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1. Опис навчальної дисципліни

	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів – 2
	Галузь знань
07 «Управління та адміністрування» (0306 «Менеджмент і адміністрування»)
	Нормативна дисципліна

	
	Напрям підготовки
073 «Менеджмент» (6.030601 «Менеджмент»)

	

	Модулів – 1
	
	Рік підготовки:

	Змістових модулів – 2
	
	перший
	

	Індивідуальне науково-дослідне завдання
	
	Семестр

	Загальна кількість годин – 120
	
	2-й
	

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 2

самостійної роботи студента – 2
	Освітній  рівень: фаховий молодший бакалавр
	72 год.
	 -

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	- год.
	-

	
	
	Лабораторні

	
	
	- год.
	-

	
	
	Самостійна робота

	
	
	36 год.
	-

	
	
	Індивідуальні завдання: 6 год.

	
	
	Вид контролю:  залік


Примітка. Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить (%):

- для денної форми навчання –  1:3

- для заочної форми навчання – 1:6

2. Мета та завдання навчальної дисципліни

2.1. Метою викладання навчальної дисципліни є опанування студентами знань щодо різних форм ділової комунікації, необхідних для професійної діяльності в царині менеджменту, задля досягнення конструктивного результату при діловій взаємодії та забезпечення розвитку комунікативної компетентності фахівця шляхом зваженого аналізу ділових ситуацій і ефективного впливу на них в умовах інформаційного суспільства.

2.2. Основне завдання вивчення дисципліни полягає в тому, щоб на основі комплексного підходу дати системне уявлення про ділову комунікацію і методологію комунікативного менеджменту. Для цього необхідно засвоїти понятійно-категоріальний апарат дисципліни, опанувати структуру, функції, види і форми ділової комунікації, сформувати знання щодо концептуальних засад і стратегії комунікативного менеджменту.

2.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:

знати :

· особливості ділової комунікації, функції, засоби, види, форми ділової комунікації;

· основні механізми, ефекти і закономірності сприйняття партнера по спілкуванню;

· способи і форми формування ділового іміджу;

· чинники, що детермінують поведінку людини в процесі професійного спілкування;

· вербальні і невербальні засоби спілкування;

· особливості спеціальних форм ділових комунікацій: ділової бесіди, телефонного контакту, співбесіди при наймі на роботу, наради, дискусії, ділового спору, тощо;

· способи і форми організації групи для ефективної колективної комунікації;

· сучасні комунікативні технології при здійсненні ділової комунікації, основні напрями використання мережі Інтернет у бізнес-комунікаціях;

· механізми і прийоми впливу в процесі ділового спілкування;

· сутність поняття і причини конфлікту, способи управління конфліктом і основні стратегії поведінки в конфлікті;

· основні етичні норми і принципи ділової комунікації, правила ділового етикету в діловій взаємодії;

· міжкультурні особливості в діловому спілкуванні і взаємодії;

· концептуальні основи і стратегії комунікативного менеджменту;

вміти:

· користуватися вербальними і невербальними засобами спілкування, а також розпізнавати наміри партнерів, що користуються цими засобами;

· застосовувати сучасні комунікаційні технології для забезпечення ефективної ділової комунікації;

· використовувати Internet як засіб комунікації, джерело довідкової інформації, засіб реклами і маркетингу при здійсненні бізнес-комунікацій;

· об'єктивно сприймати співрозмовника при спілкуванні і прогнозувати результат комунікації;

· вступати в контакт і встановлювати доброзичливу атмосферу під час комунікації з бізнес-партнерами;

· здійснювати переговори, ділову розмову, ділову бесіду, співбесіду при наймі на роботу, нараду, дискусію, ділові наради, диспути, спори презентації;

· організовувати групи для ефективної колективної комунікації;

· використовувати ефективні прийоми поведінки в процесі комунікації з урахуванням правил етики бізнесу та ділового етикету;

· вирішувати конфлікти в діловому спілкуванні і долати комунікативні бар'єри;

· управляти емоційним станом у процесі ділової комунікації;

· володіти теоретичними основами і технологіями управління соціальними зв'язками і відносинами, що відбивають інтереси, цінності, якість життя різних соціальних шарів і груп;

· орієнтуватися в теоретичних концепціях сучасного комунікативного менеджменту і уміти застосовувати їхні алгоритми в реальному управлінні.
ПЕРЕЛІК ЗАГАЛЬНИХ ПРОГРАМНИХ КОМПЕТЕНТНОСТЕЙ ОСВІТНЬОЇ ПРОГРАМИ, ЯКІ ЗАБЕЗПЕЧУЄ ДИСЦИПЛІНА

ЗК 1. Здатність реалізувати свої права і обов’язки як члена суспільства, усвідомлювати цінності громадянського (демократичного) суспільства та необхідність його сталого розвитку, верховенства права, прав і свобод людини і громадянина в Україні.

ЗК 2. Здатність зберігати та примножувати моральні, культурні, наукові цінності та примножувати досягнення суспільства на основі розуміння історії та закономірностей розвитку предметної області, її місця у загальній системі знань про природу і суспільство та у розвитку суспільства, техніки і технологій, використовувати різні види та форми рухової активності для активного відпочинку та ведення здорового способу життя.

ЗК 3. Здатність до абстрактного мислення, аналізу, синтезу.

ЗК 4. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.

ЗК 5. Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності.

ЗК 6. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово.

ЗК 7. Здатність спілкуватися іноземною мовою.

ЗК 8. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій.

ЗК 9. Здатність вчитися й оволодівати сучасними знаннями.

ЗК 10. Здатність до проведення досліджень на відповідному рівні.

ЗК 11. Здатність до адаптації та дії в новій ситуації.

ЗК 12. Здатність генерувати нові ідеї (креативність).

ЗК 13. Цінування та повага різноманітності та мультикультурності.

ЗК 14. Здатність працювати у міжнародному контексті.

· ЗК 15. Здатність діяти на основі етичних міркувань (мотивів).

ПЕРЕЛІК СПЕЦІАЛЬНИХ (ФАХОВИХ) ПРОГРАМНИХ КОМПЕТЕНТНОСТЕЙ ОСВІТНЬОЇ ПРОГРАМИ, ЯКІ ЗАБЕЗПЕЧУЄ ДИСЦИПЛІНА

СК 1. Здатність визначати та описувати характеристики організації.

СК 2. Здатність аналізувати результати діяльності організації, зіставляти їх із факторами впливу зовнішнього та внутрішнього середовища.

СК 3. Здатність визначати перспективи розвитку організації.

СК 4. Вміння визначати функціональні області організації та зв’язки між ними.

СК 5. Здатність управляти організацією та її підрозділами через реалізацію функцій менеджменту.

СК 6. Здатність діяти соціально відповідально і свідомо.

СК 7. Здатність обирати та використовувати сучасний інструментарій менеджменту.

СК 8. Здатність планувати діяльність організації та управляти часом.

СК 9. Здатність працювати в команді та налагоджувати міжособистісну взаємодію при вирішенні професійних завдань.

СК 10. Здатність оцінювати виконувані роботи, забезпечувати їх якість та мотивувати персонал організації.

СК 11. Здатність створювати та організовувати ефективні комунікації у процесі управління.

СК 12. Здатність аналізувати і структурувати проблеми організації, формувати обґрунтовані рішення.

СК 13. Розуміти принципи і норми права та використовувати їх у професійній діяльності.

СК 14. Розуміти принципи психології та використовувати їх у професійній діяльності.

СК 15. Здатність формувати та демонструвати лідерські якості та поведінкові навички.

ПЕРЕЛІК ПРОГРАМНИХ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ ОСВІТНЬОЇ ПРОГРАМИ, ЯКІ ЗАБЕЗПЕЧУЄ ДИСЦИПЛІНА

ПРН 1. Знати свої права й обов’язки як члена суспільства, усвідомлювати цінності громадянського суспільства, верховенства права, прав і свобод людини і громадянина в Україні.

ПРН 2. Зберігати моральні, культурні, наукові цінності та примножувати досягнення суспільства, використовувати різні види та форми рухової активності для ведення здорового способу життя.

ПРН 3. Демонструвати знання теорій, методів і функцій менеджменту, сучасних концепцій лідерства.

ПРН 4. Демонструвати навички виявлення проблем та обґрунтування управлінських рішень.

ПРН 5. Описувати зміст функціональних сфер діяльності організації.

ПРН 6. Виявляти навички пошуку, збирання та аналізу інформації, розрахунку показників для обґрунтування управлінських рішень.

ПРН 7. Виявляти навички організаційного проектування.

ПРН 8. Застосовувати методи менеджменту для забезпечення ефективності діяльності організації.

ПРН 9. Демонструвати навички взаємодії, лідерства, командної роботи.

ПРН 10. Мати навички обґрунтування дієвих інструментів мотивування персоналу організації.

ПРН 11. Демонструвати навички аналізу ситуації та здійснення комунікації у різних сферах діяльності організації.

ПРН 12. Оцінювати правові, соціальні та економічні наслідки функціонування організації.

ПРН 13. Спілкуватись в усній та письмовій формі державною та іноземною мовами.

ПРН 14. Ідентифікувати причини стресу, адаптувати себе та членів команди до стресової ситуації, знаходити засоби до її нейтралізації.

ПРН 15. Демонструвати здатність діяти соціально відповідально та громадсько свідомо на основі етичних міркувань (мотивів), повагу до різноманітності та міжкультурності.

ПРН 16. Демонструвати навички самостійної роботи, гнучкого мислення, відкритості до нових знань, бути критичним і самокритичним.

ПРН 17. Виконувати дослідження індивідуально та/або в групі під керівництвом лідера.
3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

ЗМІСТОВНИЙ МОДУЛЬ 1. 

Тема 1: Ділова комунікація як значущий засіб забезпечення цілісності і функціонування організації.

План

1. Роль комунікації в управлінні організацією. Комунікація і інформація.

2. Ділова комунікація: сутність і зміст.

3. Підходи до розуміння сутності ділової комунікації.

4. Цілі і функції комунікації в організації.

5. Комунікаційна функція керівника організації.

Рекомендована література: основна [1-3; 6-7; 10-12], додаткова [1; 8; 12; 15; 20; 24; 26].

Тема 2: Вербальні і невербальні засоби комунікації

План

1. Мова як основний засіб вербальної комунікації. Основні функції мови. Мовлення, мовленнєва діяльність. Види мовленнєвої діяльності.

2. Слухання в діловій комунікації. Види слухання. Бар‘єри ефективного слухання.

3. Невербальні засоби комунікації. Типологія невербальних засобів комунікації.

4. Організація просторового середовища.

Рекомендована література: основна [1-7], додаткова [1-5].

Тема 3: Форми ділової комунікації

План

1. Класифікація форм ділової комунікації: наради, офіційні і протокольні заходи, зустрічі, прийоми, бесіди, виступи, письмові документи.

2. Діалог і дискусія як найбільш загальна форма ділових комунікацій. Різновиди діалогу.

3. Інші форми ділових комунікацій: прес-конференція, брифінг, презентація, прийом з особистих питань.

4. Форми взаємодії в діловому спілкуванні.

5. Ділові переговори як основна форма ділової комунікації.

Рекомендована література: основна [1-8; 11; 15], додаткова [3;6; 8; 11; 12; 15].

Тема 4: Обман і маніпуляції в діловій комунікації

План

1. Ознаки обману при діловій комунікації:

- фізіологічні симптоми брехні співбесідника;

- міміка і жестикуляція при нещирості співбесідника;

- вербальні сигнали, що видають обман партнера комунікації.

2. Поняття і причини маніпуляції в діловій комунікації:

- типологія маніпуляторів і маніпуляцій;

- способи захисту від маніпуляцій у діловій комунікації;

- прийоми маніпуляцій.

Рекомендована література:

основна

1. Шавкун І.Г. Основи ділової комунікації: Практикум з навчального курсу «Основи

ділової комунікації» для студентів напряму підготовки “Менеджмент”. – Запоріжжя : ЗНУ, 2010. – Тема 4 http://ebooks.znu.edu.ua/files/metodychky/2010/10/osn_dil_kommun.pdf

2. Логачев С. Основы деловой коммуникации. Доверие и манипуляции. http://dogma.perm.ru/index_p_5_p__p_3_p_28.html

3. Bacильeв Н.Н. Защита от критических манипуляций по модели «открытая дверь» http://www.elitarium.ru/2010/04/23/zashhita_ot_manipuljacijj.html

додаткова

1. Озоль С.А. Мотивация или манипуляция: как заставить сотрудников хотеть работать? http://dogma.perm.ru/index_p_5_p_2_p_17.html

2. Гуленков К., Стацевич Е., Сорокина И. Манипуляции в деловых переговорах: Практика противодействия. – М.: Альпина Бизнес Букс, 2007. – 138 с.

3. Непряхин Н. 101 совет по противодействию манипуляциям. – М.: Альпина Паблишерз, 2010. – 66 с.

Тема 5: Типологія ділових комунікацій

План

1. Поняття організаційних комунікацій. Види комунікацій в організації.

2. Внутрішньоорганізаційні комунікації: зміст поняття, цілі і завдання.

3. Класифікація внутрішньоорганізаційних комунікацій: за характером; за формою спілкування; за ознакою етапу організаційного функціонування; за змістом; з точки зору просторового розташування каналів; за спрямованістю; за ознакою каналу спілкування; комунікації типу: "керівник - підлеглий", "керівник - керівник", "керівник - робоча група".

4. Зовнішньоорганізаційні комунікації: зміст поняття, цілі і завдання

5. Суб'єкти і об'єкти зовнішньоорганізаційних комунікацій організації, їхня структура і особливості взаємодії

Рекомендована література: основна [2; 3; 10; 11; 14], додаткова [3; 8; 9; 11; 12; 13; 14; 16; 19; 21].

Тема 6: Проведення переговорів з партнерами.

План

1. Переговори як комунікативний процес.

2. Предмет переговорів. Етапи підготовки і проведення переговорів. Підходи до проведення переговорів: конфронтаційний (торг) і партнерський.

3. Місце проведення і склад делегації.

4. Прогноз і аналіз можливих варіантів переговорів. Оцінка ефективності переговорів.

Рекомендована література:

основна

1. Переговоры. [Гойхман О. Я., Надеина Т. М. Речевая коммуникация: Учебник/Под ред. проф. О.Я. Гойхмана. М.: ИНФРА-М, 2008. 272 с. – С. 92-97] http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0009000.pdf

2. Шавкун І.Г. Основи ділової комунікації: Практикум з навчального курсу «Основи ділової комунікації» для студентів напряму підготовки “Менеджмент”. – Запоріжжя : ЗНУ, 2010. – Тема 10. http://ebooks.znu.edu.ua/files/metodychky/2010/10/osn_dil_kommun.pdf

3. Каймакова М.В. Коммуникации в организации: текст лекций. – Ульяновск, 2008. – С. 43-48. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0008985.pdf

4. Межличностная коммуникация http://its-journalist.ru/Parts/mezhlichnostnaya_kommunikaciya.html

5. Эффективные рекомендации по проведению переговоров http://business.damotvet.ru/negotiation/512705.htm

додаткова

1. Переговоры: влияние времени на ведение переговоров http://business.damotvet.ru/negotiation/79067.htm

2. Творческий потенциал в деловом мире: нестандартное мышление http://business.damotvet.ru/team-building/359563.htm

3. Умение проводить переговоры http://business.damotvet.ru/negotiation/100610.htm

4. Подготовка и проведение переговоров http://trn.work.ua/articles/1150/

5. Марк Гоулстон Я слышу вас насквозь. Эффективная техника переговоров: Изд-во Манн, 2010. – 272 с.

Тема 7: Основні проблеми комунікацій в організації.

План

1. Міфи ділової комунікації

2. Зміст бар'єрів ділової комунікації в організації

3. Типологія бар'єрів ділової комунікації: мікробар'єри і макробар'єри

4. Причини бар'єрів комунікації: чинники ініціатора комунікації і чинники одержувача інформації.

5. Способи вдосконалення комунікаційних процесів в організації.

Рекомендована література: основна [2; 6; 7; 9; 10; 12], додаткова [1; 3; 4; 11; 14; 16; 17; 20]

Тема 8: Виступ перед аудиторією.

План

1. Виступ перед аудиторією як комунікативний процес.

2. Типологія публічних виступів.

3. Структура і модель публічного виступу. Формати виступів у суспільно-політичній сфері.

4. Управління увагою. Прийоми привертання уваги. Активізація слухачів. 

5. Аргументація. Види аргументів.

Рекомендована література:

основна

1. Речевые тактики в речевой коммуникации: [Глава 3.2 Гойхман О.Я., Надеина Т.М. Речевая коммуникация: Учебник / Под ред. проф. О.Я. Гойхмана. М.: ИНФРА-М, 2008. 272 с.] http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0008983.pdf

2. Шавкун І.Г. Основи ділової комунікації: Практикум з навчального курсу «Основи ділової комунікації» для студентів напряму підготовки “Менеджмент” – Запоріжжя : ЗНУ, 2010. – Тема 8 http://ebooks.znu.edu.ua/files/metodychky/2010/10/osn_dil_kommun.pdf

3. Формы речевой коммуникации http://its-journalist.ru/Parts/formy_rechevoj_kommunikacii.html

4. Исакова В. Публичное выступление: подготовка за полчаса http://dogma.perm.ru/index_p_5_p__p__p_17.html

додаткова

1. Аткинсон Макс Выступать легко: Все, что вам нужно знать о речах и презентациях. – М.: Альпина Паблишерз, 2010. – 293 с.

2. Карстен Бредемайер Искусство словесной атаки: Практическое руководство (6-е издание). – М.: Альпина Паблишерз, 2010. – 178 с.

ЗМІСТОВНИЙ МОДУЛЬ 2.
Тема 1: Ефективні ділові комунікації

План

1. Чинники формування ефективних ділових комунікацій.

2. Кризові комунікації в організації: цілі, причини, об'єкти, класифікації.

3. Комунікаційні стилі ефективного ділового спілкування.

Рекомендована література: основна [2; 4; 6; 9; 12], додаткова [1; 8; 16; 17; 19; 21]

Тема 2: Підготовка і проведення презентації.

План

1. Поняття презентації. Чинники ефективної презентації.

2. Мета і структура презентації.

3. Алгоритм процесу підготовки презентації.

4. Місце проведення презентації. Специфіка візуального ряду презентації.

Рекомендована література:

основна

1. Шавкун І.Г. Основи ділової комунікації: Практикум з навчального курсу «Основи ділової комунікації» для студентів напряму підготовки “Менеджмент”. – Запоріжжя : ЗНУ, 2010. – Тема 11 http://ebooks.znu.edu.ua/files/metodychky/2010/10/osn_dil_kommun.pdf

2. Каймакова М.В. Коммуникации в организации: текст лекций. – Ульяновск, 2008. – С. 48-54. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0008985.pdf

3. Аммосов Ю. Универсальный язык бизнеса // "Со-Общение" – ежемесячный специализированный журнал об интеллектуальном бизнесе и гуманитарных технологиях, 2001 HTTP://WWW.SOOB.RU/N/2001/11/PRACTICE/PRACT4

4. Подготовка и проведение презентации http://www.businesscareer.com.ua/info/presentation/

5. Исакова В. Ключевые правила эффективной презентации http://dogma.perm.ru/index_p_5_p__p__p_11.html

додаткова

1. Лазарев Д. Презентация: лучше один раз увидить. – М.: Альпина Паблишерз, 2010. – 142 с.

2. Лазарев Д. Продающая презентация. – М.: Альпина Паблишерз, 2010. – 166 с.

Тема 3: Комунікативний менеджмент: основні положення і базові характеристики

План

1. Комунікативний менеджмент як теорія і практика управління соціальними комунікаціями організації.

2. Завдання комунікативного менеджменту.

3. Зміст і напрями комунікативного менеджменту.

4. Корпоративні комунікації як предмет комунікативного менеджменту.

5. Критерії вибору правильних комунікативних систем

6. Об‘єкти і суб‘єкти комунікативного менеджменту.

Рекомендована література: основна [1-4], додаткова [1-9].

Тема 4: Комунікації із ЗМІ

План

1. Формування медіа-зв'язків і правила взаємодії з журналістами. Заходи для преси.

2. Технології написання прес-релізу. Інші тексти для преси.

3. Особливості інтерв'ю різним ЗМІ.

4. Корпоративні ЗМІ.

Рекомендована література:

основна

1. Каймакова М.В. Коммуникации в организации: текст лекций. – Ульяновск, 2008. – С. 43. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0008985.pdf

2. Публичная коммуникация http://its-journalist.ru/Parts/publichnaya_kommunikaciya.html3.

3. Диалог [Глава 2 4 Совершенствование навыков устной речи. - Из книги: Гойхман О.Я., Надеина Т.М. Речевая коммуникация: Учебник / Под ред. проф. О.Я. Гойхмана. М.: ИНФРА-М, 2008. – 272 с]. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0008981.pdf

додаткова

1. Сидорская И.В.. Эффективная коммуникация со СМИ: принципы и технологии. Пособие для студентов высших учебных заведенийю – Издательство Гревцова, 2010 – 144 с. http://pr-books.ru/item/32480

3. Назайкин А. Н. Медиарилейшнз на 100%: искусство взаимодействия с прессой. – Издатель: Альпина Паблишерз, 2010. http://pr-books.ru/item/32524

Тема 5: Стратегія комунікативного менеджменту

План

1. Стратегія комунікативного менеджменту: поняття, складові та цілі

2. Дослідження мікро- і макросередовища організації. Цільова аудиторія: сутність поняття та типологія.

3. Внутрішні чинники вибору типу комунікаційної стратегії. Комунікативний аудит.

4. Напрями діяльності організації при визначенні стратегії комунікативного менеджменту

5. Вибір моделі стратегії комунікативного менеджменту

6. Моделі стратегії (матриця комунікативного менеджменту).

Рекомендована література: основна [1-4], додаткова [1-9].

Тема 6: Дебати з опонентами

План.

1. Особливості дебатів з опонентами як форми комунікації.

2. Учасники, ведучий, судді дебатів.

3. Тема дебатів. Підготовка і проведення дебатів. Правила участі в дебатах.

4. Критика в дебатах. Принципи конструктивної критики.

Рекомендована література:

основна

1. Светенко Т.В. Путеводитель по дебатам Учебно/методический комплект. - М.: Изд/во «Бонфи», 2001. - 296 с. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0009002.pdf

2. Пятирикова Ж. Спор: правила ведения дискуссии. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0009003.pdf

3. Шавкун І.Г. Основи ділової комунікації: Практикум з навчального курсу «Основи ділової комунікації» для студентів напряму підготовки “Менеджмент” – Запоріжжя : ЗНУ, 2010. – Тема 6-7. http://ebooks.znu.edu.ua/files/metodychky/2010/10/osn_dil_kommun.pdf

додаткова

1. Стратегия достижения согласия в устной речи [Глава 2. 4 Совершенствование навыков устной речи. - Из книги: Гойхман О. Я., Надеина Т. М. Речевая коммуникация: Учебник / Под ред. проф. О.Я. Гойхмана. М.: ИНФРА-М, 2008 -. 272 с.] http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0008979.pdf

2. «Дебаты»: от теории к практике : руководство / В.И. Куприянова, А.И. Назаров. – Хабаровск: Изд-во ДВАГС, 2009. – 100 с. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0008984.pdf

Тема 7: Технології і інструменти комунікативного менеджменту.

План

1. Зв'язки з громадськістю (public relations)

2. Зв'язки з акціонерами, інвесторами і партнерами (investor relations)

3. Зв'язки із засобами масової інформації (media relations).

Рекомендована література: основна [1-4], додаткова [1-9].

Тема 8: Інтернет як засіб бізнес-комунікацій

План

1. Організація корпоративних комунікацій у мережі Інтернет.

2. Корпоративний сайт: основні проблеми і правила створення:

- цілі і завдання сайту;

- цільова аудиторія;

- внутрішня структура;

- зміст сайту.

3. Новини на сайті, "ньюс-реліз".

4. Корпоративний блог і офіційний сайт.

Рекомендована література:

основна

1. Новейшие коммуникационные технологи http://its-journalist.ru/Parts/novejshie_kommunikacionnye_tehnologii.html

2. Продвижение сайта http://peredovik.org/prodvigenie_saiyta.html

3. PR в интернет http://peredovik.org/PR_v_internet.html

4. Использование Интернет в бизнесе http://subscribe.ru/catalog/job.careerist.binternet

додаткова

1. От пиктограммы до интернета http://its-journalist.ru/Parts/ot_piktogrammy_do_interneta.html

2. Интернет для бизнеса. Бизнес-энциклопедия http://www.handbooks.ru/handbook/10/demo

3. Мультимедиа как технологи http://its-journalist.ru/Parts/mul._timedia_kak_tehnologii.html

4. Особенности оформления электронных писем http://www.businesscareer.com.ua/info/business/

4. Структура навчальної дисципліни

	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма
	Заочна форма

	
	усього 
	у тому числі
	усього 
	у тому числі

	
	
	л
	с
	лаб
	інд
	с.р.
	
	л
	с
	лаб
	інд
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Змістовий модуль 1.

	Тема 1. Ділова комунікація як значущий засіб забезпечення цілісності і функціонування організації
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 2. Вербальні і невербальні засоби комунікації
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 3 Форми ділової комунікації
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 4.  Обман і маніпуляції у діловій комунікації
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 5. Типологія ділових комунікацій
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 6. Проведення переговорів із партнерами
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 7. Основні проблеми комунікацій в організації
	8
	6
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 8. Виступ перед аудиторією
	10
	6
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 1
	54
	36
	
	
	3
	18
	
	
	
	
	
	

	Змістовий модуль 2.

	Тема 1. Ефективні ділові комунікації
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	


	Тема 2. Підготовка і проведення презентації
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 3. Комунікативний менеджмент: основні положення і базові характеристики
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 4. Комунікації із ЗМІ
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 5. Стратегія комунікативного менеджменту
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 6. Дебати з опонентами
	6
	4
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 7. Технології і інструменти комунікативного менеджменту
	8
	6
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 8. Інтернет як засіб бізнес-комунікацій
	10
	6
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 2
	54
	36
	
	
	3
	18
	
	
	
	
	
	

	Усього годин 
	108
	72
	-
	-
	6
	36
	
	
	
	
	
	

	ІНДЗ
	
	
	
	
	6
	
	
	
	
	
	
	

	Усього годин 
	108
	72
	-
	-
	6
	36
	
	
	
	
	
	


5. Самостійна робота

	Теми
	Питання для вивчення
	Література
	Форми контролю

	Ділова комунікація: сутність, цілі і основні функції.
	Єдність трьох сторін ділової комунікації (спілкування, сприйняття, взаємодії).

Етапи ділової комунікації.

Номенклатура службових документів
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27]
	співбесіда

	Вербальні і невербальні засоби комунікації
	Типологія функціональних стилів української мови.

Найбільш типові сфери міжкультурного непорозуміння: стереотипи; час як мова; простір як мова; body language; непослідовність перекладу.
	основна [1-15],

додаткова [4; 11; 21; 24].
	співбесіда

	Типологія ділових комунікацій
	Типи організаційних культур за Ч. Хенди.

Комунікативні потоки організації.
	основна [1-15],

додаткова [16; 20; 21; 28; 35].
	співбесіда

	Обман і маніпуляції у діловій комунікації
	Типологія маніпуляцій у діловій комунікації

Маніпулятивні технології в системі ділових комунікацій

Етичні проблеми і етичні механізми ділової комунікації.

Етичні норми і етичні імперативи ділової комунікації.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Зовнішньо-організаційні комунікації
	Поняття зовнішнього середовища для організації.

Структура суб'єктів, що взаємодіють з організацією.

Реклама і її роль у комунікаційній політиці організації.

Зовнішні ділові комунікації між партнерами як різновид міжкультурної комунікації.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Проведення переговорів із партнерами
	Функції переговорного процесу: інформаційні, комунікаційні, контрольні, рекламні, відволікаючі.

Творча суть переговорного процесу.

Зовнішні і внутрішні щодо організації переговори: типологія, проблеми організації.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Форми ділових комунікацій
	Номенклатура типів інтерв'ю: інтерв'ю найму, інформаційні інтерв'ю, торговельні інтерв'ю.

Телефонні ділові переговори як неформальні способи ділового спілкування.

Форма службового документу.

Елементи оформлення документів.

Контракт, договір: типи, особливості укладання.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Перешкоди в організаційних комунікаціях і методи їхнього усунення
	Оптимальний метод управління як міф.

Конфлікт як спосіб усвідомлення мети - своєї і організації.

Рефлексія в спілкуванні. Методи рефлексії: самоспостереження і самоаналіз.

Основні комунікативні навички.

Комунікативне уміння говорити і слухати. Інтонація голосу і результативність спілкування. Темп мови в діловому спілкуванні.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Підготовка і проведення презентації
	Співвідношення ініціатора і веденого.

Зміна ролей в процесі презентації.

Проблема спілкування з аудиторією як з єдиним цілим.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Ефективні ділові комунікації
	Основні правила і табу ефективної ділової комунікації.

Ситуативні і групові чинники в управлінських комунікаціях.

Методологія залучення групового потенціалу.

Організація ухвалення колективних рішень.

Вдалий виступ як основа для кар'єрного зростання.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Комунікації із ЗМІ
	Підхід до інтерв'ю як до

багатоетапного процесу.

Інтерв'ю для преси. Аналіз телевізійних інтерв'ю як спосіб підготовки інтерв'ю для преси.

Вибудовування публічного іміджу.

Важливість невербальної поведінки для телеінтерв'ю.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Комунікаційний менеджмент: основні положення і базові характеристики
	Менеджмент як основа ділової комунікації.

Категорія лідерства.

Формальні і неформальні лідери.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Дебати з опонентами
	Номенклатура діалогічних розмов.

Жанри діалогу.

Конструктивний і деструктивний

підхід до ведення ділової дискусії.

Античні уявлення про ведення

дискусії.

Соціокультурні особливості ведення

ділової дискусії в організації
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Писемне ділове мовлення
	Уміння зрозуміти почуття інших людей як основа ефективного письмового спілкування. Позиція читача.

Обіг письмових документів.

Аналітичні дослідження і письмові доповіді.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Сучасні комунікаційні технології
	Нові комунікаційні технології та їх роль у житті сучасного суспільства.

Порівняльна характеристика традиційних і сучасних комунікаційних технологій. Еволюція комунікаційних технологій від моделі "відправник-одержувач" до інтерактивної

медійної комунікації.

Транзактна медійна комунікація: сутність та атрибути. Нове поняття аудиторії.

Цифровий формат як загальний параметр нових комунікаційних технологій.

Сучасні техніко-технологічні носії інформації: стільниковий та супутниковий зв‘язок.

Електронні і мережеві комунікації: особливості застосування і типологія.

Інтернет як інструмент здійснення бізнес-комунікацій.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда

	Інтернет як засіб бізнес-комунікацій
	Комп'ютерні системи і мережі в створенні інформаційного поля організації.

Основні напрями використання мережі Інтернет у бізнесі.

Електронні комунікації і особливості їх застосування при здійсненні бізнес-діяльності.

Електронна пошта (E-mail). Аудіопошта.
	основна [1-15],

додаткова [4; 9; 10; 13; 17; 19; 27].
	співбесіда


6. Методи навчання і викладання

У процесі навчання застосовуємо комбіновані методи: лекційні заняття, роботу в групах, рольові ігри, індивідуальну роботу, презентації.

7. Методи та форми контролю

Система контролю знань та умови складання заліку. Навчальна дисципліна оцінюється за модульно-рейтинговою системою. Вона складається з двох модулів.

Результати навчальної діяльності студентів оцінюються за 100-бальною шкалою.

Форми поточного контролю: 

- усна відповідь на занятті;

- доповнення на занятті; 

- письмові роботи з виконання домашніх комплексних завдань; 

- комплексна підсумкова робота. 

Модульний контроль: результати вивчення кожного з двох модулів підсумовуються викладачем за підсумками форм контролю: усних відповідей, доповнень на заняттях та виконання творчих робіт і завдань.

Теми для написання рефератів

1. Комунікація як соціокультурний процес взаємодії людей.

2. Основні характеристики ділової комунікацій у 21 столітті.

3. Структура ділової комунікації.

4. Характеристика основних комунікаційних навичок у діловій комунікації.

5. Культура ділової комунікації.

6. Культура мовлення ділової людини.

7. Вербальна і невербальна інформація в діловій комунікації.

8. Психологічні механізми дії на партнера в діловій комунікації.

9. Соціальний статус і ролевий розподіл позицій у діловій комунікації.

10. Евристичні методи рішення завдань у діловій комунікації.

11. Структура і функції конфліктів у діловій комунікації.

12. Типологія конфліктів.

13. Стилі поведінки в конфліктних ситуаціях.

14. Стратегія і тактика конфліктів.

15. Урахування індивідуальних особливостей особи в діловій комунікації.

16. Основні стилі ділової комунікації.

17. Діловий етикет і його вплив на ділову комунікацію.

18. Психологічний клімат трудового колективу: його формування і вплив на ділові відносини.

19. Етика ділової комунікації.

20. Професійна комунікація і її складові.

21. Комунікативний портрет конкурентоздатного фахівця.

22. Бар'єри в комунікації і їх подолання.

23. Особливості ділової комунікації в різних країнах.

24. Просторова і психологічна дистанція між партнерами, необхідність організації простору в

діловій комунікації.

25. Підготовка і проведення ділової бесіди.

26. Інтернет як інструмент ділової комунікації.

27. Ділова нарада: підготовка і проведення.

28. Підготовка і проведення ділових переговорів.

29. Документаційне забезпечення ділової комунікація.

30. Імідж ділової людини.

31. Результативність ділових комунікацій.

32. Міжособові комунікації в діловій сфері.

33. Процес комунікацій і ефективність управління.

34. Принципи кодексу ділової комунікації.

35. Цінності і символи в діловій комунікації.

36. Ділові комунікації сучасного підприємства: наука або мистецтво?

37. Ділова комунікація в професійній діяльності.

38. Усна ділова комунікація. Жанри усного ділового спілкування і принципи розгортання.

39. Мистецтво письмової ділової комунікації

40. Промислове шпигунство як незаконний збір комерційної інформації.

41. Базова техніка ділової комунікації. Ведення переговорів.

42. Стереотипи і бар'єри ділового спілкування.

43. Інформаційна і психологічна структура ділової комунікації.

44. Смислові і психологічні бар'єри комунікації.

45. Жанри ділової комунікації в міжкультурній сфері.

46. Особові ресурси і бар'єри при виступі перед аудиторією.

47. Соціокультурні домінанти комунікації.

48. Internet як етап розвитку маркетингових комунікацій.

49. Аналіз і вдосконалення системи комунікації в організації

50. Змінні комунікаційного процесу.

51. Зовнішні комунікації організації.

52. Маніпулятивні технології в системі масових комунікацій.

53. Подолання міжкультурних проблем як обов'язкова складова комунікації міжнародних компаній.

54. Документування трудових правовідносин.

55. Проблема захисту комерційної таємниці в умовах інформаційного суспільства.

56. Ділова комунікація в умовах глобалізації.

57. Релігійні відмінності і ціннісні універсалії в діловій комунікації.

58. Особливості ділової комунікації в транснаціональних компаніях.

59. Внутрішньофірмова комп'ютерна мережа (Intranet): цілі, структура, функції.

60. Комунікативність як фаховоутворююча компетентність сучасного менеджера.

61. Створення бази для співпраці через переговори.

62. Статус пасивного спостерігача в переговорах.

ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ ДЛЯ КОНТРОЛЮ

З КОЖНОГО МОДУЛЯ І ДИСЦИПЛІНИ В ЦІЛОМУ

Змістовий модуль 1.

1. Роль комунікації в управлінні організацією. Комунікація і інформація.

2. Ділова комунікація: сутність і зміст.

3. Цілі і функції комунікації в організації.

4. Класифікація форм ділової комунікації: наради, офіційні і протокольні заходи, зустрічі, прийоми, бесіди, виступи, письмові документи.

5. Діалог і дискусія як найбільш загальна форма ділових комунікацій. Різновиди діалогу.

6. Інші форми ділових комунікацій: прес-конференція, брифінг, презентація, прийом з особистих питань.

7. Форми взаємодії в діловому спілкуванні.

8. Ділові переговори як основна форма ділової комунікації.

9. Поняття організаційних комунікацій. Види комунікацій в організації.

10. Внутрішньоорганізаційні комунікації: зміст поняття, цілі, завдання, класифікація.

11. Зовнішньоорганізаційні комунікації: зміст поняття, цілі і завдання

12. Суб'єкти і об'єкти зовнішньоорганізаційних комунікацій організації, їхня структура і особливості взаємодії.

13. Міфи ділової комунікації

14. Зміст і причини бар'єрів ділової комунікації в організації.

15. Типологія бар'єрів ділової комунікації: мікробар'єри і макробар'єри.

16. Чинники формування ефективних ділових комунікацій.

17. Кризові комунікації в організації: цілі, причини, об'єкти, класифікації.

18. Комунікаційні стилі ефективного ділового спілкування.

Змістовий модуль 2.

1. Комунікативний менеджмент як теорія і практика управління соціальними

комунікаціями організації.

2. Завдання комунікативного менеджменту.

3. Зміст і напрями комунікативного менеджменту.

4. Корпоративні комунікації як предмет комунікативного менеджменту.

5. Критерії вибору правильних комунікативних систем

6. Об‘єкти і суб‘єкти комунікативного менеджменту.

7. Стратегія комунікативного менеджменту: поняття, складові та цілі

8. Дослідження мікро- і макросередовища організації. Цільова аудиторія: сутність поняття та типологія.

9. Внутрішні чинники вибору типу комунікаційної стратегії. Комунікативний аудит.

10. Напрями діяльності організації при визначенні стратегії комунікативного менеджменту.

11. Вибір моделі стратегії комунікативного менеджменту.

12. Моделі стратегії (матриця комунікативного менеджменту).

13. Технології і інструменти комунікативного менеджменту.

14. Нове інтерактивне середовище. Нове поняття аудиторії.

15. Стільниковий і супутниковий зв'язок в забезпеченні ділової комунікації.

16. Інтернет у бізнесі. Основні напрями використання мережі Інтернет у бізнесі.

17. Електронні комунікації.

18. Аудіоконференція.

19. Відеоконференція: конфігурації побудови відеоконференцій.

20. Телеконференція і її основні типи (аудіо-, відео- і комп'ютерний).

Тести з дисципліни 

1. Комунікація, інтергація, перцепція, це:

-якості людини

-види діяльності 

-*елемент структури спілкування

-філософські поняття

2. Чим більше позитивної інформації, яка викликає згоду співрозмовника, прозвучить на початку розмови, тим більше ймовірності позитивного вирішення й основного питання. Це:

-правила узгодження Франка

-правила консенсуса

-норма Стефаніді

-*правило «так» Сократа

3. Додайте пропущену якість психологічної компетентності до вказаного переліку: емпатія, рефлексія, когнитивність, експектація

-*атракція

-симпатія

-співчуття

-ввічливість

4. Експектракція це:

-*здатність до правильної оцінки співрозмовника

-здатність до емоціного сприйняття співрозмовника

-здатність бути привабливим співрозмовником

-здатність не переступати поріг гніву

5. До якого виду питань має відношення наступна фраза: «Конфлікту можна уникнути, якщо до початку критики повторити слова співрозмовника та отримати підтвердження щодо їх правельності»

-питання на уточнення

-*питання на розуміння

-питання на відношення

-провокативне питання

-питання на розвиток

6. «Я приймаю тебе як особистість. Я не приймаю твій вчинок. Я готовий вислухати твої пояснення. Я готовий до наступної співпраці за умови...». За якою схемою побудовано «критику за всіма правилами»?

-vvv---???+++

-v-?+
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7. Модальність мислення буває:

-*аудіальна, візуальна, кінестетична

-технічна, гуманітарна

-соціономічна, технономічна, сігнономічна, артономічна тощо

-інтроветрна, екстравертна

8. Слова – предикати, це:

-стоп, вперед, на коліна

-*бачу, чую, відчуваю

-вулиця, будинок, дерево

-конвоїр, кравець, кухар

9. Прийом NLP «приєднання» передбачає 1-й крок: приєднання до жесту, тону голосу, стандартів (одягу, поведінки тощо). Назвіть 2-й та 3-й кроки вказаного прийому

-поворот, відмова

-*закріплення, ведення

-угода, взаємодія

-розрив, нав'язування

10. Несподівана дія, яка веде до зламу програми партнера та нав'язування власної лінії поведінки, це:

-техніка Брега

-*специфічний комунікативний патерн

-модель Конфуція

11. Прийом NLP «якір» - це:

-*прийом формування умовного рефлексу на аналоговому рівні

-прийом гіпнотичного впливу на співрозмовника

-прийом формулювання усних розпоряджень

-прийом ведення дискусій

12. «Якорем» може бути:

-слово

-тон голосу

-звук

-жест

-*всі відповіді вірні

13. Правила використання прийому «якір» в рекламі:

-подібність

-контраст

-системність

-вплив на всі модальності

-*всі відповіді вірні

14. Прийоми розвитку пам'яті та запом'ятовування

-формування мотивації

-програмування на успіх

-врахування власної модальності

-*всі відповіді вірні

15. Що не являється прийомом розвитку пам'яті за Г. Лоррейном.

-поєднання в сюжет

-зміна пропорцій, функцій, кількості

-*вивчення дефініцій

-використання жестів запом'ятовування

16. На який рівень сприйняття співрозмовника впливають жести в зоні від пояса до плеч?

-емоційний

-візуальний

-*інтелектуальний

17. Завдання першої частини публічної промови  

-*приєднання та мотивація

-коротка інформація про зміст виступу

-формування дисципліни

18. Найбільш яскрава частина публічного виступу повинна знаходитись

-на початку

-в середині

-*в кінці

19. Кількість змістовних позицій публічного виступу

-3 – 6

-*7 – 12

-13 – 15

20. Чому частина НЕ є неефективною при розробці інструктивних документів?

-*програмує на зворотній результат

-невідома аудиторія

-відсутні правила використання

21. Техніка «переривання» реальності та встановлення її на новому емоційному рівні, це прийом NLP

-специфічний комунікативний патерн

-якір

-метафора

-*кавички

22. Яка інформація є обов'язковою на початку телефонної розмови?

-адреса дзвінка

-учасники розмови

-привітання

-можливість розмови

-*всі відповіді вірні

23. Кому не належить право закінчення телефонної розмови?

-*тому, до кого дзвонили

-тому, хто дзвонив

-старшому за віком, посадою

-жінці

24. Які питання слід вивчити до початку телефонної розмови?

-мета дзвінка

-інтереси співрозмовника

-найбільш і найменш важливі питання

-найпридатніший час розмови

-*всі відповіді вірні

25. Яка кількість дзвінків, після набору номеру, є гранично припустимою

-1 – 2

-3 – 4

-*5 – 6

-7 і більше

26. Правила надання інформації по телефону  

-прості, короткі фрази, міні паузи

-ділення інформації на частини

-спокійний тон

-розмова стоя, з активною жестикуляцією

-*всі відповіді вірні

27. Мета ділових переговорів, це:

-*ефективне вирішення питання та збереження позитивних відносин з партнером

-перемога

-збереження власного авторитету

28. Що не є правилом компліменту:  

-фон «анті – я»

-один зміст

-без гіпербол

-*без зайвої інформації

29. Впливовість мови підвищується, завдяки наступним словам

-*несподіванка, блиск, світло, ніч, роза, гірко

-таким чином, відповідально, так як, населення, промисловість

30. При розробці інформаційного плану публічної промови необхідно відмітити:

-опорні слова

-паузи

-інтонаційні підйоми та спади

-*всі відповіді вірні

31. Які жести допоможуть досягти високого результату публічної промови?

-руки, перехрещені на грудях

-опущене підборіддя

-*відкриті долоні

-купол

32. Інцендент, стрес, дістрес, істерика, афект, боротьба, депресія. Які ще поняття характеризують динаміку конфлікту?

-задача

-*кризіс, суіцид

-фрустрація

-проблема 

33. Уперту людину легше переконати:

-життєвою ситуацією, фактами

-словом

-використовуючи прийоми впливу

-*усі відповіді правильні

34. З віком ефективність словесного впливу:

-зменшується

-збільшується

-залишається без змін

-*всі відповіді неправильні

35. Особистість не може успішно займатися в умовах:

-недоброзичливої критики

-загрози покарання

-страху висміювання

-*всі відповіді правильні

36. Байдужість до слів оратора викликають:

-байдужливий тон, мовні штампи, заяложені фрази

-тавтологія, жаргонні слова

-надмірне вживання іншомовних слів, термінів

-*усі відповіді правильні

37. Завершити виклад матеріалу, розмову можна:

-цитатою чи поетичним рядком

-жартом, щирим компліментом

-повторенням основних положень теми

-*усі відповіді правильні

38. Дайте визначення поняттю "комунікація":

-взаєморозуміння

-взаємодія у спілкуванні

-спроможність відчувати

-*зв'язок, обмін інформацією

39. Дайте визначення поняттю "емпатія":

-*спроможність відчувати

-зв'язок, обмін інформацією

-взаємодія у спілкуванні

-взаєморозуміння

40. Девізом "когнітивності" можуть бути слова:

-"аналізую, розумію, яка людина, стаю на її місце"

-"відчуваю, розумію"

-*"аналізую, розумію чому"

-"ця людина просто чарівна"

41. Будь-яку помилку у поведінці людини необхідно:

-рішуче виправляти

-ігнорувати, якщо вона непринципова, не заважає роботі

-тактовно коректувати

-*усі відповіді правильні

42. Судження з поясненням, додаткова інформація, що пояснює суть почутого, це:

-доказ

-*коментар

-репліка

-резюме

43. Негативна оцінка явищ при відсутності фактів, предмета аргументацій, це:

-*критиканство

-псевдокритика

-критика

-щадяча критика

44. У добре підготовленій аудиторії доцільно:

-умовчувати про точки зору, аргументи, протиріччя тим, кому розповідаєш

-обходити суперечливі місця, тези опонентів

-знайомити слухачів з протирічними теоріями, точками зору

-*усі відповіді правильні

45. До типу спілкування відноситься людина, яка постійно шукає і знаходить тих, хто винен:

-запобігливий

-розважливий

-*звинувачувальний

-врівноважений

46. До типу спілкування відноситься поведінка людини, яка послідовна, грамотна, що до інших ставиться чесно:

-*врівноважений

-звинувачувальний

-запобігливий

-віддалений

47. Будь-яка форма словесного спілкування:

-вимагає ввічливості, такту, доброзичливості

-щирої зацікавленості на обличчі та у тоні розмови

-правдивості, переконливості у достовірності матеріалу

-*усі відповіді правильні

48. Серед невербальних засобів спілкування є система, що включає вокалізацію, тобто якості голосу, його діапазон, тональність Вона називається:

-*паралінгвістична

-оптико-кінетична

-екстралінгвістична

-контакт очей

49. Серед невербальних засобів спілкування є специфічна знакова система, основним засобом якої є візуальне спілкування Вона називається:

-оптико-кінетична

-паралінгвістична

-*контакт очей

-проксеміка

50. Невербальна мова включає:

-*оптико-кінестичну, паралінгвістичну, екстралінгвістичну, проксемічну системи

-паралінгвістичну, екстралінгвістичну, проксемічну системи, рефлексивне слухання

-відбиття почуттів, оптико-кінестичну, паралінгвістичну, екстралінгвістичну системи

-усі відповіді правильні

51. Територіальна зона при спілкуванні, це відстань, яку людина намагається зберегти в міжособистісному спілкуванні з малознайомими людьми, зокрема на роботі, називається:

-інтимна

-громадська

-*соціальна

-ділова

52. Вид бесіди, який характерний для обрядів, звичаїв будь-якої спільноти людей, називається:

-*ритуальний

-глибинно-особистісний

-індивідуальний

-груповий

53. Негативні думки та фрази:

-послабляють наші м'язи

-погіршують діяльність щитовидної залози

-знижують життєву енергію

-*усі відповіді правильні

54. Обмін думками, який зазвичай відбувається з певною діловою метою називається:

-*переговорами

-нарадою

-дискусією

-полемікою

55. Форма обговорення спрямована на активізацію творчої думки з використанням засобів, які знижують критичність і самокритичність людини, а отже, підвищують її впевненість у собі її готовність до творчого пошуку називається:

-*переговорами

-нарадою

-"мозковий штурм"

-полемікою

56. Частота жестикуляції залежить від:

-стажу роботи викладача

-від психічного стану

-від темпераменту та загальної культури

-*усі відповіді правильні

57. Тенденція перебільшувати якість характеристики і недооцінювати інші упередженість до людини в міжособистісному спілкуванні називається:

-*ефект ореолу

-ефект первинності

-ефект бумерангу

-ефект застиглості

58. У людини головний показник почуттів, це:

-зачіска

-*вираз обличчя

-форма рук

-одяг

59. Питання, що служать для більш глибокого роздуму проблем їх мета - викликати нові питання і вказати на невирішені проблеми або забезпечити підтримку позиції з боку учасників бесіди шляхом мовчазного схвалення, називаються:

-питання для орієнтації

-"переломні" запитання

-*риторичні запитання

-контрольні запитання

60. У ситуації емоційної напруги:

-юнаки тримаються прямо, рухаються скуто

-дівчата нахиляють тіло вперед або назад, розслабляються

-кількість жестів у всіх людей збільшується

-*усі відповіді правильні

61. Питання, що завжди відкриті, торкаються конкретного предмету, у відповідях на них повідомляють певні відомості ("Чи не могли б ви надати мені інформацію про"), називаються:

-*питання для орієнтації

-інформаційні питання

-ознайомлюючі питання

-альтернативні питання

62. Питання, що задають для того, щоб прийти до взаєморозуміння ("Ви напевне, теж раді тому, що:?")

-*підтверджу вальні питання

-питання для орієнтації

-зустрічні питання

-направляючі питання

63. Питання, що використовується для обробки і підтвердження партнера до рішення, що вигідне для вас Мета цих питань - підвести співбесідника до того моменту, коли він згодиться з вашою пропозицією, називається:

-питання для орієнтації

-*зустрічне питання

-підтверджу вальні питання

-направлюючі питання

64. Питання, що використовується для привернення уваги, прояву зацікавленості ("Сьогодні ми розглянемо такі питання?"), називаються:

-завершальні питання

-провокаційні питання

-*вступні питання

-альтернативні питання

65. Про психічну напругу, втому, неврози свідчать:

-скутість, сутулість, м'язова напруга

-розслаблені, мляві руки

-роздратованість, байдуже ставлення до навчання, роботи, байдужість або, навпаки, надмірно пестливе ставлення до друзів та близьких

-*усі відповіді правильні

66. До фаз ділового спілкування відносяться:

-середня, кінцева, початкова

-перша, друга, третя

-початкова, основна, завершальна

-*немає правильної відповіді

67. До ефектів міжособового сприйняття можна віднести ефект ореолу, який означає:

-виявляється в процесі сприйняття незнайомої людини, тобто до уваги береться переважно остання (найбільш новітня ) інформація

-*це звичайне, усталене судження про якусь рису людини, яке поширюється на всю особу, або, коли свої якості, особливо небажані, одна людина переносить на іншу

-дія спрямована проти тих, хто зреалізував такі дії

-всі твердження вірні

68. Ознаки впевненості у собі:

-*рідкісні, але впевнені жести

-міцне рукостискання

-пряма спина з розгорнутими плечима й піднятою головою

-усі відповіді правильні

69. Механізм психологічного захисту, що виявляється в несвідомій відмові від негативної для самооцінки інформації, називається:

-*заперечення

-витискання

-раціоналізація

-ізоляція

70. Механізм психологічного захисту, що несвідомо приписує іншій особі власні бажання, прагнення, особисті якості, головним чином негативні, називаються:

-заміщення

-ізоляція

-*виключення

-проекція

71. Студент зацікавлено слухає викладача на заняттях, коли:

-сидить прямо

-схилив голову набік

-опустивши чи піднявши голову

-*усі відповіді правильні

72. Механізм психологічного захисту, що означає послаблення внутрішнього конфлікту шляхом переживання, називається:

-проекція

-заміщення

-ідентифікація

-*виключення

73. "Ефективні" викладачі до числа причин неуспішності своїх вихованців включають такі:

-нездоров'я

-недостатню попередню підготовку

-слабкий розвиток уваги, пам'яті, емоційної та вольової сфери

-*усі відповіді правильні

-всезнайко

-балакун

74. Девізом "атракції" можуть бути слова:

-"аналізую, розумію, яка людина, стаю на її місце"

-"аналізую, розумію чому"

-*здатність "притягувати" до себе інших людей

-"ця людина просто чарівна"

75. У "запитанні на відношення" варто використовувати таке формулювання:

-"чи правильно я Вас зрозумів"

-*"що Ви з цього приводу міркуєте"

-"уточніть, будь ласка"

-"бути чи не бути"

76. Працюючи з важкими підлітками та молодими людьми, необхідно:

-частіше робити суворі зауваження

-розбирати у присутності товаришів негативні риси їх характеру

-*скоротити до мінімуму зауваження, вилучити зі свого арсеналу докори та погрози

-демонструвати колективу, як вони нерозумно, іноді безглуздо відповідають на заняттях, екзаменах

77. Дуже коректна, надто спокійна людина, яка все розраховує наперед, має монотонний голос, вибудовує довгі фрази, відноситься до типу спілкування:

-звинувачувальний

-запобігливий

-*розважливий

-врівноважений

78. Система послідовних дій, що сприяють реалізації стратегій, досягненню мети, це:

-*тактика

-маніпуляція

-модель спілкування

-етикет

79. В період демократії до успіху в роботі з людьми ведуть:

-вказівки, розпорядження, накази

-*логіка переконання, власний приклад

-стимуляція людей заохоченням та покаранням

-усі відповіді правильні

80. До помилок у стилі управління належать:

-невміння правильно сформулювати мету управління колективом

-невміння враховувати індивідуальні особливості студентів

-недостатній кругозір викладача

-*усі відповіді правильні

81. Територіальна зона при спілкуванні, це відстань, на якій бажано триматися керівникові, промовцю, називається:

-інтимна

-особиста

-*громадська

-ділова

82. До непрямих шляхів ліквідації наслідків конфлікту належать такі прийоми:

-об'єктивізація конфлікту

-згасання емоційного збудження

-опора на духовність й інтелект конфліктуючих сторін

-*усі відповіді правильні

83. Питання, на які неможна відповісти лише "так" чи "ні", а також потребують додаткового пояснення, називається:

-"закриті" питання

-*"відкриті" питання

-підтверджуючими

-заключними

84. Для виявлення мотивів поведінки існують:

-прямі способи словесні

-прямі способи практичні

-непрямі способи словесні

-*усі відповіді правильні

85. Особистість шановного викладача впливає на вихованців:

-навіть коли він реально, фізично не присутній в даний момент

-тільки коли вихованці бачать старшого

-*обидві відповіді правильні

86. "Виявлення в процесі сприйняття незнайомої людини, до уваги береться найбільш новітня інформація" Дане визначення ефекту міжособового сприйняття називається

-ефект ореолу

-*ефект первинності

-ефект кінцевості

-немає правильної відповіді

87. Питання, що передбачає відповідь "так" чи "ні" називаються:

-*"закриті" питання

-"відкриті" питання

-"переломні" питання

-немає правильної відповіді

88. Надаючи підтримку вихованцям у виборі життєвого ідеалу, слід розповісти їм про :

-місце проживання, професію, захоплення героя

-перемоги та досягнення, вчинки

-мотиви його вчинків

-*усі відповіді правильні

89. Організація дискусії передбачає:

-два етапи

-*три етапи

-чотири етапи

-усі відповіді неправильні

90. У студентів часто має місце упереджене ставлення:

-до нового викладача

-до змін у навчанні, побуті, розпорядку дня

-до низької оцінки їх праці

-*усі відповіді правильні

91. Правильне ставлення до недоліків вихованців вимагає від педагога:

-поблажливо ставитись до тих недоліків, які не заважають навчанню

-поблажливо ставитись до тих недоліків, які вихованець не може виправити

-рішуче припиняти відхилення від норм поведінки, якщо вони заважають навчанню та студент може від них позбутися

-*усі відповіді правильні

92. Питання, що кидають виклик, підбурюють, називаються:

-завершальні питання

-*провокаційні питання

-альтернативні питання

-немає правильної відповіді

93. Відсутність згоди між двома або більше сторонами, які можуть бути конкретними особами або групами, це:

-суперечка

-спір

-*конфлікт

-немає правильної відповіді

94. Прийоми вербального спілкування найбільш ефективні у вихованні:

-*усіх вихованців

-упертих холериків і меланхоліків

-живих, енергійних сангвініків

-студентів, з якими у викладача добрі, довірчі стосунки

95. Бачити комічне, находити протиріччя у поведінці вихованців, дотепно висміювати їх:

-показник зрілості педагога

-кривляння, негідне виховання людини

-*допустимо лише за межами аудиторії

-усі відповіді правильні

96. Прийоми інтерактивного спілкування:

-формують ідейно-політичні погляди вихованців

-дозволяють коректувати світогляд вихованців

-формують навички та звички вихованців

-*усі відповіді правильні

97. Механізм психологічного захисту, що передбачає усунення негативної інформації зі свідомості і дії по збереженню позитивної уяви про себе, називається:

-заперечення

-*витискання

-ізоляція

-виключення

98. Вміння орієнтуватися у складних життєвих ситуаціях залежить від:

-життєвого мислення й досвіду особистості

-від знань та вмінь застосовувати численні прийоми впливу

-від такту особистості й вміння добирати оптимальні способи спілкування з вихованцями

-*усі відповіді правильні

99. Механізм психологічного захисту, що на відміну від виключення характеризується захистом від травмуючи чинників шляхом розриву емоційних зв'язків з іншими людьми, припинення співпереживання, називається:

-проекція

-ідентифікація

-виключення

-*ізоляція

100. Дисципліна в аудиторії на заняттях у оратора залежить від:

-загальної дисципліни у закладі

-від вимог адміністрації

-*тільки від нього самого

-від становища у місті, країні

101. Систематичні погрози та покарання, суворий контроль, докладний розбір кожного проступку:

-допомагають налагодити дисципліну

-*примушують студентів більш витончено приховувати негативні сторони своєї поведінки

-підривають авторитет викладача, не здатні виправити студента

-є обов'язковою складовою методики виховання

102. Дайте визначення перцепції:

-зв'язок, обмін інформацією

-взаємодія у спілкуванні

-*взаєморозуміння

-спроможність відчувати

-здатність виробляти об'єктивні оціночні судження відносно інших людей

103. Девізом "рефлексії" можуть бути слова:

-"аналізую, розумію чому"

-"відчуваю, розумію"

-*"аналізую, розумію, яка людина, стаю на її місце"

-"притягую" до себе інших людей"

-"ця людина просто чарівна"

104. У "запитанні на розуміння" варто використовувати таке формулювання:

-*"чи правильно я Вас зрозумів"

-"уточніть, будь ласка"

-"що Ви з цього приводу міркуєте"

-"повідомте, будь ласка, додатково"

-"бути чи не бути"

105. У "запитанні на розвиток" варто використовувати таке формулювання:

-"чи правильно я Вас зрозумів"

-*"повідомте, будь ласка, додатково"

-"уточніть, будь ласка"

-"що Ви з цього приводу міркуєте"

-"бути чи не бути"

106. Аргументаційне судження, за допомогою якого приводиться нове положення, це:

-*доказ

-репліка

-судження

-коментар

-резюме

107. Невелике перебільшення позитивних якостей особи, це:

-резюме

-*комплімент

-коментар

-судження

-реплік

108. Людина, яка в розмові прагне догодити іншим, часто вибачається, не вступає в суперечки, відноситься до типу спілкування:

-*запобігливий

-звинувачувальний

-розважливий

-віддалений

-врівноважений

109. Серед невербальних засобів спілкування є система організації простору і часу спілкування Вона називається:

-*проксеміка

-оптико-кінетична

-паралінгвістична

-екстралінгвістична

-контакт очей

110. Територіальна зона при спілкуванні, це відстань, на якій люди звичайно розміщуються на прийомах, вечорах, під час дружніх зустрічей, називається:

-інтимна

-соціальна

-*особиста

-громадська

-ділова

111. Вид бесіди, який характерний у спілкуванні між близькими людьми рідними, коханими, дітьми, друзями та ін, називається:

-ритуальний

-діловий

-*глибинно-особистісний

-індивідуальний

-груповий

112. Назвіть правильний варіант відповіді, у якій присутні всі форми колективного обговорення:

-*наради, збори, мітинги, переговори, дискусії, різні форми активного навчання

-наради, збори, мітинги, переговори, етикет, різні форми активного навчання

-наради, маніпулятор, мітинги, переговори, дискусії, різні форми активного навчання

-наради, збори, маніпулятор, мітинги, етикет, переговори, дискусії, різні форми активного навчання

113. Форма колективного обговорення, мета якої - виявити істину через зіставлення різних поглядів, правильне розв'язання проблем, називається

-переговорами

-нарадою

-*дискусією

-"мазків штурман"

114. Запитання, що вимагають конкретної відповіді Починаються, як правило словами

хто? - що? - де? - коли? - як? - чому? - скільки? Називається:

-закритими

-*відкритими

-підтверджуючими

-заключними

115. "Дія, спрямована проти чогось або когось і повертається проти тих, хто зреалізував такі дії" - визначання ефекту між особового сприйняття

-ефект ореолу

-ефект первинності

-*ефект бумерангу

-ефект кінцевості

116. Питання, на які неможна відповісти лише "так" чи "ні", а також потребують додаткового пояснення, називаються:

-питання для розміркування

-"закриті" питання

-інформаційні

-*"відкриті" питання

117. Питання, що утримують бесіду в суворо встановленому напрямку або 

піднімають нові проблеми, називаються:

-риторичні запитання

-ознайомлюючі питання

-підтверджувальні запитання

-*немає правильної відповіді

118. Питання, що дають можливість ретельно обдумувати і коментувати те, що вже було сказано ("Чи вірно я зрозумів думку про те, що?"), називаються:

-риторичні запитання

-ознайомлюючі питання

-підтверджувальні запитання

-*питання для розміркування

119. Питання, що дозволяють дізнатися, чи розуміє співбесідник те, про що ви кажете ("Що ви про це думаєте?"), називаються:

-питання для орієнтації

-інформаційні питання

-*контрольні запитання

-немає правильної відповіді

120. Питання, що задають для того, щоб встановити, чи продовжує співбесідник дотримуватися своєї думки чи змінив її ("Чи є у вас питання по цій темі?"), називаються:

-підтверджувальні питання

-*питання для орієнтації

-зустрічні питання

-направляючі питання

8. Розподіл балів, які отримують студенти

Шкала оцінювання

Підсумкова оцінка в балах (максимальна їх кількість – 100) розраховується за накопичувальною системою. В межах кожного модулю бали розподіляються так: 

Перший модуль – 30 відсотків.

Другий модуль – 30 відсотків.

Залік – 40 відсотків оцінки. До цих балів на заліку враховуються:

· оцінки за результатами тестування.

Шкала оцінювання: національна та ECTS

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	90–100
	А
	відмінно
	зараховано

	85–89
	В
	добре
	

	75–84
	С
	
	

	65–74
	D
	задовільно
	

	60–64
	Е
	
	

	35–59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	1–34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


Підсумкова оцінка в балах (максимальна їх кількість – 100) розраховується за накопичувальною системою.

Для отримання заліку з предмету "Комунікативний менеджмент" студент повинен мати конспект усіх лекцій, успішно відповідати на заняттях, виконати завдання для індивідуальної роботи, опрацювати теми самостійної роботи, успішно скласти залік у формі тесту.

9. Рекомендована література

Основна:

3. Ділові контакти з іноземними партнерами: Навч.-практ. посібник для бізнесмена. – К.: Вид-во Європ. Ун-ту, 2004. – 284с.

14. Шавкун І. Г. Ділова комунікація: сутність та типологізація // Гуманітарний вісник Запорізької державної інженерної академії: Зб. наук. пр. - Вип. – 38 Запоріжжя: ЗДІА, 2009. – С. 67-75. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0009006.pdf

15. Шавкун І.Г. Основи ділової комунікації: Практикум з навчального курсу «Основи ділової комунікації» для студентів напряму підготовки “Менеджмент”, – Запоріжжя : ЗНУ, 2010. – 100 с. http://ebooks.znu.edu.ua/files/metodychky/2010/10/osn_dil_kommun.pdf

Додаткова:

2.Бебик В.M Інформаційно-комунікаційний менеджмент у глобальному суспільстві: психологія, технології, техніка паблік рилейшнз:Моногр. — К.: МАУП, 2005. — 440 с. http://studentbooks.com.ua/content/view/1035/42/1/0/

3. Бибик С. П. Ділові документи та правові папери: Листи, протоколи, заяви, договори угоди. – Х.: Фолио, 2005. – 491 с.

4. Ботвина Н.В. Міжнародні культурні традиції: мова та етика ділової комунікації: Навчальний посібник. – К., 2002.

20. Осовська Г. В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій [Текст]: навчальний посібник для студентів економічних спеціальностей вищих навчальних закладів / Г. В. Осовська. - К.: Кондор, 2003. - 218 с.

21. Сагач Г.М. Мистецтво ділової комунікації: [Навч. посібник для студентів екон. спец.] / Київ. ін-т банкірів банку «Україна». – К.: [ПФ «Віста»], 1995. – 177 с.

22. Самойленко В. В. Роль інформаційних та комунікаційних технологій в маркетингових каналах http://peredovik.org/rol_informatsiiynih_ta_komunikatsiiynih_tehnologiiy_v_marketingovih_kanalah.html

24. Хміль Ф.І. Ділове спілкування: Навчальний посібник. – К., 2004.

25. Шавкун І.Г. Міжкультурна комунікація як складова сучасної менеджмент-освіти // Культурологічний вісник: Науково-теоретичний щорічник Нижньої Наддніпрянщини. - Вип. 23 – Запоріжжя, «Прем’єр», 2009. – С. 115-118. 

http://ebooks.znu.edu.ua/files/Fakhovivydannya/Kultv/2009_23/shavkun.pdf

26. Шавкун І.Г. Сутність та атрибути комунікації в умовах глобалізації // Гілея: науковий вісник. Збірник наукових праць. – К.: ВІР УАН, 2010. – Вип. 35. - C. 260 - 268. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Shavkun/0009005.pdf

27. Шавкун І.Г. Філософія менеджменту. Монографія. - Запоріжжя: «ТандемАртСтудия», 2007. – 261 с.

Електронні ресурси

1. http://studentam.net/content/category/1/106/116/

2. http://biz-katalog.info/content/view/219/88/

3. http://www.bsconsulting.kiev.ua/library/default.htm

4. www.proreklamu.com

5. http://www.pr-center.org.ua/links.php

6. ttp://www.mami.org.ua

7. http://www.praktyka.com.ua

8. http://propr.com.ua/

9. www.pr-service.com.ua

10. http://reklamist.com.ua

11. Адреси в Інтернет (сайти організацій- дебатерів)

12. http://www.britishdebate.com

13. http://www.csun.edu

14. http://www.Debatabase.com

15. http://www.debating.net

16. http://www.experiment.lv

17. http://www.idebate.org

18. http://www.mnenie.org

19. http://www.samal.kz

20. http://www.Youdebate.com

ПОЛІТИКА НАВЧАЛЬНОГО КУРСУ

	Крайні терміни складання та перескладання дисципліни
	Перескладання здійснюється відповідно до графіка

	Правила академічної доброчесності
	Перевірка навчальних робіт на плагіат (згідно Положення про академічну доброчесність і Положення про запобігання та виявлення академічного плагіату в наукових, навчально-методичних, кваліфікаційних та навчальних роботах)

	Вимоги до відвідування
	Пропущені заняття (лікарняні, мобільність і т.ін.) можна відпрацювати, виконавши всі завдання, зазначені в інструкціях до практичних занять, переслати в електронному варіанті на електронну пошту. Здобувачі вищої освіти можуть отримати електронні презентації лекцій і самостійно ознайомитись із матеріалом при об'єктивних причинах пропуску занять.
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