
СЕМІНАР 7 ПРАКТИКУМ ЩОДО ФОРМУВАННЯ ГОТОВНОСТІ СУЧАСНИХ МЕНЕДЖЕРІВ
ДО ДІАЛОГОВОЇ КОМУНІКАЦІЇ
1. Техніка ставлення запитань і складання відповідей 
2. Техніка слухання 
3. Техніка ведення спору
4. Техніка роботи з невербальною знаковою системою у діалоговому спілкуванні 
5. Мовленнєвий етикет та етичні норми поведінки у діловому спілкуванні 

Базові поняття: цільове планування, класифікація планів, вимоги до цілей ме-
неджерів, методи планування особистої праці менеджера, перспективне пла-
нування, річне та місячне планування, раціоналізація витрат часу на плануван-
ня, оперативне планування, стадії процесу планування часу як ресурсу, аналіз
витрат часу на виконання конкретних видів робіт, правила планування та ре-
зервування часу, принципи визначення пріоритетності справ щодо першочер-
гового виконання, прийняття рішень щодо пріоритетів за принципом Парет-
то, матриця Ейзенхауера, АБВ — аналіз, традиційні та комп’ютерні засоби
планування

Опрацювати тему, бути готовим до обговорення на занятті питань та виконання практичних завдань
1. Загальні основи техніки ставлення запитань і складання відповідей 
2. Рекомендації щодо формування та удосконалення особистісної техніки
ставлення запитань і складання відповідей на них 
3. Загальна характеристика техніки слухання 
4. Рекомендації щодо формування та удосконалення особистісної техніки слухання 
5. Техніка ведення спору (дискусії, полеміки, дебатів…) 
6. Визначення сутності поняття «спір» 
7. Загальні основи техніки ведення спору 
8. Рекомендації щодо формування та удосконалення особистісної техніки
ведення спору 
9. Специфіка невербальної знакової системи у діалоговому спілкуванні
10. Корисні поради та рекомендації невербальної знакової системи
у діалоговому спілкуванні
11. Мовленнєвий етикет та етичні норми поведінки у діловому спілкуванні
12. Загальні основи етичних норм поведінки у діловому спілкуванні та визначення сутності поняття «мовленнєвий етикет» 
13. Рекомендації щодо використання мовленнєвого етикету в процесі діалогової комунікації та дотримання етичних норм поведінки 
13. Рекомендації щодо побудови та проведення ділової бесіди 
