Негосударственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Институт управления и права»

Методические указания для организации
самостоятельной работы
ПО ДИСЦИПЛИНЕ

«Деловое общение»

Направление подготовки

40.03.01 «Юриспруденция»
Уровень квалификации: бакалавр

Варианты контрольных работ
Контрольная работа (вариант 1)
(для студентов, фамилии которых начинаются с букв А-О)

I.Теоретическая часть

1. Что такое культура речи и каковы ее составляющие компоненты?

2. В чем состоит сущность языкового, коммуникативного и этического компонентов культуры речи?

3. Дайте определение понятия «норма литературного языка». Перечислите разновидности норм.

4. Охарактеризуйте грамматические, лексические, орфоэпические нормы литературного языка. Каковы функции норм? 

5. К какому роду относятся слова пони, кенгуру, какаду?

6. К какому роду относятся имена, обозначающие профессии женщин: адвокат, инженер, финансист?

7. Как правильно сказать: наш уважаемый ректор Иванова или наша уважаемая ректор Иванова?

8. Как определить род аббревиатур (ИУП, МГУ, ООН, ФСК)?

9. Какое окончание в родительном падеже множественного числа имеют названия парных предметов (ботинки, брюки)? Как правильно сказать: нет носок или нет носков?

10. Какие из форм относятся к официально-деловому, а какие – к разговорному стилю речи: граммов, кулонов / грамм, кулон? помидоров, апельсинов / помидор, апельсин?

11. Как образуют родительный падеж существительные, которые употребляются только во множественном числе: заморозки, сумерки, ясли?

12. Как склоняются русские и иноязычные фамилии, оканчивающиеся на согласный звук?

13. Склоняются ли славянские фамилии на -а/-я?

14. Изменяются ли по падежам украинские фамилии на -о?

15. Как при склонении изменяются части русских двойных фамилий?

16. Как определить род несклоняемых имен

17. О чем следует помнить, употребляя в речи составные количественные числительные?

18. Чем числительные 40, 90, 100 отличаются от других числительных?

19. Какова особенность употребления дробных числительных?

20. Как изменяются по падежам порядковые числительные?

21. Как употребить правильно собирательные числительные двое, трое?

22. Образуйте повелительное наклонение от глаголов лечь и ехать.

23. Проспрягайте глагол ездить.

24. Что необходимо делать для успешного овладения орфоэпическими нормами?
25. Что такое антонимы, синонимы, паронимы?

26. Что вы знаете об архаизмах, историзмах, неологизмах?

27. Что такое функциональный стиль? Какие функциональные стили выделяются в современном русском языке?

28. Какие сферы деятельности обслуживает официально-деловой стиль?

29. Каковы общие черты официально-делового стиля?

30. Перечислите языковые признаки официально-делового стиля (лексические, морфологические, синтаксические).

31. Назовите основные жанры официально-делового стиля.

32. Какую сферу общественной деятельности обслуживает научный стиль речи?

33. Каковы формы существования научной речи? В чем преимущества письменной формы?

II. Практическая часть

Задание 1. Объясните сущность и влияние формулировок в вербальном общении, которые следует избегать и желательные фор​мулировки, представленные в таблице 
Оптимизация вербального  общения

	Формулировки, которые следует избегать
	Желательные формулировки

	«Я бы хотел...»
	«Вы хотите...»

	«Мне представляется интерес​ным...»
	«Ваша проблема заключается в том, что...»

	«Я пришел к такому выводу...»
	«Вам будет интересно узнать...»

	«Хотя вам это и известно...»
	«Конечно, вам уже известно...»

	«Вы, конечно, об этом еще не знае​те...»
	«Как вы уже знаете...»

	«Все же вы должны признать...»
	«Не думаете ли вы, что...»

	«Я считаю...»
	«Вы не находите, что...»

	«Сейчас я вам докажу это...»
	«Сейчас вы сможете убедиться в этом...»

	


 Задание 2. Укажите, какие приемы ухода от сути спора используют герои А. П. Чехова в следующих текстах:

 1. Управляющий сказал мне: «Держу вас только из уважения к вашему почтенному батюшке, а то бы вы у меня давно полетели». Я ему ответил: «Вы слишком льстите мне, ваше превосходительство, полагая, что я умею летать». (Моя жизнь.)

 2. «Предупреждаю тебя, — сказал отец, — если ты не поступишь опять на службу, то я и моя дочь лишим тебя нашей любви. Я лишу тебя наследства — клянусь истинным богом!» Совершенно искренне я сказал: «Вопрос о наследстве для меня не представляется важным. Я заранее отказываюсь от всего». Почему-то эти слова сильно оскорбили отца. Он весь побагровел. «Не смей так разговаривать со мной, глупец», — крикнул он тонким визгливым голосом. И быстро и ловко, привычным движением ударил меня по щеке раз и другой. (Моя жизнь.)
III. Тесты

1) Что включает в себя культура делового общения?

а) формы общественного сознания и их воплощение в литературные, архитектурные и другие памятники человеческой деятельности;

б) умение сосредоточиваться на самом процессе общения;

в) научно-просветительской деятельности: учебные заведения, библиотеки, издательства и т.п.

2)   Экстралингвистические средства относятся к:

а) вербальным средствам общения

б) невербальным средствам общения

в) как к вербальным, так и к невербальным

3)  Язык повседневной жизни, являющийся формой выражения мыслей, чувств и формой общения людей – это:

а) естественный язык;

б) искусственный язык.

4)   Минимальной значимой единицей языка является:

а) морфема;

б) фонема;

в) слово.

5)   Способность слов употребляться в разных значениях называется:

      а) многозначность;

      б) вариативность;

      в) многопрофильность.

6)   При соотношении языка и речи с человечеством и миром выделяют:

а) коммуникативную функцию языка и речи;

б) корпоративные функции;

в) когнитивную функцию.

7)  Расслоение человеческого общества на слои, классы и более мелкие группы приводит к:

а) к углублению дифференциации населения;

б) формирование отношений между людьми;

в) социальному расслоению языка.

8)  Влияние на складывание языковых норм оказывает:

а) диалект;

б) свойство языков указывать на принадлежность к той или иной социальной группе;

в) вариативность языка.

9)  Культура деловое речи – это:

а) разновидность публичной речи, противополагаемой функционально и структурно речи разговорной, частному, "бытовому" общению;

б) совокупность наиболее эффективных вербальных и невербальных средств общения;

в) совокупность особенностей речи как орудия художественного творчества и предмета художественного восприятия.

10) Норма в культуре деловой речи – это:

а) признаваемое и обеспечиваемое государством общеобязательное правило поведения, закрепленное в законе;

б) обусловленная совокупность общеупотребительных языковых средств;

в) это принятые на данном этапе развития языка правила словоупотребления, словообразования и т.д.

Темы для рефератов
1. Основные принципы создания научного и делового текста.

2. Основные приёмы создания развёрнутого текста.

3. Основные принципы формулирования заголовка.

4. Основные принципы и варианты сегментации текста.

5. Правила цитирования и оформления цитат.

6. Правила оформления примечаний и ссылок.

7. Принципы и виды научных определений (дефиниций).

8. Основные принципы и приёмы редактирования текста.

9. Автобиография и резюме: общее и особенное.

10. Понятие "документ". Служебные документы.

11. Общепринятые нормы делового письма.

12. Виды деловых писем.

13. Собеседование при поступлении на работу как особый вид коммуникации.

14. Основные нормы публичного выступления.

15. Доклад как жанр устного выступления.

16. Презентация как жанр устного выступления.

17. Понятие "совещание". Принципы и нормы эффективного совещания.

18. Понятие "мозговой штурм". Факторы и нормы эффективного "мозгового штурма".

19. Факторы и нормы эффективного общения с клиентом при непосредственном контакте.

20. Общие нормы делового общения по телефону.

21. Специфические нормы делового общения по телефону.

22. Понятие "переговоры". Факторы и нормы эффективных деловых переговоров.

Контрольная работа (вариант 2)
(для студентов, фамилии которых начинаются с букв П-Я)

I.Теоретическая часть

1. Назовите языковые признаки научного стиля (лексические, морфологические, синтаксические).

2. Расскажите о жанровом многообразии научного стиля речи.

3. Что такое реферат?

4. Какие общие требования предъявляются к написанию и оформлению реферата?

5. Каковы языковые признаки публицистического стиля речи (лексические, морфологические, синтаксические)?

6. Какой прием используют журналисты в заголовках статей, очерков?

7. Дайте определение разговорного стиля.

8. Расскажите о компонентах ситуации разговорной речи.

9. Каковы языковые особенности разговорной речи (лексические, морфологические, синтаксические)?

10. Какова роль местоимений в разговорном силе?

11. Какие общие требования предъявляются к служебной информации во всех языковых культурах?

12. Назовите общие функции документа.

13. Назовите специальные функции документа.

14. Каковы особенности делового общения, общие для мирового опыта деловой переписки?

15. Определите основные принципы культуры официальной переписки.

16. Что такое форма документа?

17. Расскажите об основных требованиях, предъявляемых к тексту документа.

18. Какова основная задача распорядительных документов?

19. Назовите основные типы распорядительных и инструктивно-методических документов.

20. Каковы ключевые слова решения, приказа, протокола?

21. Каковы основные виды коммерческих писем и стандартные языковые модели, используемые при их составлении?

22. Составьте по одному (любому, на ваш выбор) распорядительному и инструктивно-методическому документу и одно коммерческое письмо.

23. Назовите основные виды официальных документов.

24. Дайте определение основным личным документам. Что такое заявление, автобиография, резюме?

25. В чем состоит отличие в написании автобиографии и резюме?

26. В каких случаях и с какой целью выдаются доверенность и расписка?

27. Что такое реклама и какова ее история?

28. Каковы цели и функции рекламы?

29. Назовите специфические компоненты рекламного текста.

30. Какие три уровня ораторского искусства вы знаете?

31. Какие три этапа включает в себя процесс подготовки публичной речи?

32. В чем заключается подготовка содержательной стороны речи?

33. Что обеспечивает богатство нашей речи?

34. Что такое этикет делового общения?

II. Практическая часть

Задание 1. Дополните предложения:

1.Коммуникативный барьер - это


2.Чтобы нейтрализовать барьер «избегания», необходимо


3.Структурными составляющими процесса взаимодействия в об​щении является


4.Первое впечатление о человеке формируется под влия​нием

За это его наказывают. А потом к учителю приходит старый  Мориц и говорит:

- Господин учитель, у моего Морицхена много недостатков, но он никогда не врет. Если он говорит, что не он написал «Разбойников», зна​чит  не он. И, в конце концов, господин учитель: даже если бы он и напи​сал «Разбойников», он же еще ребенок.

Темы для рефератов
23. Основные принципы создания научного и делового текста.

24. Основные приёмы создания развёрнутого текста.

25. Основные принципы формулирования заголовка.

26. Основные принципы и варианты сегментации текста.

27. Правила цитирования и оформления цитат.

28. Правила оформления примечаний и ссылок.

29. Принципы и виды научных определений (дефиниций).

30. Основные принципы и приёмы редактирования текста.

31. Автобиография и резюме: общее и особенное.

32. Понятие "документ". Служебные документы.

33. Общепринятые нормы делового письма.

34. Виды деловых писем.

35. Собеседование при поступлении на работу как особый вид коммуникации.

36. Основные нормы публичного выступления.

37. Доклад как жанр устного выступления.

38. Презентация как жанр устного выступления.

39. Понятие "совещание". Принципы и нормы эффективного совещания.

40. Понятие "мозговой штурм". Факторы и нормы эффективного "мозгового штурма".

41. Факторы и нормы эффективного общения с клиентом при непосредственном контакте.

42. Общие нормы делового общения по телефону.

43. Специфические нормы делового общения по телефону.

44. Понятие "переговоры". Факторы и нормы эффективных деловых переговоров.

III. Тесты

1) Важнейшей задачей культуры деловой речи является:

а) употребление как можно более простых и понятных фраз и выражений;

б) борьба с языковой небрежностью;

в) устранение из речи просторечных и диалектных слов.

2) Под речевым этикетом понимаются:

а) система личностных взаимоотношений руководителя с подчиненными, вышестоящими руководителями и коллегами;

б) правила поведения и речи, рассчитанные на то, чтобы не осложнять жизнь другим;

в) разработанные правила речевого поведения, система речевых формул общения.

3) Факторы, влияющие на формирование речевого этикета:

а) речевой этикет определяется ситуацией, в которой происходит общение;

б) создается благоприятная социальная и психологическая атмосфера в коллективе;

в) строится с учетом особенностей партнеров, вступающих в деловые отношения, ведущих деловой разговор.

4) Обращения «гражданин» и «товарищ» получают распространение с:

а) 1914 г.;

б)1917-1918 гг.;

в) 1907-1908 гг.

     5) В сфере государственных служащих нормой становится обращение:

а) «товарищ»;

б) «гражданин»;

в) «господин».

6) Первый книгопечатный букварь был издан в:

а) 1552 г.;

б) 1147 г.;

в) 1574 г.

7) Церковно-славянский и русский языки разделяются:

а) в Петровскую эпоху;

б) во времена Ивана Грозного;

в) при Екатерине II.

8) Важнейшие черты русского литературного языка  складываются на основе:

а) разговорного языка города Москвы;

б) на основе разговорного языка жителей нижнего Новгорода;

в) на основе разговорного языка жителей Санкт-Петербурга.

9) Основные требования, которым должен соответствовать литературный язык:

а) единство;

б) общепонятность;

в) понятность в определенных кругах.

10) Монологическую речь характеризует:

а) официально-деловой стиль;

б) разговорный стиль;

в) научный стиль.

11) Официально-деловой стиль характеризуется:

а) тенденция к употреблению сложных предложений;

б) повествовательный характер изложения;
в) сжатость, компактность изложения;

12) Наука, занимающаяся изучением устойчивых семантически цельных сочетаний слов, называется:

а) лексика;

б) морфология;

в) фразеология.

 Вопросы к зачету

1. Этические и философские предпосылки делового общения. 

2. Психологические и социально-психологические аспекты и основы деловых коммуникаций. 

3.Предмет, методы и функции деловых коммуникаций. 

4. Структура, виды и формы деловых коммуникаций. 

5. Каналы коммуникации. 

6. Системная модель деловых коммуникаций.

7. Перцептивная фаза деловых коммуникаций

8. Когнитивная фаза деловых коммуникаций

9. Аффективная фаза деловых коммуникаций

10. Информационно-коммуникативная фаза деловых коммуникаций

11. Интерактивная фаза деловых коммуникаций

12.Сознательное и бессознательное в речевой коммуникации. 

13. Природа и типология невербальной коммуникации. 

14. Выражение лица, жесты, положение тела, походка как способ деловой коммуникации

15. Взаимодействие вербальных и невербальных средств коммуникации.

16. Стили письменной коммуникации. 

17. Построение и написание научного и делового текста. 

18. Основные принципы и приёмы редактирования.

19. Автобиография и резюме: основные принципы написания. 

20. Нормы делового письма. Виды деловых писем.

21. Устные деловые коммуникации: стили, формы, жанры. 

22. Групповая коммуникация: принципы и нормы эффективного совещания.

23. Факторы и нормы эффективных деловых переговоров.

24. Основы деловой беседы: структура, фазы, процесс. 

25. Пресс-конференция: сущность, правила подготовки и проведения.

26. Деловой этикет. 

27. Корпоративный стиль и этика бизнеса.

28. Манипулятивные технологии в деловых коммуникациях.

Список рекомендуемой литературы, Интернет-ресурсов

Основная:

1. Кузнецов, И. Н. Деловое общение: учебное пособие / И. Н. Кузнецов. - М.: Дашков и Ко, 2012. - 528 с. // ЭБС «Университетская библиотека онлайн»[Электронный ресурс]. – Электрон. Дан. – М., 2011-2015. -  Режим доступа:http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=112230
2. Мунин, А. Н. Деловое общение. Курс лекций: учебное пособие / А. Н. Мунин. - М.: Флинта, 2010. // ЭБС «Университетская библиотека онлайн»[Электронный ресурс]. – Электрон. Дан. – М., 2011-2015. -  Режим доступа:http://www. biblioclub. ru/index. php?page=book&id=83389
Дополнительная:

1. Васильев А. Д.. Игры в слова. Манипулятивные операции в текстах СМИ [Электронный ресурс] / СПб:Златоуст,2013. -660с. - 978-5-86547-662-7

2. Моисеев П. И.. Особенности создания имиджа известного человека в прессе [Электронный ресурс] / М.:Лаборатория книги,2012. -101с. - 978-5-504-00521-8

3. Чернышова, Л. И. Деловое общение [Электронный ресурс] : учебное пособие / Л. И. Чернышова. - М.: Юнити-Дана, 2008. - 416 с. - 978-5-238​01455-5. Режим доступа:http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83253
4. Деловые коммуникации: Учебное пособие / Е.И. Кривокора. - М.: НИЦ Инфра-М, 2013 [Эл. ресурс] // URL: http://www.znanium.com
5. Асмолова М.Л. Искусство презентаций и ведения переговоров: Учебное пособие / М.Л.Асмолова. - 2-е изд. - М.: ИЦ РИОР: НИЦ Инфра-М, 2013. - 247 с. [Эл. ресурс] // URL: http://www.biblioclub.ru/
6. Барышева А. Д., Матюхина Ю. А., Шередер Н. Г. Этика и психология делового общения (сфера сервиса). [Электронный ресурс]. М., 2009. Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=176215
7. Аминов И. И. Психология делового общения. М., 2006. 

8. Баева О. А. Ораторское искусство и деловое общение. М., 2005. 

9. Бороздина Г. В. Психология делового общения. Учебник. М., 2006. 

10. Введенская Л. А., Павлова Л. Г. Деловая риторика. Учебное пособие для вузов. Ростов н/Д., 2002.

11. Веселов П. В. Аксиомы делового письма. Культура делового общения и

12. официальной переписки. М., 1993. 

13. Голуб И. Б., Розенталь Д. Э. Секреты хорошей речи. М., 1993. 

14. Денни Р. Приёмы деловых коммуникаций. СПб., 2002.

15. Кирсанова М. В., Анодина Н. Н., Аксёнов Ю. М. Деловая переписка. Учебное пособие. М., 2006.

16. Кнебель Х. Правильно ли я веду себя при устройстве на работу. М., 1996. 

17. Коробейникова Л. С. Документационное обеспечение делового общения.

18. Учебно-методическое пособие. Воронеж, 2003. 

19. Коробейникова Л. С., Купрюшина О. М. Деловое общение. Воронеж, 2004. 

20. Кошелева С. В. Основы делового общения. Учебное пособие. Орёл, 2005. 

21. Кузнецов И. Н. Деловое общение. Деловой этикет. М., 2005.

22. Кузнецов И. Н. Корпоративная культура делового общения. Главные правила общения и поведения в современном обществе. М., 2005.

23. Лебедева М. М. Вам предстоят переговоры... М., 2001.

24. Панфилова А. П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности. Учебное пособие. СПб., 2005. 

25. Платов В. Я. Деловые игры: разработка, организация, проведение. М., 1991. Радченко И. С. Обучение технике деловой беседы студентов экономических специальностей. Учебно-методическое пособие. Орск, 2005. 

26. Рахманин Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных

27. документов. М., 1997. 

28. Спивак В.А. Деловые коммуникации. Теория и практика: учебник для бакалавров. — М.: Издательство Юрайт, 2014
29. Титова Л.Г. Деловое общение: Учебное пособие. – М.: ЮНИТИ – ДАНА, 2012

30. Мальханова И.А. Деловое общение: Учебное пособие. – 6 изд. – М.: Академический проспект; 2012.

31. Введенская Л.А., Павлова Л.Г., Кашаева Е.Ю. Русский язык и культура речи. – Ростов н/Д: Феникс, 2002. 

32. Голуб И.Б. Стилистика русского языка. - М:, 1997.

33. Кожина М Н. Стилистика русского языка - М., 1993, 

34. Розенталь Д.Э., Голуб И.Б., Теленкова М.А. Современный русский язык. – М., 1998. 

35. Федосюк М.Ю., Ладыженская Т.А., Михайлова О.А., Николина Н.А. Русский язык для студентов-нефилологов: Учебное пособие. – М.: Флинта: Наука, 1999. 
Перечень ресурсов сети «Интернет», программного обеспечения и информационных справочных систем, необходимых для освоения дисциплины

1. ЭБС «Университетская библиотека онлайн» [Электронный ресурс].- Режим доступа: http://biblioclub.ru
2. Бесплатная электронная Интернет-библиотека по всем областям знаний.  - Режим доступа:  http://www.zipsites.ru/
3. Российский федеральный образовательный портал. [Электронный ресурс].   - Режим доступа: http://www.edu.ru/
4. Федеральный образовательный портал «Экономика, социология, менеджмент». [Электронный ресурс].  - Режим доступа: http://www.ecsocman.edu.ru/
5. Национальная энциклопедическая служба. [Электронный ресурс].   - Режим доступа: http://www.bse.chemport.ru/
6. Словари и энциклопедии ON-Line. [Электронный ресурс].   - Режим доступа: http://dic.academic.ru/
7. Федеральный образовательный портал [Электронный ресурс].  http://www.ecsocman.edu.ru/db/msg/206860.html



Задание 2. Какие коммуникативные барьеры проиллюстрированы в предложенной истории?


Немецкий писатель Т. Манн в одном из писем швейцарскому лите�ратору и педагогу О. Баэлеру рассказывает следующую историю:


 Маленького Морица спрашивают в школе:


- Кто написал «Разбойников»?


- Господин учитель, не я.








