Інструкція до практичного заняття № 3
Тема:   Основні види ділового спілкування: публічний виступ, ділова бесіда, службова нарада та переговори. Основні правила ділового спілкування.
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План
1. Поняття ділового спілкування.
2. Основні види ділового спілкування (ділова бесіда, публічний виступ, службова нарада, переговори. 
3. Основні правила проведення нарад, бесід, ділових переговорів.
Очікувані результати навчання: з’ясування та розрізнення основних видів ділового спілкування (ділової бесіди, публічного виступу, службової наради, переговорів); визначення функціональності, лексико-семантичних особливостей моделювання цих типів ділового спілкування; формування основних правил, що стосуються проведення нарад, бесід, ділових переговорів.
Хід роботи:

1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь. Робота з випереджаючим матеріалом – діалоги-диспути професійного спрямування.
2. Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К.: ВСВ «Медицина», 2017) С. 98.
3. Представлення студентами проєктів-досліджень на теми:

1. Невербальне спілкування. 

2. Такесика. 

3. Проксемічні засоби спілкування. 

4. Ольфакторні засоби спілкування. 

5. Слухання. Хронеміка. 

6. Контактна культура. Монохронні і поліхронні культури.
4. Робота зі словником; виписати значення понять:  «культура», механізми культури ділового спілкування, форми ділового спілкування, функції культури ділового спілкування, техніка спілкування, типи ділової культури, техніка спілкування з представниками інших культур, національний менталітет, корпоративна культура.
Впр. 20 С. 99 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017).
5. Виконання практичних творчих завдань. (АвраменкоО. О., Яковенко Л. В., Шийка В. Я Ділове спілкування: навчальний посібник. За наук. ред. О.О. Авраменко. Івано-Франківськ, «Лілея-НВ». 2015. 160 с.)
Вправа 1.  Творча вправа «Комфортний колектив». Пропишіть 10 принципів роботи в колективі, які б забезпечували ефективну, продуктивну, доброзичливу атмосферу у вашому колективі.
Вправа 2. Наведіть приклади механізмів, що забезпечують високий рівень культури ділового спілкування. Опишіть призначення кожного механізму в процесі ділового спілкування.
Творча вправа 3. Ситуація «Клієнт – менеджер». Менеджер мусить продемонструвати, що він уважно слухає все, що розповідає клієнт. Які з нижчеподаних засобів невербального спілкування допоможуть йому в цьому: а) нахил у бік клієнта; б) менеджер сидить, відкинувшись назад; в) схрестив пальці; г) від клієнта його відгороджує великий стіл; ґ) дивиться в очі клієнту; д) крутить у руках ручку; е) робить записи під час бесіди; є) киває головою.
6.  Виконання рецептивно-репродуктивних вправ: впр. 21, 22 С. 99 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017).
Домашнє завдання: опрацювати конспект з теоретичним матеріалом; опрацювати матеріал у підручнику С. 77 – 99 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017).
Виконати творче завдання. Ситуація «Менеджер – менеджер». Ви з колегою маєте узгодити план заходів на квартал і для цього зустрілися в робочому кабінеті. У вас є змога працювати за столом або розміститися на м’якому дивані. Який варіант ви оберете? Як відстань між вами впливатиме на робочий процес та спілкування? Дайте ґрунтовну відповідь.
