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КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

ДЕЛОВЫЕ КОММУНИКАЦИИ

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Контрольная работа является одной из составляющих учебной деятельности студента по овладению знаниями в области «Деловых коммуникаций» и является промежуточной формой контроля знаний. 

Целью контрольной работы является овладение основами исследовательской работы, самостоятельное углубленное изучение проблем в области деловых коммуникаций.

Задачи, стоящие перед студентом при подготовке и написании контрольной работы:

( изучить основную и дополнительную литературу по курсу, найти и использовать в контрольной работе необходимые материалы в соответствии с выбранной темой;

( полно и логически последовательно изложить материал каждого вопроса, раскрыть основные понятия;

( сформулировать и изложить свое личное отношение к проблемам, затрагиваемым в контрольной работе, привести примеры из практической деятельности.

Структура контрольной работы
Контрольная работа состоит из следующих обязательных разделов: титульный лист, содержание, основная часть (из двух вопросов, разбитых на параграфы? раскрывающие суть каждого вопроса), список использованной литературы.

Титульный лист является первой страницей и оформляется согласно требованиям. 

Содержание (план) контрольной работы включает названия частей (вопросов)  и параграфов с указанием страниц, с которых они начинаются. Разделы плана должны полностью соответствовать заголовкам параграфов в тексте работы. Каждую часть контрольной работы следует начинать с нового листа.

Основная часть работы, разделённая на две части (по вопросам) со своим внутренним делением (параграфами), должна содержать полную и конкретную информацию по раскрываемым вопросам. Она носит теоретический характер. При этом необходимо привести примеры, раскрывающие формулировку общих положений по конкретному вопросу, иллюстрирующие отдельные положения. 

В конце работы приводится перечень использованной литературы, составленный в алфавитном порядке (8-10 литературных источников). Он должен быть оформлен в соответствие с общепринятыми библиографическими стандартами. В список включаются только те источники, которые реально использовались при подготовке контрольной работы и на которые имеются ссылки в основной части работы. 

Страницы должны быть пронумерованы. Примерный объём работы: основная часть 14-16 стр, заключение 1-2 стр. печатного текста формата А-4, интервал - 1,5, шрифт - Times New Roman.
Содержание работы оценивается по следующим критериям: грамотность, логичность изложения, критический анализ предлагаемого материала, наличие выводов, соответствие научному стилю изложения, самостоятельность в подборе и использовании дополнительных источников. Не допускается прямая переписка текстов из источников без обозначения цитат и соответствующих ссылок.
Порядок выбора варианта контрольной работы.
Каждый студент выполняет свой вариант, который опре​деляется по двум последним цифрам номера зачётной книжки с помощью данной ниже таблицы.

В таблице в крайнем левом вертикальном столбце размещены цифры соответствующие предпоследней цифре номера зачетной книжки студента (от 0 до 9). В самой нижней горизонтальной строке размещены цифры, соответствующие последней цифре номера зачётной книжки студента (от 0 до 9). 

Пересечение горизонтальной строки (соответствующей предпоследнему номеру зачётки) и вертикального столбца (соответствующего последнему номеру зачётки) определяет клетку с номером вашего варианта контрольной работы. 

Например: ваш номер зачетной книжки 012457. Две последние цифры 57 определяют номер вашего варианта контрольной работы. Находим в крайнем левом вертикальном столбце цифру 5, а в нижней горизонтальной строке - цифру 7. Пересечение горизонтальной строки (с цифрой 5) и вертикального столбца (с цифрой 7) определяет клетку с номером вашего варианта контрольной работы, то есть, ( номер 18.
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Каждый вариант включает в себя два вопроса. 

Темы контрольных работ

Вариант 1. 

1. Коммуникация как основа деловых отношений.
2. Манипуляция, ее типы и признаки; защита от манипуляции.
Вариант 2. 

1. Убеждение в процессе деловой коммуникации.
2. Коммуникация как элемент управления организацией.
Вариант 3. 

1. Этапы коммуникационного процесса. 

2. Вербальные средства деловой коммуникации.
Вариант 4. 
1. Стратегические и тактические приемы ведения деловых переговоров.

2. Особенности межкультурных деловых контактов.
Вариант 5. 

1. Неформальные коммуникации в организации.

2. Деловая беседа как форма деловых коммуникаций. 

Вариант 6. 

1. Коммуникативная компетентность личности.

2. Деловое совещание: особенности подготовки и проведения.

Вариант 7. 

1. Основные правила ведения и оформления деловой переписки.

2. Принципы эффективного общения.
Вариант 8. 

1. Специфика взаимодействия начальника и  подчинённого. 
2. Особенности письменного делового общения с использованием электронных средств коммуникации.
Вариант 9. 

1. Конфликты в служебных отношениях и способы их разрешения. 

2. Самопрезентация и управление впечатлением в деловом взаимодействии.
Вариант 10. 

1. Ведение телефонных переговоров. 
2. Невербальные средства деловой коммуникации.

.

Вариант 11. 

1. Критерии оценки эффективности коммуникативного  процесса.

2. Деловое совещание как процесс.
Вариант 12. 

1. Подготовка и типы деловых совещаний.
2. Имидж как средство деловой коммуникации: структура, виды, значение.
Вариант 13. 

1. Этикет и особенности деловых телефонных переговоров.

2. Основные законы общения (коммуникативные законы).

Вариант 14. 

1. Служебный этикет как элемент служебных отношений.

2. Эффекты, феномены и механизмы межличностного восприятия в деловых коммуникациях.
Вариант 15. 

1. Понятие и содержание этики делового общения.
2. Основные правила оформления деловых документов.
Вариант 16. 

1. Условия эффективности деловых переговоров.
2. Документы, используемые в деловой переписке: виды, порядок оформления.

Вариант 17. 

1. Особенности деловой коммуникации.
2. Коммуникативные барьеры и способы их преодоления.
Вариант 18. 

1. Способы воздействия партнеров друг на друга.

2. Спор, дискуссия, полемика в процессе делового общения.

Вариант 19. 

1. Конфликтные ситуации в деловом общении и способы их разрешения.
2. Деловые переговоры: подготовка и проведение.

Вариант 20. 

1. Основные элементы коммуникационного процесса. 
2. Деловая Интернет - коммуникация: особенности, виды, правила осуществления.

Вариант 21. 

1. Модели поведения и тактика общения в деловой сфере. 
2. Публичные выступления: подготовка, методика проведения.
Вариант 22. 

1. Деловое общение в рабочей группе; модели поведения и взаимодействия. 
2. Аттракция в деловых отношениях: значение, формирование, использование.

Вариант 23. 

1. Социально-психологический климат коллектива и его влияние на деловые отношения. 
2.  Эффекты восприятия, их использование в деловом общении.
Вариант 24. 

1. Проблема лидерства и деловые отношения. 
2. Презентация как вид делового общения. 
Вариант 25. 

1. Критика в деловой коммуникации.

2. Важность личности и личностных особенностей в деловой коммуникации.
Вариант 26. 

1. Деловая переписка.

2. Стили межличностной коммуникации.
Вариант 27. 

1. Барьеры коммуникативного взаимодействия.
2. Специфика письменных деловых коммуникаций.

Вариант 28. 

1. Способы аргументации в деловых коммуникациях.
2. Методика подготовки, организации и специфика выступления на деловых пресс-конференциях и брифингах.

Вариант 29. 

1. Виды деловой коммуникации.

2. Техники установления контакта в деловом общении.

Вариант 30. 

1. Деловая коммуникация в сети Интернет: виды и особенности.
2. Искажение информации в коммуникативных процессах: виды, причины возникновения и способы преодоления. 
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