

1. Общение как важнейшая форма деятельности и один из важнейших навыков менеджера. Формы и виды делового общения.

2. Типы приема и передачи информации. Человеческая речь как источник информации. Стили речи. Речевые средства общения. 

3. Умение слушать. Трудности эффективного слушания: Три уровня слушания.

4. Виды слушания. Обратная связь в процессе слушания. Приемы эффективного слушания. Правила эффективной обратной связи.

5. Природа и типология невербальной коммуникации. Взаимодействие вербальных и невербальных средств коммуникации

6. . Внешние проявления эмоциональных состояний. Зоны и дистанции в деловой коммуникации.

7.  Организация пространственной среды в деловой коммуникации. 

8. Попытка обмануть как особый вид речевой коммуникации. Сигналы, выдающие неискренность и обман.

9.  Физиологические симптомы лжи собеседника. 

10. Мимика и жестикуляция при неискренности.

11.  Вербальные сигналы, выдающие ложь.

12. Критика как один из компонентов контактологии. Функции критики. Виды критики

13. . Использование критики в деловой коммуникации. Психологические издержки критики.

14. Техника нейтрализации замечаний. Приемы снижения негативного воздействия замечаний. Позитивные установки на восприятие критики.

15.  Комплимент как один из компонентов контактологии. Функции комплимента в деловом взаимодействии. Правила комплимента.

16.  Психологический механизм приема «приятные слова». Комплименты для делового взаимодействия.

17. Вопросы в деловой коммуникации: функции, виды. Закрытые и открытые вопросы.. Вопросы для избегания искажений в понимании.

18.  Ответы на вопросы.

19. Барьеры в общении. Барьеры взаимодействия. Влияние типов личности на отношения партнеров. Барьеры восприятия и понимания.

20.  Коммуникативные барьеры. Пути преодоления барьеров в общении.

21. Предмет и функции речевого этикета в деловом общении, его национальный характер. 

22. Обстановка общения и этикетные формулы. Ты- и Вы- обращение. Этикет и социальный статус адресата.

23.  Система обращений в русском речевом этикете.

24.  Церемонии и этикетные тексты. Знакомство. Рекомендации. 

25.  Структура и содержание основных этапов деловой беседы. 

26. Особенности телефонного разговора. Этикет телефонного разговора.

27. Деловые переговоры: функции, состав и содержание основных этапов. 

28. Условия эффективности переговоров.

29. Типы деловых совещаний.

30. Этапы проведения делового совещания.

31. Необходимость приобретения навыков публичного выступления.

32. Структура выступления (вступление, изложение главных обстоятельств, заключение). Этапы выступления.

