ЭТИКА И ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ


ВОПРОСЫ К ЗАЧЁТУ




1. Предмет и задачи курса «Деловое общение».
2. Понятие темперамента, характера.
3. Структура личности. Потребности как источник активности личности.
4. Понятие коллектива. Первичные и вторичные трудовые коллективы.
5. Способы общения в микрогруппе. Социальные роли в ней.
6. Формальные и неформальные лидеры.
7. Морально-психологический климат коллектива. Факторы, влияющие на него.
8. Отношения в системе руководитель - подчиненный.
9. Природа конфликта в организации. Последствия конфликта.
10. Управление конфликтной ситуацией. Поведение руководителя в конфликтной ситуации.
11. Природа стресса и управления им.
12. Приемы снятия напряжения при стрессе.
13. Вербальные и невербальные виды общения.
14. Правила этикета служебных отношений: представление, умение говорить и слушать, отдавать распоряжения.
15. Понятие имиджа. Имидж руководителя: необходимые черты и качества.
16. Приветствие. Его значение в деловом общении.
17. Виды и назначения деловых приемов.
18. Деловая одежда: основные требования.
19. Роль мимики и жеста в деловом общении.
20. Язык делового человека. Значение устной речи для формирования имиджа.
21. Общение в транспорте: основные правила этикета.
22. Деловое общение по телефону.
23. Организация визитов. Правила поведения во время визитов.
24. Выступление руководителя.
25. Приемы ведения деловой беседы.
26. Деловые переговоры. Характеристика этапов подготовки к переговорам.
27. Презентация. Ее назначение и смысл.
28. Язык и стиль служебных документов.
29. Деловое письмо.
30. Поведение в театре: основные правила этикета.
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