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1. Объем контрольно-курсовой работы (ККР) не должен превышать 20 страниц машинописного текста. Все страницы, за исключением первой,  должны быть пронумерованы. Нумерация должна быть сквозной, арабскими цифрами. Номера страниц должны быть указаны сверху страницы по правому краю.

2. Контрольно-курсовая работа печатается на одной стороне листа формата А4 (210 х 297). 

Поля составляют: слева – 30 мм, справа – 10 мм, сверху и снизу – 20 мм.

Шрифт: N 14 Times New Roman  с полуторным интервалом между строк.

3. Контрольно-курсовая работа должна содержать титульный лист, содержание,  введение, основную часть, заключение и список использованной литературы. Каждый из разделов должен начинаться с новой страницы. Подразделы с новой страницы начинать не следует.

4. В тексте работы должны быть ссылки на использованную литературу с указанием наименования источника и номеров страниц. Предпочтительны подстрочные ссылки – сноски внизу страницы. Возможно, использовать ссылку на список использованной литературы, помещенный в конце работы. Ссылки должны иметь сквозную нумерацию по всей работе.

5. В список использованной литературы  должны быть включены все источники, которые были использованы при выполнении контрольно-курсовой работы. Источники и литература указываются в следующей последовательности:

- книги и монографии (по алфавиту),

- статьи из журналов,

- другая литература, включая информацию, полученную с сайтов Internet. 

Содержание основных разделов контрольно-курсовой работы

Контрольно-курсовая работа должна содержать введение, основную часть и заключение.

Во введении показывается важность и актуальность проблемы  для обеспечения эффективного управления организацией. Объем введения – 1-2 страницы. 

Основная часть курсовой работы должна быть посвящена раскрытию  темы ККР.  

Тема 1. Основные правила телефонного общения

Характеристика телефонных переговоров как формы вербального общения. Правила телефонного общения. «Шумы» в телефонном общении и способы их минимизации. Этикет телефонного общения.

Тема 2. Эффективные деловые переговоры

Характеристика деловых переговоров. Подготовка и проведение деловых переговоров. Общие правила поведения на переговорах. Требования к участникам переговоров. Способы повышения результативности деловых переговоров. 

Тема 3. Этикет служебных отношений

Содержание этикета служебных отношений. Правила поведения в офисе. Внешний вид сотрудника как инструмент делового общения с клиентом.  Корпоративный имидж. Правила общения с коллегами.

Тема 4. Вербальные и невербальные коммуникации

Понятие и виды коммуникаций в деловом общении. Характеристика вербальных коммуникаций. Особенности вербального общения. Пути повышения эффективности вербальных коммуникаций. Невербальные коммуникации, их роль в деловом общении. 
Тема 5. Правила эффективного делового общения

Понятие делового общения. Характеристика основных элементов делового общения. Основные факторы, затрудняющие деловое общение. Специфика общения руководителя с подчиненными. Понятие эффективного общения. Способы повышения эффективности делового общения.

Тема 6. Способы профилактики конфликтов

Понятие профилактики конфликта. Виды профилактики конфликтов. Пассивные и активные способы профилактики. Способы разрешения противоречий при скрытых конфликтах. Обсуждение как способ профилактики конфликтов. 

Тема 7. Особенности делового общения на предприятиях с иностранным капиталом

Характеристика основных типов национальных культур. Специфика делового общения с представителями различных культур. Международные нормы делового этикета. Национальные особенности ведения деловых переговоров.

Тема 8. Основы деловой переписки

Понятие деловой переписки. Особенности делового письма. Виды деловых писем.  Общие требования к написанию деловых писем. Оформление делового письма.  

Тема 9. Правила работы с клиентами

Подходы к классификации клиентов. Характеристика основных типов клиентов. «Сильные» и «слабые» стороны отдельных типов клиентов. Общие правила работы с клиентами. Особенности делового общения с клиентами различных типов.

Тема 10.  Правила проведения презентаций

Цель проведения презентации. Классификация презентаций. Структура презентации. Правила проведения презентаций. Способы повышения эффективности презентаций. Специфика делового общения на презентациях.

Тема 11.  Этика и культура управления

Понятие этики управления. Соблюдение служебной этики как способ профилактики конфликтов. Этикет руководителя. Этикет служебных взаимоотношений. Этика и культура труда менеджера.

Тема 12.  Выбор стиля руководства как способ повышения эффективности делового общения
Понятие стиля руководства. Характеристика основных стилей руководства. Характерные черты стилей руководства при деловом общении руководителя с подчиненными. Способы повышения эффективности коммуникаций между руководителем и подчиненными.

Тема 13.  Имидж преуспевающего бизнесмена

Понятие имиджа. Роль имиджа в обеспечении эффективности делового общения. Составляющие имиджа. Характеристика имиджа преуспевающего бизнесмена. Способы создания и поддержания имиджа.

Тема 14.  PR-акции как способ формирования имиджа компании

Понятие имиджа компании. PR-акция – как инструмент делового общения.  Виды PR-акций. Пути создания и поддержания имиджа преуспевающей компании. Корпоративный имидж. Отраслевая специфика корпоративного имиджа. 

Тема 15.  Реклама как инструмент делового общения

Понятие и виды рекламы. Характеристика рекламы как инструмента делового общения с клиентами. Цели разработки рекламных компаний в деловом общении. Влад рекламы в формирование корпоративного имиджа.

Тема 16.  Современные способы  делового общения

Характеристика основных способов современного делового общения. Понятие и специфика неличных форм делового общения. Общение по телефону. Электронное письмо. Электронная конференция как неличная форма группового общения. 

Тема17.  Кодекс деловой этики современной компании

Содержание деловой этики.  История появления этических кодексов компаний.  Характеристика основных разделов кодекса деловой этики. Роль кодекса в обеспечении эффективного делового общения. 

Тема 18. Способы повышения эффективности коммуникационных процессов в организации

Содержание коммуникационного процесса и его основных этапов. Понятие эффективности коммуникации. Причины низкой эффективности коммуникации. Способы повышения эффективности коммуникационных процессов. 

Тема 19.  Особенности делового общения с личностями разных психологических типов

Понятие психологического типа личности в деловом общении. Виды психологических типов личностей. Сильные и слабые стороны различных типов личности. Способы учета психологического типа человека в деловом общении.

Тема 20. Особенности организационных коммуникаций

Понятие организационных коммуникаций. Виды организационных коммуникаций. Характеристика коммуникаций с внешней средой. Особенности внутриорганизационных коммуникаций. Способы обеспечения эффективности коммуникационных процессов в организации.

Тема 21. Стратегия переговорного процесса

Переговорный процесс: его функции и основное содержание. Способы поведения в переговорном процессе. Технологии общения в переговорном процессе. Применение самоконтроля в переговорном процессе. Стратегии в переговорном процессе. Характеристика основных типов стратегий переговорного процесса.

Тема 22. Особенности поведения в конфликтной ситуации

Модели повеления личности в конфликте.  Стратегии поведения в конфликте. Эмоции как способ управления конфликтом. Самоконцентрация. Характеристика  основных этапов самоконцентрации.

Тема 23. Основные проблемы в деловом общении

Понятие делового общения. Способы делового общения. Проблемы во взаимоотношениях руководителя и подчиненных. Деловое общение с контрагентами. Характеристика основных проблем в деловом общении.

Тема 24. Особенности управленческой психологии

Содержание управленческой психологии. Психологические типы личностей. Особенности взаимоотношений руководителя и подчиненных. Этика руководителя. 
Тема 25. Коммуникационные стили 
Понятие и виды коммуникационных стилей. Сильные и слабые стороны основных коммуникационных стилей. Выбор коммуникационного стиля. Коммуникационный стиль  как способ повышения эффективности внутриорганизационных отношений. 

Тема 26.  Особенности делового общения в российских компаниях

Содержание делового общения. Основные виды делового общения.  Деловое общение с внешней и внутренней средой организации. Специфика делового общения в российских компаниях. Пути повышения эффективности делового общения.

Тема 27.  Проблемы делового общения при публичном выступлении

Вербальные коммуникации. Публичное выступление как способ делового общения. Структура публичного выступления. Основные требования к человеку, выступающему публично. Проблемы, возникающие при публичном выступлении.

Тема 28. Электронные документы: перспективы их применения в деловом общении
Особенности электронного документа. Виды электронных документов. Проблемы, связанные с использованием электронных документов. Перспективы развития электронного документооборота в организации.

Тема 29.  Дистанционное деловое общение: его проблемы и перспективы

Специфика дистанционного общения.  Условия эффективного дистанционного общения. Проблемы, связанные с использованием дистанционных форм общения в организации. Перспективы развития дистанционного делового общения в России.

Тема 30.  Манипуляции в деловом общении

Роли участников делового общения. Основные виды манипуляций в деловом общении.  НЛП  как способ оказания влияния на участников делового общения. Способы противодействия манипуляциям в деловом общении.

Тема 31. Значение статуса в деловом общении

Понятие статуса. Формирование статуса работника в организации. Статус и влияние в коллективе. Роль статуса в отношениях руководителя и подчиненных. Значение статуса в переговорах. 

Тема 32.  Правила поведения на приемах и презентациях

Общая характеристика приемов и презентаций. Организация приемов и презентаций. Приглашение как инструмент делового общения. Рассадка участников приемов и презентаций. Советы по этикету. Дресс-код приема и презентации. 

Тема 33. Содержание этики бизнеса  в современной  рыночной экономике

Понятие этики бизнеса. Современные подходы к пониманию этичного бизнеса.  Условия формирования этики бизнеса. Этичен ли бизнес в России? Перспективы развития этики бизнеса в России.

Тема 34. Особенности конфликтов в сфере управления

Предпосылки конфликтности процесса управления. Типы конфликтов в сфере управления. Конфликты между различными уровнями управления и внутри них. Конфликты стиля управления. Способы предупреждения и разрешения конфликтов в сфере управления.

Тема 35.  Особенности делового общения руководителя и подчиненных

Характеристика конфликта типа «руководитель – подчиненный». Особенности разрешения конфликтов типа «руководитель – подчиненный». Цели и действия в конфликте. Конструктивное поведение в конфликте. Предупреждение конфликта как основная задача руководителя. Основные способы поведения в конфликте типа «руководитель – подчиненный».

В заключении должны быть представлены краткие выводы исследования, позволяющие оценить,  насколько автору удалось раскрыть тему ККР. Объем заключения – 1-2 страницы.
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