Темы контрольных работ
1. Речевая культура делового разговора
2. Деловой разговор как особая разновидность устной речи
3. Основные требования к деловому разговору
4. Риторический инструментарий деловой речи
5. Техника речи
6. Речевой этикет
7. Логическая культура делового разговора
8. Основные логические законы и их применение в деловой речи
9. Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике
10. Логические правила аргументации
11. Способы опровержения доводов оппонента
12. Типичные алогизмы деловой речи
13. Психологическая культура делового разговора
14. Создание благоприятного психологического климата
15. Создание хорошего впечатления о себе
16. Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить
17. Выслушивание собеседника как психологический прием
18. Постановка вопросов и техника ответов на них
19. Поведение с собеседниками различных психологических типов
20. Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников
21. Приемы защиты от некорректных собеседников
22. Поведение в конфликтных ситуациях
23. Разрядка отрицательных эмоций и техника самоуспокоения
24. Невербальная культура делового разговора
25. Значение различных типов рукопожатий
26. Позы собеседников и их психологическая роль
27. Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников
28. Сигналы, посылаемые глазами и губами
29. Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи
30. Невербальные средства повышения делового статуса
31. Национальные особенности невербального общения
32. Ведение деловой беседы.
33. Подготовительные мероприятия
34. Начало беседы
35. Информирование присутствующих
36. Обоснование выдвигаемых положений
37. Завершение беседы
38. Ведение коммерческих переговоров.
39. Подготовка к переговорам
40. Порядок ведения переговорного процесса
41. Техника ведения переговоров
42. Тактика ведения переговоров
43. Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях
44. Национальные стили ведения переговоров
45. Ведение делового совещания.
46. Подготовка к проведению делового совещания
47. Ведение делового совещания
48. Организация и ведение дискуссий
49. Этапы принятия решений
50. Завершение делового совещания и составление его протокола
51. Прием посетителей и общение с ними.
52. Прием посетителей
53. Общение с посетителями
54. Ведение делового телефонного разговора.
55. Правила ведения делового телефонного разговора, когда звонят вам
56. Правила ведения делового телефонного разговора, когда звоните вы
57. Приемы рационализации телефонного общения
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