Лекции и практические занятия проводятся по расписанию в zoom.
Ссылка:     https://us02web.zoom.us/j/84318384024?pwd=WU5KM1Bxdk5GTHB0aWg4aG5HQ29FZz09
код   доступа:  376522

Лекция 1. ПРИРОДА И СУЩНОСТЬ ЭТИКИ ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ.

Лекция 2. Деловое общение в рабочей группе

Лекция 3. ФОРМЫ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ. ДЕЛОВАЯ ПЕРЕПИСКА


Практическое занятие 1. «Ссоры, конфликты, стрессы в деловом общении»
Задания
Приготовить презентацию на любую из представленных тем:
- Конфликт в деловом общении: диагностика и приемы управления.
- Природа конфликта.
- Источник и субъекты конфликта.
- Виды конфликтов.
- Причины и поводы конфликтов.
- Динамика конфликта.
- Конструктивные и деструктивные последствия конфликтов.
- Способы и пути предупреждения и разрешения конфликтов.
- Стрессы и стрессовые ситуации.
- Трудный руководитель: личностные и стилевые характеристики.
- Этика взаимоотношений с трудным руководителем.
- Стрессы.
- Сущность и виды стрессов.
- Факторы стрессового риска в служебных отношениях.
- Приемы выхода из стрессовых состояний и минимизация их последствий.

Практическое занятие 2. «Руководитель-подчиненный»
Задания:
Приготовить презентацию на любую из представленных тем:
- Этика профессионального поведения руководителя.
- Искусство делового общения руководителя с подчиненными: выбор оптимальных решений.
- Этические нормы поведения руководителя и правила субординации.
- Межличностное деловое пространство руководителя: позитивные и негативные приемы общения с подчиненными.

Практическое занятие 3. «Этика делового общения и этикет в деловом общении»
Задания
Приготовить презентацию на любую из представленных тем:
- Этика делового общения: универсальные этические и психологические нормы, принципы и закономерности.
- Этические нормы общения
- Этические проблемы и вечные моральные дилеммы деловой сферы.
- Корпоративная мораль и правила этики делового общения.
- Проблемы освоения системы современных норм и принципов делового общения в России.
- Деловые приемы как важная форма поддержания и развития деловых отношений.
- Виды деловых приемов и их организация, принципы и правила составления меню и подбора напитков.
- Правила поведения за столом.
- Искусство комплиментов.
- Строуксы.
- Правила вручения подарков.
- Особенности делового общения с иностранными партнерами.
- Современные нормы деловой переписки и телефонного разговора.
- Этикетные нормы и правила деловой переписки.
- Типы деловых писем и их оформление.
- Информация, передаваемая только в письменном виде.
- Отдельные случаи передачи сообщений только от руки.
- Составление письма-отказа, служебной записки, искового заявления, жалобы.
- Переписка с зарубежными партнерами.
- Этические нормы телефонного разговора: современные правила корректного делового общения по телефону.
- Понятие имиджа.
- Телесный имидж и внешний вид.
- Модели поведения.
- Тактика общения.
- Стереотипы, диагностика и общие приемы влияния.

