«КОМУНІКАТИВНІ ПРОЦЕСИ В УПРАВЛІНСЬКІЙ ДІЯЛЬНОСТІ»
Завдання для самостійної роботи 

та методичні рекомендації до їх виконання

1. Загальні методичні вказівки до виконання 

самостійної роботи студентів (СРС)

Метою самостійної роботи студентів є активізація засвоєних знань, розвиток умінь та набуття навичок з предмету «Комунікативні процеси в управлінській діяльності» для подальшого їх використання на практиці:


СРС може відбуватися:

· при безпосередній участі викладача;

· без його участі.

Перший тип СРС реалізується у формі обов‘язкових аудиторних занять та індивідуальних консультацій. У цьому випадку діяльність викладача носить спрямовуючий, консультативний і контролюючий характер.

Інший тип СРС передбачає вивчення теоретичних та практичних питань з використанням навчально-методичної літератури, законодавчих, інструктивних та нормативних матеріалів в позаурочний час і своєчасна здача викладачу виконаних завдань.

Позааудиторна робота включає два етапи:

· теоретичний, який передбачає написання рефератів, комплектування відповідного матеріалу, самостійне опрацювання текстів лекцій тощо;

· практичний, що передбачає виконання індивідуальних завдань за варіантами та оформлення відповідних звітів.

При виконанні СРС необхідно дотримуватися таких правил:

1. Для самостійної роботи необхідно завести окрему папку, в якій вкладають усі звіти по індивідуальних роботах та реферати, написані в процесі самостійної роботи.

2. Перед виконанням кожного індивідуального завдання потрібно повністю ознайомитися зі змістом завдання, обробити необхідну літературу, визначити усі параметри виконання індивідуального завдання на комп'ютері.

3. Виконання кожного практичного індивідуального завдання повинно бути представлене у вигляді звіту.

4. Після перевірки кожного завдання викладачем студент зобов‘язаний усунути допущені помилки, інакше він не допускається до виконання наступного завдання.

Всі види самостійної роботи повинні бути здані у встановлений графіком термін. Викладач відмічає факт здачі кожного виду СРС та її оцінку.

Графік виконання самостійної роботи студентів

	N

з/п
	Тема самостійної роботи
	Номер тижня
	К-сть годин 

СРС

	1.
	Спілкування у діяльності різних фахівців: його місце і роль.
	1-3
	9

	2.
	Основні правила мовленнєвої комунікації, що забезпечують можливість спільної діяльності. 
	4-6
	9

	3.
	Вплив різних факторів на інтенсивність використання людиною невербальних засобів спілкування. 
	7-9
	9

	4.
	Вплив стилів спілкування на взаєморозуміння людей. 
	10
	9

	5.
	Функції ділового спілкування.
	11-12
	9

	6.
	Особливості ділового спілкування. 
	13
	9

	7.
	Перцептивні здібності керівникв. 
	14-15
	9

	8.
	Причини виникнення і способи розв’язання внутрішніх та зовнішніх конфліктів.
	16-18
	9

	РАЗОМ:
	72


2. Завдання для самостійної роботи

Самостійна робота №1

Спілкування у діяльності різних фахівців: його місце і роль.

1. Порушення, труднощі і бар’єри спілкування

2.  Проблема природи психологічного бар’єра.
3. Поняття конформізму.
4. Групові бар’єри взаєморозуміння.
Література:
1. Москаленко В. В. Соціальна психологія : підручник / B. В. Москаленко. - Київ : Центр навчальної літератури, 2005. - 624 с. 

2. Почепцов Г. Г. Теорія комунікації. — К.: Спілка рекла містів України, 1996. 

3. Семенюк О.А. Основи теорії мовної комунікації : навч. посіб. / О.А.Семенюк, В.Ю.Парашук. - К.: ВЦ «Академія», 2010. - 240 с. 

Самостійна робота №2

Основні правила мовленнєвої комунікації, що забезпечують можливість спільної діяльності.
1. Мовленнєва комунікація та риторика. Одиниці мовленнєвої комунікації.
2. Мовленнєвий розвиток людини та суспільства. Масова комунікація як соціальний процес.
3. Структура масової комунікації. Мовленнєвий етикет та риторика.
Література: 
1. Мурашко М.І. Менеджмент персоналу: Навчальний посібник. – К.: 2002. – 311 с.

2. Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. – К.: Кондор. – 2003. – 218 с.

3. Шеломенцев В. М. Етикет і сучасна культура спілкування : 2-е вид. / Шеломенцев В. М. - К. : Лібра, 2003. - 416 с. 

Самостійна робота №3

Вплив різних факторів на інтенсивність використання людиною невербальних засобів спілкування.

1. Невербальні засоби ділового спілкування та етикет
2. Етичні аспекти культури мовлення.
3. Етикетні формі різніх народів.
4. Національно-культурний характер невербальної поведінки.
Література: 

1. Москаленко В. В. Соціальна психологія : підручник / B. В. Москаленко. - Київ : Центр навчальної літератури, 2005. - 624 с. 

2. Максименко С. Д. Загальна психологія : підруч. для студ. вищ. навч. закл. / С. Д. Максименко, В. О. Зайчук, В. В. Клименко та ін,- 3-тє вид., переробл. і допов. - Вінниця : «Нова книга», 2006. - 687 с. 

3. Моргун В. Ф., Тітов І.Г. Основи психологічної діагностики: Навчальний посібник для студентів вищих навчальних закладів, - К. : Видавничий Дім «Слово», 2009. - 464 с. 

Самостійна робота №4

Вплив стилів спілкування на взаєморозуміння людей.

1. Авторитарний стиль спілкування.
2. Демократичний стиль спілкування.
3. Ліберальний стиль спілкування.

4. Стилі педагогічного спілкування.
Література: 
1. Хоронжий А.Г. Психологія управління: Курс лекцій.- Львів.-2005.-118с.

2.  Савчин М. В. Вікова психологія : навч. посіб. / М. В. Савчин, Л. П. Василенко. - К. : Академвидав, 2006. - 359 с. - (Сер. «Альма- матер»). - Бібліогр. : с. 348-350. - Сер. заснована в 1999 р. - ІЗВИ 9668226259 

3. Семенюк О.А. Основи теорії мовної комунікації : навч. посіб. / О.А.Семенюк, В.Ю.Парашук. - К.: ВЦ «Академія», 2010. - 240 с. 

Самостійна робота №5

Функції ділового спілкування.

1. Інформативно-комунікативна функція спілкування.

2. Регулятивно-комунікативна функція спілкування.

3. Афективно-комунікативна функція спілкування.

Література:
1. Бацевич Ф. С. Вступ до лінгвістичної генології. — К.: ВЦ «Академія», 2006. 
2. Васянович Г.П., Онищенко В.Д. Ноологія особистості: навчальний посібник для студентів і викладачів. - Львів, «Сполом», 2007. - 217 с. 
3. Жигайло Н. І. Соціально-економічна діагностика : навчальний посібник / Н. І. Жигайло. - Львів : «Новий Світ- 2000», 2008. - 188с. 
Самостійна робота №6

Особливості ділового спілкування. 
1. Специфіка ділового спілкування.

2. Психологічні принципи ділового спілкування. 
3. Функції та структура ділового спілкування.
Література: 
1. Семенюк О.А. Основи теорії мовної комунікації : навч. посіб. / О.А.Семенюк, В.Ю.Парашук. - К.: ВЦ «Академія», 2010. - 240 с. 

2. Яцура В.В., Хоронжий А.Г., Жигайло Н.І. Психологія  керівника: Навч. посіб. - Львів: Видавничий центр ЛНУ ім. І. Франка, 2010. - 256 с.

3. Шеломенцев В. М. Етикет і сучасна культура спілкування : 2-е вид. / Шеломенцев В. М. - К. : Лібра, 2003. - 416 с. 

Самостійна робота №7

Перцептивні здібності керівника.

1. Постановка запитань і техніка відповіді на них. 
2. Комунікативні принципи оптимізації службових відносин. 
3. Методи комунікативного управлінського впливу.
4. Правила правильного сприйняття повідомлення. 
Література:
1. Максименко С. Д. Загальна психологія : підруч. для студ. вищ. навч. закл. / С. Д. Максименко, В. О. Зайчук, В. В. Клименко та ін,- 3-тє вид., переробл. і допов. - Вінниця : «Нова книга», 2006. - 687 с. 

2. Моргун В. Ф., Тітов І.Г. Основи психологічної діагностики: Навчальний посібник для студентів вищих навчальних закладів, - К. : Видавничий Дім «Слово», 2009. - 464 с. 

3. Мошек Г. Є., Гомба Л. А. Сучасний менеджмент в питаннях і відповідях: Навч. посібник. - К.: Київ. нац. торгов.- екон. у-т, 2003. - 212 с. 
Самостійна робота №8

Причини виникнення і способи розв’язання внутрішніх та зовнішніх конфліктів.

1. Поняття внутрішніх та зовнішніх конфліктів.
2. Структура конфлікту. 
3. Динаміка конфлікту. 
4. Практичні питання розв'язання конфліктних ситуацій.
Література: 
1. Мурашко М.І. Менеджмент персоналу: Навчальний посібник. – К.: 2002. – 311 с.

2. Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. – К.: Кондор. – 2003. – 218 с.

3. Шеломенцев В. М. Етикет і сучасна культура спілкування : 2-е вид. / Шеломенцев В. М. - К. : Лібра, 2003. - 416 с. 

3. Критерії оцінки знань студентів
При оцінюванні результатів самостійної роботи студентів використовуються такі критерії національної шкали оцінювання: 

· оцінка «відмінно» ставиться тоді, коли студент: 

· повністю виконав роботу;

· зроблений звіт повністю відповідає вимогам;

· подано розгорнуті та вичерпні відповіді на контрольні запитання;

· вміє встановити зв'язок між матеріалом, що вивчається з матеріалом, засвоєним при вивчені інших предметів;

· продемонстрував здатність аргументувати власну точку зору.

· оцінка «добре» ставиться, якщо:

· робота виконана повністю, але не враховані усі вимоги;

· відповіді на контрольні запитання неточні і не достатньо вичерпні (студент не використовує власний план відповіді, нові приклади, не застосовує знання в новій ситуації, не може встановити зв'язку з раніше вивченим матеріалом і матеріалом, який засвоєний при вивченні інших предметів);

· оцінка «задовільно» ставиться якщо:

· робота виконана без врахування вимог; 

· оформлення звіту про виконання не відповідає вимогам щодо оформлення;

· студент лише з допомогою викладача може виправити помилки або дати відповіді на контрольні запитання.

· оцінка ,«незадовільно» ставиться у цьому випадку, якщо студент не оволодів основними знаннями і вміннями у відповідності з вимогами: 

· робота не виконана;

· студент не може пояснити хід виконання жодного з пунктів виконання роботи.

4. ЛІТЕРАТУРА:

1. Бацевич Ф. С. Вступ до лінгвістичної генології. — К.: ВЦ «Академія», 2006. 
2. Васянович Г.П., Онищенко В.Д. Ноологія особистості: навчальний посібник для студентів і викладачів. - Львів, «Сполом», 2007. - 217 с. 
3. Жигайло Н. І. Соціально-економічна діагностика : навчальний посібник / Н. І. Жигайло. - Львів : «Новий Світ- 2000», 2008. - 188с. 
4. Москаленко В. В. Соціальна психологія : підручник / B. В. Москаленко. - Київ : Центр навчальної літератури, 2005. - 624 с. 

5. Максименко С. Д. Загальна психологія : підруч. для студ. вищ. навч. закл. / С. Д. Максименко, В. О. Зайчук, В. В. Клименко та ін,- 3-тє вид., переробл. і допов. - Вінниця : «Нова книга», 2006. - 687 с. 

6. Моргун В. Ф., Тітов І.Г. Основи психологічної діагностики: Навчальний посібник для студентів вищих навчальних закладів, - К. : Видавничий Дім «Слово», 2009. - 464 с. 

7. Мошек Г. Є., Гомба Л. А. Сучасний менеджмент в питаннях і відповідях: Навч. посібник. - К.: Київ. нац. торгов.- екон. у-т, 2003. - 212 с. 
8. Почепцов Г. Г. Теорія комунікації. — К.: Спілка рекла містів України, 1996. 

9. Хоронжий А.Г. Психологія управління: Курс лекцій.- Львів.-2005.-118с.

10.  Савчин М. В. Вікова психологія : навч. посіб. / М. В. Савчин, Л. П. Василенко. - К. : Академвидав, 2006. - 359 с. - (Сер. «Альма- матер»). - Бібліогр. : с. 348-350. - Сер. заснована в 1999 р. - ІЗВИ 9668226259 

11. Семенюк О.А. Основи теорії мовної комунікації : навч. посіб. / О.А.Семенюк, В.Ю.Парашук. - К.: ВЦ «Академія», 2010. - 240 с. 

12. Яцура В.В., Хоронжий А.Г., Жигайло Н.І. Психологія  керівника: Навч. посіб. - Львів: Видавничий центр ЛНУ ім. І. Франка, 2010. - 256 с.

Додаткова література
4. Лозниця В.С. Психологія менеджменту. Теорія і практика: навч. посібник / В.С.Лозниця. – К: ТОВ «УВПК «ЕксОб», 2001. – 512 с.

5. Мурашко М.І. Менеджмент персоналу: Навчальний посібник. – К.: 2002. – 311 с.

6. Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. – К.: Кондор. – 2003. – 218 с.

7. Шеломенцев В. М. Етикет і сучасна культура спілкування : 2-е вид. / Шеломенцев В. М. - К. : Лібра, 2003. - 416 с. 
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