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Письменное контрольное задание 
Инструкция для студентов, выполняющих ПКЗ 
Предлагаемые Вам письменные контрольные задания составлены по материалам учебного пособия по дисциплине «Деловые коммуникации».
При ответах на вопросы письменного контрольного задания по дисциплине не нужно переписывать текст учебного пособия или других учебников, приводить примеры из Интернета. Необходимо изложить свой взгляд на понимание проблем, описать собственное видение способов их решения, привести примеры, основываясь на опыте собственной деятельности. 

В случае прямых заимствований из источников необходимы постраничные сноски.

Вопросы в письменном контрольном задании сгруппированы по 8 темам. Для выполнения задания студенту необходимо ответить на все вопросы из двух тем. Для определения темы используется приведенная таблица, номера тем выбираются по первой букве фамилии студента:

К примеру, студент, чья фамилия начинается на букву К, должен выполнить  задания из тем 1.3. и 2.1.

	№№ тем
	2.1.
	2.2.
	2.3.
	3.1.
	3.2

	1.1.
	А, Ф
	Б, Ч
	Н, У
	П, Ш
	З, Т

	1.2.
	Л, Ч
	М, Ц, Я
	О, Э
	Г, Ю
	Ж, И, Й

	1.3
	К, Щ
	В, Ы
	Д, С
	Р, Х
	Е, Ё


Общий объем работы должен составлять не менее 6 страниц машинописного текста. При написании необходимо использовать шрифт Times New Roman, 14 кегль через 1,5 интервала, абзационный отступ от 1,25 до 1,5 пт.

Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, применяя шрифты разной гарнитуры. Страницы нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без точки. Оглавление (содержание) размещается на второй странице (нумерация страниц – автоматическая), титульный лист не нумеруются.
Список использованной литературы должен включать минимум 10 источников. В список литературы включаются только те источники, которые действительно использовались при написании контрольной работы и на которые имеются ссылки в тексте.
Максимально возможный балл выполненной работы (ПКЗ) – 100 баллов.

При оценке  ПКЗ во внимание принимаются следующие критерии:

· работа должна иметь аналитический характер; 

· ответы на вопросы задания должны быть изложены орфографически и синтаксически грамотно, ясно и лаконично;

· выводы должны вытекать из выявленных проблем по исследуемой теме и иллюстрироваться примерами из практики деятельности органов государственного и муниципального управления.

Список основной литературы

1. Веселкова, Т. В. Культура устной и письменной коммуникации [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Т. В. Веселкова, И. С. Выходцева, Н. В. Любезнова. — Электрон. дан. — Саратов : Вузовское образование, 2016. — 268 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/54473, требуется авторизация (дата обращения : 11.11.2016). - Загл. c экрана.

2. Голуб, О. Ю. Теория коммуникации [Электронный ресурс] : учеб. пособие / О. Ю. Голуб, С. В. Тихонова. — Электрон. дан. — Москва : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2011. — 338 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/644, требуется авторизация (дата обращения : 11.11.2016). - Загл. c экрана.

3. Дзялошинский, И.М. Деловые коммуникации: теория и практика : учеб. для бакалавров и для студентов вузов / И. М. Дзялошинский, М. А. Пильгун ; Нац. исслед. ун-т "Высш. шк. экономики". - Москва : Юрайт, 2014. - 433 с. 

4. Курганская, М. Я. Деловые коммуникации [Электронный ресурс] : курс лекций / М. Я. Курганская. — Электрон. дан. — Москва : Московский гуманитарный университет, 2013. — 121 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/22455, требуется авторизация (дата обращения : 11.11.2016). - Загл. c экрана.

5. Фахрутдинова, А.З. Деловые коммуникации : учеб. пособие для студентов всех форм обучения / А. З. Фахрутдинова ; Рос. акад. нар. хоз-ва и гос. службы при Президенте РФ, Сиб. ин-т упр. - Новосибирск : Изд-во СибАГС, 2014. - 195 с. – Тоже [Электронный ресурс]. - Доступ из Б-ки электрон. изданий / Сиб. Ин-т упр. – филиал РАНХиГС. - Режим доступа: http://www.sapanet.ru, требуется авторизация (дата обращения: 11.01.2016). - Загл. c экрана.

Список дополнительной литературы

1. Вечер, Л. С. Деловое общение государственного служащего : практикум / Л. С. Вечер. - Москва : Форум, 2012. - 224 с.

2. Измайлова, М. А. Деловое общение [Электронный ресурс] : учеб. пособие / М. А. Измайлова. — Электрон. дан. — Москва : Дашков и К, 2011. — 252 с. — Доступ из ЭБС изд-ва «Лань». — Режим доступа : http://e.lanbook.com/book/3568, требуется авторизация (дата обращения : 11.11.2016). - Загл. c экрана.

3. Колесникова, Н. Л. Деловое общение=Business Communications [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Н. Л. Колесникова. - 5-е изд., стер. - Электрон. дан. — Москва : Флинта, 2012. - 152 с. - Доступ из ЭБС «Унив. б-ка ONLINE». - Режим доступа : http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=364145, требуется авторизация (дата обращения : 11.11.2016). - Загл. c экрана.

4. Коноваленко, М.Ю. Деловые коммуникации: учеб. для бакалавров : для студентов вузов / М. Ю. Коноваленко, В. А. Коноваленко ; Рос. гос. торгово-экон. ун-т. - Москва : Юрайт, 2013. - 468 с. 

5. Основы теории коммуникации [Электронный ресурс]: методич. рекомендации к учебному курсу. — Электрон. дан. — Липецк : Липецкий государственный технический университет, ЭБС АСВ, 2012. — 28 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/17763, требуется авторизация (дата обращения : 11.11.2016). - Загл. c экрана.

6. Решетникова, Е. В. Деловая риторика [Электронный ресурс]: учеб. пособие/ Е. В. Решетникова. — Электрон. дан. — Новосибирск: Сиб. гос. ун-т телекоммуникаций и информатики, 2014. — 101 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/45465, требуется авторизация (дата обращения : 02.11.2016). – Загл. с экрана.

7. Сосновская, А.М. Деловая коммуникация и переговоры : учеб. пособие для студентов вузов / А. М. Сосновская ; Федер. агентство по образованию, Сев.-Зап. акад. гос. службы. - Санкт-Петербург : Изд-во СЗАГС, 2011. - 179 с.

8. Таратухина, Ю. В. Деловые и межкультурные коммуникации : учеб. и практикум для акад. бакалавриата и для студентов вузов, обучающихся по экон. направлениям и специальностям / Ю. В. Таратухина, З. К. Авдеева ; Нац. исслед. ун-т "Высш. шк. экономики". - Москва : Юрайт, 2015. - 324 с.

9. Чудинов, А. П. Деловое общение [Электронный ресурс] : учеб. пособие / А. П. Чудинов, Е. А. Нахимова. — Электрон. дан. — Москва : ФЛИНТА, 2015. — 192 с. — Доступ из ЭБС изд-ва «Лань». — Режим доступа : http://e.lanbook.com/book/63056, требуется авторизация (дата обращения : 11.11.2016). - Загл. c экрана.

Список Интернет-ресурсов, справочных систем

1. Административно-управленческий портал [Электронный ресурс] / AUP.Ru. — Электрон. дан. — Режим доступа: http://www.aup.ru/, свободный (дата обращения:28.11.2016). — Загл. с экрана. 

2. Менеджмент в России и за рубежом [Электронный ресурс]. — Электрон. журн. — М.: Финпресс, 2000-2016. — Режим доступа: http://www.mevriz.ru/, свободный (дата обращения 28.12.2016). — Загл. с экрана. 

3. Официальная Россия [Электронный ресурс] / GOV.Ru. — Электрон. дан. — Режим доступа: http://www.gov.ru/, свободный (дата обращения:20.01.2016). — Загл. с экрана. 

4. Проблемы теории и практики управления [Электронный ресурс]. — Электрон. журн. — М.: Финпресс, 2000-2017. — Режим доступа к журн.: http://www.uptp.ru/(дата обращения:28.12.2016). — Загл. с экрана. 

5. Сибирский федеральный округ [Электронный ресурс] / SIBFO.Ru. — Электрон. дан. — Режим доступа: http://www.sibfo.ru/, свободный (дата обращения:28.12.2016). — Загл. с экрана. 

6. Университетская библиотека ONLINE [Электронный ресурс]: [электрон.-библиотеч. система] / О-во с огранич. ответственностью «Директ-Медиа». - [М.], 2001 - 2016. - Режим доступа: http://www.biblioclub.ru, требуется авторизация.

7. Университетская информационная система РОССИЯ [Электронный ресурс] : тематич. электрон. б-ка / Науч.-исслед. вычислит. центр МГУ; Автоном. некоммерч. организация «Центр информац. исслед.». – Электрон. дан. – М., 2000 – 2016. - Режим доступа: http://uisrussia.msu.ru, требуется авторизация.

Варианты заданий


Тема 1.1. Становление и современное состояние теории коммуникации
	№ задания
	Оценка
	Формулировка задания

	1
	20 баллов
	Раскройте истоки формирования коммуникативного знания и значимость коммуникаций в современном мире.

	2
	15 баллов
	В чем заключается отличие понимания коммуникации в психологии, политологии, лингвистике и других науках?

	3
	15 баллов
	Приведите примеры семантических шумов, рассмотренных в модели управленческой коммуникации.


Тема 1.2 Понимание коммуникаций в школах управления
	№ задания
	Оценка
	Формулировка задания

	1
	15 баллов
	Опишите принципы построения коммуникации в каком-либо органе власти. Соответствуют ли они  в полной мере принципам школы «научного управления»?

	2
	15 баллов
	Представьте известные вам системы мотивации. Действует ли они в органах власти?

	3
	20 баллов
	Охарактеризуйте представления об организационных коммуникациях Г. Саймона. В чем, по мнению Г. Саймона, заключаются основные причины нарушения коммуникаций?


Тема 1.3. Система коммуникаций в организации
	№ задания
	Оценка
	Формулировка задания

	1
	20 баллов
	Представьте классификацию коммуникационных потоков в организации по различным основаниям.

	2
	10 баллов
	Приведите примеры формальных коммуникаций в практике делового взаимодействия.

	3
	20 баллов
	Охарактеризуйте методы анализа неформальных коммуникаций. Можно ли их использовать для диагностики неформального общения в органах власти?


Тема 2.1. Деловые коммуникации как форма общения

	№ задания
	Оценка
	Формулировка задания

	1
	15 баллов
	В чем заключается сущность вербальных и невербальных коммуникаций в рамках делового общения?

	2
	15 баллов
	Сравните описание условий осуществления и успеха деловых коммуникаций у разных авторов. Добавьте факторы, исходя из опыта анализа деятельности своей организации.

	3
	20 баллов
	Опишите социальные барьеры на примере передачи какого-либо сообщения. Представьте способы их преодоления.


Тема 2.2. Формы деловых коммуникаций

	№ задания
	Оценка
	Формулировка задания

	1
	20 баллов
	Охарактеризуйте виды и правила проведения деловых совещаний.

	2
	20 баллов
	Опишите этапы подготовки и проведения переговоров.

	3
	10 баллов
	Охарактеризуйте виды спора в деловом общении.


Тема 2.3. Деловые коммуникации в Интернет

	№ задания
	Оценка
	Формулировка задания

	1
	15 баллов
	Каковы особенности общения, опосредствованного Интернетом? Как они отражаются на взаимодействиях в органах власти?

	2
	15 баллов
	Представьте достоинства и недостатки деловой коммуникации в рамках форумов и блогов.

	3
	20 баллов
	Покажите особенности, возможности и ограничения сетевых коммуникаций в деловой сфере.


Тема 3.1. Деловые коммуникации в системе государственного и муниципального управления

	№ задания
	Оценка
	Формулировка задания

	1
	20 баллов
	В чем заключаются особенности внешних коммуникаций в системе государственного и муниципального управления?

	2
	15 баллов
	Опишите содержание прямых и обратных потоков информации при принятии какого-либо решения.

	3
	15 баллов
	Какая статистическая информация необходима для принятия решений в органе власти или вашей организации?


Тема 3.2. Коммуникативные компетенции государственного и муниципального служащего

	№ задания
	Оценка
	Формулировка задания

	1
	20 баллов
	Что понимается под профессиональной и коммуникативной компетентностью государственного и муниципального служащего? В чем заключается различие этих понятий?

	2
	10 баллов
	Перечислите нормы служебного поведения государственного и муниципального служащего. Приведите примеры их реализации или нарушения.

	3
	20 баллов
	Почему в современных условиях крайне важным является развитие информационно-коммуникативной компетентности государственных и муниципальных служащих?


