Перечень вопросов к зачету по дисциплине 

«Практикум «Школа общения»

43.03.03 Гостиничное дело, 2 курс
1. Структура, содержание и механизмы общения. 

2. Сущность общения. Определение, виды и функции общения.  

3. Раскройте сущность невербального общения.
 Приведите классификацию невербальных средств общения. 

4. Процесс коммуникации и его ключевые элементы. 

5. Этика и психология делового общения. Принципы общения по «вертикали».  Принципы общения по «горизонтали».

6. Коммуникативные  стили  поведения  лидера  (авторитарный, демократический, свободный).

7. Правила речевого этикета в деловых коммуникациях. 

8. Назовите особенности манипуляции как метода воздействия на партнера. 

9. Какие критерии (индикаторы) позволяют правильно определить наличие манипуляций в отношениях между людьми. 
10. Какие общие правила нейтрализации манипуляций вы знаете.

11. Что подразумевает хронологический принцип классификации этапов подготовки и проведения деловой беседы.

12. Психологические типы деловых партнеров (по С. Деллингер): «треугольник», «круг», «прямоугольник», «квадрат», «зигзаг».

13. Какова последовательность и взаимосвязь действий, направленных на реализацию подготовки и проведения деловой беседы.

14. Раскройте основные этапы и сущность моделирования хода деловой беседы. 

15. Назовите виды служебных совещаний и основные требования к определению их целей. Каковы этические нормы выбора времени и места совещания.
16. Раскроите основные рекомендации по оснащению помещения для служебных совещаний. Каковы правила выбора состава и числа участников совещания. 

17. Конфликты в деловых отношениях, их причины и разновидности. 

18. Понятие конфликта. Структура конфликта: объект и предмет конфликта, стороны/участники конфликта, социальная среда, условия конфликта, субъективное восприятие конфликта и его личностные элементы. 

19. Принципы ораторского искусства. 
20. Цели и задачи публичного выступления. Общие правила публичного выступления. 

21. Восприятие оратора аудиторией. Типы ораторов. 

22. Функции конфликтов. Динамика развития конфликтов.

23. Конфликтогены: понятие, классификация.

24. Логика построения презентации, основные принципы подачи информации в презентации, подготовка технического оснащения процесса презентации. Типичные ошибки презентации, их следствия и способы предупреждения.

25. Стратегии и тактики разрешения конфликтов.

26. Понятие о деловых переговорах. Значение переговоров в реализации потенциала деловой активности организации. 

27. Типология и функции переговоров. 
28. Тактические приемы ведения переговоров.

29. Этапы деловых переговоров (организационная и психологическая подготовка к переговорам, процесс ведения переговоров).

30. Этапы деловых переговоров (анализ результатов переговоров и выполнение достигнутых договоренностей).

31. Письменная деловая коммуникация. Виды деловых писем. Деловая переписка как составная часть деловых коммуникаций. 
32. Основные черты официально-делового стиля. Договоры (контракты) как основной жанр письменной деловой речи.

33.  Письменная деловая коммуникация. Организационно-распорядительная документация.
34. Барьеры, встречающиеся на пути эффективного общения (стереотипы  восприятия,  неумение  слушать собеседника,  психологическая  несовместимость,  селективное восприятие информации, различия в ценностных суждениях). 

35. Особенности делового общения  по  телефону.

36. Специфика  общения  в  сетевых  сообществах. 

