Інструкція до практичного заняття 4
Тема:   Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів, прийомів та по телефону.
Література (основна):
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Додаткова:

1. Великий тлумачний словник сучасної української мови. К: Ірпінь; Перун, 2003, 1440 с.

2. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л.В. Калініченко, Т.Є. Мельниченко. Кіровоград, ДЛАУ, 2011, 97 с.

3. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011, 696 с.
План
1. Принципи і правила ділового спілкування фахівця.
2. Основні правила критики та самокритики. 
3. Культура телефонного діалогу.
Очікувані результати навчання: з’ясування та розрізнення основних видів ділового спілкування; визначення функціональності, лексико-семантичних особливостей моделювання типів ділового спілкування; формування основних правил, що стосуються проведення нарад, бесід, ділових переговорів; обговорення та засвоєння правил критики та самокритики; опанування культурою телефонного діалогу.
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.:, 2017) С. 74 – 75.
3. Виконання тестових завдань-тверджень за темою (впр. 1 С. 25).
4. Представлення студентами проектів-досліджень на теми:

1. Проксемічні засоби спілкування. 

2. Ольфакторні засоби спілкування. 

3. Контактна культура. Монохронні і поліхронні культури.
4. Етикет телефонної розмови.
5. Моделювання комунікативних ситуацій:  Впр. 15, 17 С. 76 (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.  Сформулюйте логічну послідовність етапів комунікаційного процесу та охарактеризуйте їх. (Слова для довідок: передавання, зворотний зв’язок, декодування, зародження ідеї, кодування і вибір каналу.
Вправа 2. Попрацюйте в парах. До якого типу співрозмовників відноситься ваш товариш? Визначте особливості його поведінки.
Творча вправа 2. 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. 19 С. 76 (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. 62 – 74 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017); виконати впр. 16, 18 С. 76.
