
СЕМІНАР 6.  ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ НАРАД, ЗБОРІВ, ДІЛОВИХ ПЕРЕГОВОРІВ
1. Технологія підготовки проведення нарад і зборів.
2. Класифікація ділових нарад та методика їх раціонального проведення.
3. Підготовка і проведення ділових бесід та переговорів.
4. Керування потоком відвідувачів, техніка їх прийому.
5. Основи взаємодії керівника й секретаря-референта.
6. Перешкоди у спілкуванні. Рівні ділового спілкування.
7 Правила конструктивної критики під час мовного спілкування.
8. Етика службового спілкування.

Базові поняття: нарада, засідання, збори; позитивні та негативні сторони ді-
лових нарад; продуктивність наради; кошторис наради; класифікація видів ді-
лових нарад; технологія проведення ділової наради; інструктивна та операти-
вна наради; методика раціональної підготовки нарад; принципи проведення
оперативних нарад; метод «мозкової атаки»; метод «нарада без наради»; ме-
тод «телеконференції»; типи учасників нарад; переговори; модель проведення
ділових переговорів; умови ефективних переговорів; передумови успішного
проведення ділової зустрічі; керування потоком відвідувачів; техніка їх прийому;
засоби попередження приймання незаявлених відвідувачів, принципи взаємодії
керівника з підлеглими в процесі ділової бесіди; активні, пасивні та резистент-
ні типи підлеглих; раціоналізація ведення телефонних розмов; взаємодія керів-
ника і секретаря-референта; типи секретарської діяльності, завдання та фу-
нкції секретаря; особливості праці в торгівлі; спілкування; психологічні типи;
переговори; вирішення конфлікту при переговорах; умови для проведення пере-
говорів; етапи проходження переговорів

Опрацювати тему, бути готовим до обговорення на занятті питань та виконання практичних завдань
1. Розкрийте сутність таких форм колективної роботи, як нарада, засідання,
збори.
2. Назвіть позитивні і негативні сторони ділової наради.
3. Наведіть класифікацію ділових нарад.
4. З яких етапів складається процедура проведення ділової наради?
5. Розкрийте зміст підготовки до ділової наради.
6. Назвіть особливості проведення інструктивної та оперативної наради.
7. Розкрийте специфіку проведення наради методом «мозкової атаки» та «на-
ради без наради».
8. У чому полягають особливості проведення телеконференції?
9. Охарактеризуйте типи учасників ділової наради.
10. Технічні прийоми проведення менеджером бесід, що сприяють вирішенню
проблем управління.
11. Основні принципи ведення ділових бесід.
12. Технологія ефективного проведення зборів.
13. Правила етики службових відносин.
14. У чому полягають особливості ділових контактів менеджера?
15. Охарактеризуйте зміст поняття «переговори».
16. Опишіть модель проведення ділових переговорів.
17. Визначте умови ефективних переговорів та передумови успішного прове-
дення ділової зустрічі.
18. Розкрийте особливості процесу керування потоком відвідувачів.
19. Яким чином менеджер повинен здійснювати процедуру прийому відвідувачів?
20. Визначте засоби попередження приймання незаявлених відвідувачів.
21. Висвітліть техніку контактів керівника з підлеглими.
22. Розкрийте принципи взаємодії керівника з підлеглими в процесі ділової бесіди.
23. Охарактеризуйте типи підлеглих за характером сприйняття вказівок.
24. Розкрийте напрями раціоналізації ведення телефонних розмов.
25. Висвітліть основні напрями взаємодії керівника і секретаря-референта.
26. Визначте типи секретарської діяльності.
27. Охарактеризуйте завдання та функції секретаря.
28. Розкрийте напрями діяльності секретаря щодо сприяння діловим контак-
там керівника.
