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Задание 1. Перечислите и охарактеризуйте виды деловых коммуникаций

Коммуникация  обмен информацией между людьми. Как утверждают
исследователи, 70% рабочего времени приходится на неё: человек говорит,
читает, пишет, слушает, смотрит видео.

Деловая коммуникация  это обмен информацией между людьми для
решения рабочих задач и достижения профессиональных целей. Если проще,
то это любое общение по рабочим вопросам. Неважно, фрилансер или
сотрудник компании. Также неважно, происходит общение письменно или
устно.

В деловую коммуникацию вовлечены все  даже те, кто не работает
в найме, и те, кто вообще не работает,  потому что диалог в магазине тоже
можно рассматривать как деловое общение. У него есть цель: покупатель хочет
приобрести качественный товар, продавец  продать его и получить премию.

Для форм коммуникации исследователи предлагают разные
классификации. Самые распространённые формы такие: совещания; собрания;
переговоры; презентации; деловая переписка; деловой разговор.

Некоторые из этих форм могут приобретать жанровую окраску.
Например, обмениваться информацией можно в форме спора, диспута, дебатов
или торгов.

Для деловой коммуникации используют разные каналы: телефонный
звонок, беседу, Telegram, «ВКонтакте», email.

Можно выделить несколько особенностей деловой коммуникации:
Обязательность профессиональной коммуникации для её участников вне

зависимости от того, какие чувства они друг к другу испытывают. Например,
специалист может восхищаться своим непосредственным руководителем или
недолюбливать его, при этом вынужден слушать его устные распоряжения и
отвечать на письма.

У деловой коммуникации всегда есть цель, в то время как в личной
беседе или переписке человек может просто болтать или коротать время.

В профессиональных деловых коммуникациях у каждого участника есть
конкретная роль, связанная с профессиональными компетенциями. Например,
менеджер проекта может начать общение, чтобы поставить коллеге задачу,
собрать команду на планёрку, выступить в качестве модератора мозгового
штурма.

Деловая коммуникация в организации подразумевает хотя бы
минимальную подготовку: нужно собраться с мыслями, чтобы выразить их
ясно, или собрать презентацию, чтобы донести свои идеи.

Хотя бы один участник стремится к тому, чтобы профессиональная
коммуникация получилась эффективной, то есть её цель была достигнута.
Например, коллега понял и принял задачу, дал обратную связь или предложил
решение проблемы.

https://practicum.yandex.ru/blog/professiya-project-manager/
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В учебниках по менеджменту и деловой коммуникации часто
упоминается ещё одна особенность  наличие свода правил, которые
определяют, кто, когда и зачем начинает коммуникацию и по каким правилам
её ведёт. На практике всё меньше деловых взаимодействий соответствуют
строгой форме и жёстким правилам. Это происходит благодаря общению в
мессенджерах с высокой скоростью ответа и неформальностью.

Рисунок 1 – Разновидности деловых коммуникаций

Иногда форма делового взаимодействия заранее оговорена. К примеру, в
компании принято подавать письменное заявление на предоставление отпуска.
Или руководитель всегда ставит задачи на подчиненных в таск-менеджере и
просит отвечать их там же, чтобы информация по работе не потерялась. В
других случаях сотрудники сами решают, какой вид профессиональной
коммуникации выбрать. Так коллега может позвонить, написать в мессенджере
или подойти с вопросом лично.

Также можно выделить разные методы делового общения:
 совещания: планерки, видеоконференции, собрания по проекту;
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 переговоры: официальные и неофициальные, с дополнительной
жанровой окраской  споры, торги, дебаты;

 презентации;
 переписка;
 разговор.
В зависимости от того, какие должности занимают отправитель

и получатель, выделяют вертикальную и горизонтальную деловую
коммуникацию:

 вертикальная  когда руководители передают информацию
подчинённым или сотрудники сообщают о чём-то руководству;

 горизонтальная  когда общаются равные в иерархии сотрудники или
человек из одного отдела коммуницирует с сотрудником другого.

В зависимости от средств общения выделяют формальную
и неформальную коммуникацию:

Формальная  регламентированная коммуникация в заранее оговорённых
каналах, по которым распространяют официальную информацию. Например,
таковы собрания, корпоративные издания, деловая документация.

Неформальная  коммуникация вне иерархии, часто основанная
на личном общении. Их ведут в каналах, по которым можно распространять
неофициальную информацию  например, новости и слухи.

В зависимости от количества участников коммуникации может быть
личной и публичной: личная  когда информацию передают одному адресату;
публичная  когда информацию передают нескольким адресатам.
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Задание 2. Дайте определение понятию методы управления организаций.
Охарактеризуйте административные методы управления организацией,
раскройте их сущность, виды, опишите их преимущества и недостатки

Методы управления – это совокупность приемов и способов воздействия
на подчиненных для достижения целей организации. В переводе с греческого
«methodos» – это способ достижения цели.

Методы управления характеризуются в зависимости от их
направленности, содержания и организационной формы. Направленность
методов управления отражает объект управленческого воздействия
(подразделение, предприятие, объединение, министерство). Содержание
характеризует основные способы и приемы, которые использует руководитель
при управленческом воздействии на подчиненных.

Организационная форма методов управления показывает, каким образом
осуществляется воздействие на конкретно сложившуюся ситуацию в
организации. Это воздействие может быть прямым (приказ, распоряжение) или
косвенным (постановка задачи и стимулирование). Данные характеристики
составляют основу классификации методов управления.

В современной теории менеджмента выделяют:
организационно-административные методы управления, основанные на

прямых директивных распоряжениях;
экономические методы управления, базирующиеся на использовании

экономического стимулирования, ориентированного на формирование
экономической заинтересованности работников в конечных результатах
деятельности;

социально-психологические методы управления, способствующие
улучшению микроклимата в организации и используемые для повышения
социальной активности сотрудников.

Все три группы методов управления взаимосвязаны и определенным
образом сочетаются в деятельности менеджера, являясь средством реализации
его функций управления.

Административные методы управления – это методы непосредственного
воздействия, носящие директивный, обязательный характер, основанные на
дисциплине, ответственности, власти и принуждении.

Они опираются на: власть руководителя, его права, организационную
дисциплину, ответственность.

Компонентами административного управления принято называть: виды и
типы воздействия; адресата; постановку задания и определение критериев его
выполнения; установление ответственности; инструктаж подчиненных и пр.

Воздействие административных методов осуществляется посредством:
приказов; распоряжений; оперативных указаний; контроля за исполнением
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распоряжений; средств поддержания дисциплины; прочих факторов
воздействия.

Рисунок 2 – Административные методы управления

Основными регуляторами административных методов обязательно
должны выступать:

1. Трудовой кодекс Республики Беларусь.
2. Хозяйственные правоотношения, носящие коммерческий характер;

отношения некоммерческого характера; государственное регулирование и
контроль за хозяйственной деятельностью, осуществляемую субъектами
предпринимательской деятельности.

3. Договорные отношения, определенные в трудовом и коллективном
договорах.

4. Законодательные акты, распоряжения, положения Российской
Федерации, субъектов Федерации, муниципальных образований.

5. Распоряжения, акты, приказы, положения организаций.
6. Система оперативного управления.
Формами проявления административных методов выступают:

рекомендации; приказы; команды; постановления; инструктажи; распоряжения.
Особенностью административных методов управления выступает:
1. Четкая адресность директив;
2. Обязательность выполнения распоряжений и указаний;
3. Наличие временных рамок выполнения задания.
Таким образом, система административных методов представляет собой,

прежде всего воздействие на структуру управления (регламентация
деятельности и нормирование в системе управления), а с другой стороны –
воздействие на процесс управления (подготовка, принятие, организация
выполнения и контроль за управленческими решениями).
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Связь типов подчинения с административными методами может быть
следующей:

1. Вынужденное и внешнее навязанное - сопровождается неприятным
чувством зависимости и понимается подчиненными как нажим "сверху".

2. Пассивное - для него характерно удовлетворение, связанное с
освобождением от принятия самостоятельных решений.

3. Осознанное, внутренне обоснованное.
Негативная сторона административных методов: усиление пассивности

работников, а иногда и скрытое неповиновение ввиду отсутствия
положительных подкрепляющих стимулирующих условий.
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Задание 3. Разработайте презентацию по теме «Виды делового дресс-кода»
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