Задания для зачёта по курсу «Деловая коммуникация»

Задание 1. 

     Вам предстоит выступить в двух разных аудиториях на одну и ту же тему. Составьте «социальные портреты» слушателей (кратко) (это может быть студенческая группа, бизнесмены, молодежная компания, незнакомая аудитория  при дискуссии на телевидении и т.п.). Сформулируйте тему, рекламное название выступления. Предложите варианты вступления, а также представьте в виде тезисов план выступления в 2-х вариантах, по-разному развернув тему. 

Задание 2. 
     Одна и та же фраза – например, «На улице дождь» – может в различных ситуациях выполнять разную функцию, то есть выражать различные коммуникативные намерения. Придумайте ситуации, в контексте которых предложенная выше фраза выражает следующие намерения: отказ, совет, упрек, извинение и т.д. 

Задание 3. 

     Используйте в следующих высказываниях разнообразные изобразительные средства (атрибуцию, гипонимизацию, экспрессивную синонимию): 1) В магазине имеется товар в хорошей упаковке. 2) Малоимущие не в состоянии приобрести товары первой необходимости. 3) Здание находится в плохом состоянии: необходимы стройматериалы. 4) Недавно таможня передала городскому зоопарку партию животных, задержанную при вывозе из России. 
Задание 4. Дайте развёрнутый ответ на вопрос:
     Что ответить человеку, который считает: «Буду говорить, как хочу и умею»?
Задание 5. 
     Ваш партнер по деловому общению неоправданно выбирает Ты-общение. Как вы будете себя вести? Какими этикетными формулами вы можете подчеркнуть дистанцию официального общения?
Задание 6. Ситуация – приём на работу. Цель – отработка делового стиля коммуникации при собеседовании.
     Переведите в формы делового общения переговоры между попом и Балдой: трансформируйте речь персонажей сказки А.С. Пушкина «Сказка о попе и его работнике Балде» так, чтобы они «говорили» в соответствии с особенностями делового стиля.  Используйте «язык бизнеса»: работодатель, претендент на должность, работник, совмещение профессий, договор, контракт, условия работы, система оплаты труда, виды деятельности, содержание деятельности, компромисс, консенсус и т.п. 
Эпизод: заключение трудового соглашения

Жил-был поп,

Толоконный лоб.

Пошел поп по базару

Посмотреть кой-какого товару.

Навстречу ему Балда

Идет, сам не зная куда.

«Что, батька, так рано поднялся?

Чего ты взыскался?»

Поп ему в ответ: «Нужен мне работник:

Повар, конюх и плотник.

А где найти мне такого

Служителя не слишком дорогого?»

Балда говорит: «Буду служить тебе славно,

Усердно и очень исправно,

В год за три щелка тебе по лбу,

Есть же мне давай вареную полбу».

Призадумался поп,

Стал себе почесывать лоб.

Щелк щелку ведь розь.

Да понадеялся он на русский авось.

Поп говорит Балде: «Ладно.

Не будет нам обоим накладно.

Поживи-ка на моем подворье,

Окажи свое усердие и проворье».
Задание 7. Тренинг

I. «Производственные ситуации»
Ц е л ь : развить навык этико-административного решения управленческих задач.

З а д а н и е .  В предложенных ситуациях: а) установите соответствие между вариантом решения и стилем руководства; б) выберите предпочтительное для вас решение, объясните свой выбор. Задачи определяют следующие  четыре  типа  позиций,  склонностей  или  ориентации  руководителя на:

Д – дела;

П – отношения с людьми, психологический климат в коллективе;

О – официальную субординацию;
С – себя.

Ситуация 1

     Ваш непосредственный начальник, минуя вас, дает срочное задание вашему подчиненному, который уже занят выполнением другого ответственного задания. Вы и ваш начальник считаете свои задания неотложными.

     А.  Не  оспаривая  задания  начальника,  буду  строго  придерживаться должностной субординации, предложу подчиненному отложить выполнение текущей работы.

     Б. Все зависит от того, насколько для меня авторитетен начальник. 
     В.  Выражу  подчиненному  свое  несогласие  с  заданием  начальника, предупрежу его, что впредь в подобных случаях буду отменять задания, поручаемые ему без согласования со мной.

     Г. В интересах дела предложу подчиненному выполнять начатую работу.
Ситуация 2

     Вы получили одновременно два срочных задания: от непосредственного и вышестоящего начальника. Времени для согласования сроков выполнения заданий нет, необходимо срочно начать работу. Какие вы предпримете действия в первую очередь?
     А. Выполню задание того, кого больше уважаю.

     Б. Выполню задание, на мой взгляд, наиболее важное.

     В. Выполню задание вышестоящего начальника.
     Г. Выполню задание своего непосредственного начальника.
Ситуация 3

     Между двумя вашими подчиненными возник конфликт, который мешает им успешно работать. Каждый из них в отдельности обращался к вам с просьбой разобраться и поддержать его позицию.

     А. Я должен пресечь конфликт на работе, а разрешить конфликтные взаимоотношения – это их личное дело.

     Б. Лучше всего попросить разобраться в конфликте представителей общественных организаций.

     В. Прежде всего лично попытаться разобраться в мотивах конфликта и найти приемлемый для обоих способ примирения.

     Г. Выяснить, кто из членов коллектива служит авторитетом для конфликтующих, и попытаться через него воздействовать на этих людей.
Ситуация 4

     В самый напряженный период завершения производственного задания  в  отделе  совершен  неблаговидный  поступок,  нарушена  трудовая дисциплина,  в  результате  чего  работа  выполнена  без  должного  качества.  Руководителю  отдела  виновник  не  известен,  однако  выявить  и наказать его надо.

      А.  Оставлю  выяснение  фактов  по  этому  инциденту  до  окончания выполнения  производственного  задания.

      Б. Заподозренных в проступке вызову к себе, круто поговорю с каждым с глазу на глаз, предложу назвать виновного.

     В. Сообщу о случившемся тем рабочим, которым наиболее доверяю, предложу выяснить конкретных виновных и доложить.

      Г.  По  окончании  рабочего  дня  проведу  собрание  коллектива,  публично потребую выявления виновных и их наказания.
Задание 8. Вопросы в деловой коммуникации. Выберите варианты ответов (возможны несколько вариантов):

1) Что отвечать, когда к тебе обращаются как к профессионалу, а ты не знаешь, что отвечать?

а) «Затрудняюсь ответить»

б) «У меня не было такой практики»

в) «Мне нечего сказать»

г) пожимание плечами

д) «Трудно сказать что-то определенное, не зная ситуации»

2) Как уклониться от острого, нежелательного вопроса, обращенного к вам как к профессионалу?
     а) «Спасибо за интересный вопрос. На него так сразу не ответишь…»

     б) «Да что вы?! Правда что ли?!»

     в) «На этот интереснейший вопрос не хочется отвечать второпях. Ответ на него требует времени»

     г) «Вы думайте, что говорите!»

     д) «Не думаю, что это вопрос для широкого обсуждения»

     е) «Кто вам это сказал?! У меня нет такой информации»

3) Как реагировать на некорректные вопросы на собеседовании при приеме на работу (о зарплате, о неудачах в поиске работы, о личной жизни)?
а) «Мое правило: о личной жизни – ни слова!»

б) «Я вам при частной беседе расскажу»

в) «Вы считаете приличным задавать такие вопросы?»

г) создать версию личной жизни

д) «Были личные обстоятельства, которые потребовали особого внимания к близким. На данный момент ситуация исчерпана»

4) Что ответить, если Вы не хотите отвечать на неприятный вопрос, а собеседник (руководитель) упорствует, настаивает?

а) «Считаю, что на этот вопрос я уже ответил»

б) «Для более полного ответа на этот вопрос нужно подробнее ознакомиться с ситуацией»

в) «Ну, сколько можно об одном и том же!»

5) Ваши слова могут передергивать, утрировать, делать из них нелицеприятные выводы. Как на это реагировать?

а) «Это не совсем так»

б) «Я об этом не говорила»

в) «Я имел/а в виду несколько иное»

г) «Да кто вам это сказал?»

д) «Думаю, что не все так просто…» 
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