10. Управленческое и деловое общение

10.1 Управленческое общение
Распределение заданий по уровню сложности
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	№ задания
	баллы
	
	№ задания
	баллы
	
	№ задания
	баллы

	1, 2, 4-7
	7
	
	10, 11
	10
	
	9
	20

	
	
	
	3, 8
	15
	
	12, 13
	30


1. Что такое управленческое общение? В чем его отличие от обычного общения?
Управленческое общение – это ___________________________________________

	

	

	

	

	

	


4. Охарактеризуйте стороны управленческого общения.
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5. Каким принципам должно соответствовать управленческое общение? Кратко охарактеризуйте их.
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6. О чем свидетельствует принцип обратной связи при организации и осуществлении управленческого общения? Так ли он необходим?

	

	

	

	

	

	


7. Определите функции управленческого общения.
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8. Заполните сводную таблицу по функциональным видам управленческого общения (по образцу).
	Вид общения
	Состояние управленческого решения
	Направление перемещение информации

	Приказ
	Управленческое решение принято
	Информация поступает от начальника к подчинённому

	Беседа
	
	

	Совещание
	
	

	Отчёт
	
	

	Переговоры
	
	


9. Подготовьте презентацию «Управленческое общение».

Примечания: задания 9-13 оформляются в виде приложений к данной рабочей тетради.
10.2. Деловое общение

Распределение заданий по уровню сложности
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	№ задания
	баллы
	
	№ задания
	баллы
	
	№ задания
	баллы

	1, 3
	5
	
	5-9, 14, 16
	10
	
	17
	20

	2, 4
	7
	
	10, 11, 12
	15
	
	15
	25

	13
	7
	
	
	
	
	
	


1. Что такое деловое общение? В чем его отличие от обычного общения?
Деловое общение – это __________________________________________________

	

	

	

	

	

	

	


2. Подумайте, существует ли между деловым и управленческим общением? Обоснуйте ваш ответ.
	

	

	

	

	

	

	


3. Определите этапы делового общения.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



4. Деловое общение в организации может происходить в нескольких формах. Дополните схему.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Деловая беседа как форма делового общения.
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6. Совещание как форма делового общения.
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7. Представьте классификацию совещаний в виде схемы.
Поле для выполнения задания:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


8. Телефонные переговоры как форма делового общения.
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9. Переговоры как форма делового общения.
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Коммуникативная сторона 
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Функции


управленческого общения





1.





2.





3.





4.





Формы делового общения





1. 





2. 





3. 





4. 





Этапы деловой беседы





Особенности этапа





Деловая беседа – это 


__________________________________________________________________________________________________________________________________________





1.





2.





________________________________________________________________________________________________________________





________________________________________________________________________________________________________________





____________________________________________________________________________________





3.





Формы деловой беседы:


_______________________________________________________________________________





Этапы 





Особенности этапа





Совещание – это 


_______________________________________________________________________________________________________





1.





2.





________________________________________________





________________________________________________





________________________________________________





4.





Формы совещаний:


___________________________________________________________





3.





________________________________________________





Ошибки





______________________________________________________





______________________________________________________





______________________________________________________





______________________________________________________





Элементы





Телефонные переговоры – это 


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Правела проведения





Если звоните Вы: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Если позвонили Вам:


_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Этапы 





Особенности этапа





Переговоры – это 


________________________________________________________________________________________





1.





2.





________________________________________________





________________________________________________





________________________________________________





4.





Виды переговоров:


___________________________________________________________





3.





________________________________________________





Ошибки





______________________________________________________





______________________________________________________





______________________________________________________





______________________________________________________








