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Завдання:

1. Відповіді на питання:
1. Перерахуйте форми ділових нарад і дайте їм свою оцінку з погляду затребуваності в сучасному бізнесі.

2. Назвіть основні прийоми роботи спікера, що виступає як ведучий ділових переговорів.

3. Охарактеризуйте специфіку ділового  листування та формування ділового протоколу. 

4. Проаналізуйте особливості різних видів прийому без розміщення.
5. Назвіть та прокоментуйте правила поведінки за столом.
2.Впишіть пропущений текст:

2.1.Організація проведення ділових нарад
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2.2.Класифікація видів ділових нарад
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2.3.Методика раціональної підготовки нарад
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2.4.Технологія підготовки і проведення наради
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Організація проведення ділових нарад





Підготовка
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Проведення
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Прийняття рішення
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Класифікація видів ділових нарад





За  засобами проведення





За ступенем


підготовленості





За періоди-чністю





За кількістю


учасників





За складом учасників





За цілями
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6.Оповіщення учасників





5.Визначення місця проведення наради





Підготовка матеріалів до наради





4.Розробка регламенту наради





2.Вироблення порядку денного





3.Визначення колу учасників
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Методика раціональної підготовки нарад





Технологія підготовки і проведення наради





Опрацювання рішення





Визначення учасників





  Питання для обговорення





Доведення рішення


 до виконавців





Збір і підготовка інформації





Обговорення питань





Початок





Підготовка тех.бази і перевірка готовності





Оповіщення учасників наради





Контроль за дотриманням регламенту





Кінець
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