К зачёту по дисциплине « Культура делового общения»

Цель зачёта - проверить усвоение и понимание теоретических основ курса.

Зачёт проводится в необычной форме: слушателям нужно продемонстрировать практические навыки делового общения. На зачёте присутствует вся группа.

Зачёту предшествует выполнение контрольной работы, состоящей из теоретических  вопросов.

ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ ДЛЯ СТУДЕНТОВ  ЗАОЧНОГО ОТДЕЛЕНИЯ
Содержание контрольной работы должно строго соответствовать тематике, выданной преподавателем. Тема определяется по последней цифре шифра студента. Контрольная работа является допуском к зачету. Студенты, не сдавшие контрольные работы  или чьи работы не зарегистрированы, к зачету не допускаются. 

Правила оформления!

Контрольная работа должна быть оформлена в соответствии с определенными правилами:

· Титульный лист для контрольной работы формата А4, если контрольная работа выполнена в тетради, то действуют те же требования к оформлению титульного листа. 

Внимание не забывайте указывать тему контрольной работы!

· Контрольная работа должна быть структурирована и состоять из: 

- плана (содержания) работы, в соответствие с которым она написана;

- введения;

- основной части;

- заключения;

- списка использованной литературы (не менее трёх источников);

Каждый из вышеуказанных пунктов должен начинаться с новой страницы.

· Все страницы контрольной работы, кроме титульного листа, должны быть пронумерованы.

· Объем контрольной работы: 

- (формат А4) - 10-12 страниц

*интервал – 1,5; шрифт Times New Roman, размер – 14

*параметры страницы: верх (низ) 2см, слева – 3см, справа – 1,5см

*выравнивание по ширине

- в рукописном виде  - 12 листовая тетрадь (разборчиво!)

Контрольная работа должна быть надежно скреплена степлером или в папке-скоросшивателе! В ином виде работы к регистрации не принимаются.
I. Темы контрольной работы:

1. Что значит владеть культурой делового общения.

2. Логика в речи оратора.

3. Формы делового взаимодействия.

4. Этикет делового общения.

5. Невербальные средства общения.

6. Официально-деловая письменная речь.

7. Имидж делового человека.
8. Проведение деловой беседы.
9. Культура спора.
10.Как построить свою речь.
II. Примеры заданий для зачёта:

1. Вы занимаетесь репетиторством. Пришли к матери абитуриента с рекомендательным письмом.

2. Вы пришли к заведующему ЗАГСа с просьбой перенести регистрацию брака.

3. Вы пришли по объявлению к директору фирмы устраиваться на должность менеджера.

4. Вы пришли к директору с просьбой о переводе в другой отдел.

5.Вы пришли директору  фирмы с предложением создать новое направление  её деятельности, например, какой-либо вид услуг населению.

6.Убедить собравшихся в том, что культура делового общения способствует достижению успеха в деловом мире.

7. Вы пришли к заведующему телеателье сообщить, что после визита к вам мастера телевизор вообще перестал работать.

8. Убедить собравшихся, что к экзаменам нужно готовиться заранее.

9. Убедить собравшихся, что водные процедуры полезны для здоровья.

10. Убедить собравшихся, что прежде, чем жениться, нужно создать материальную базу для семьи.

11.Убедить директора фирмы, что вы именно тот сотрудник, который нужен фирме.

12. Убедите своего товарища   бросить курить.
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