Примерные вопросы для преподавателей системы СПО по дисциплинам. «Основы деловой культуры» и «Основы культуры профессионального общения»
1. Контактное по времени, но дистантное в пространстве и опосредованное техническими 1.средствами общение собеседников
2.телефонный разговор
3.деловая переписка
4.переговоры

2. Контрольно-императивные категории этики
1.честь и достоинство
2.смысл жизни и счастье
3.долг и совесть
4.добро и зло

3. Набор наиболее важных предположений, принимаемых членами организации, и получающих выражение в заявляемых организацией ценностях, задающих людям ориентиры их поведения и действий
1.правила внутреннего распорядка
2.корпоративная культура
3.должностные обязанности
4.кодекс чести

4. Подсистема этикета, определяющая пространственную организацию общения:
1.этикетная атрибутика
2.этикетная проксемика
3.вербальный этикет
4.мимика и жесты

5. Каноничные правила представления
1.младшие по возрасту не представляются старшим
2.лица с более высоким статусом представляются людям со статусом более низким
3.женщина первая представляется мужчине
4.мужчина первым представляется женщине

6. Какие определения по смыслу соответствуют:

1. эмоциям
2. настроению

3. страсти

4. аффекту

7. Для какого типа темперамента характерно устойчивое и жизнерадостное настроение:

                 1. холерик

                  2. сангвиник

                  3. флегматик

                  4. меланхолик

8. Волевые действия проявляются в умении:

                  1. контролировать проявление своих эмоций

                  2. сдерживать себя

                   3. все ответы верны

                   4.  все ответы не верны

9. Когда мы слышим или говорим о человеке: «Мямля», «Человек с характером», то подразумеваем:

                        1. свойства темперамента

                         2. проявление эмоций

                         3. волевые черты характера

                          4.  все ответы не верны

10. Этика – это

1.инструмент создающий моральные принципы

2.теория учения о морали и нравственности

3.конкретная рекомендация о том как следует поступать

4.описание правил поведения и нравов общества

11. Задача этики состоит в том, чтобы

1.помочь человеку понять что есть истинное благо, и найти свой путь к достижению этого блага

2.создавать нормы, принципы и правила поведения, оценки и идеалы

3.давать точные рекомендации о том как поступать правильно

4.ограничиться производством знаний о морали и добродетели

12. Качества, охватывающие несколько специальных личностных свойств, влияющих на стремление человека к достижению к поставленной цели

1.темперамент

2.волевые качества

3.эмоции

4.нервная система

13. Культура  речи – это:

1. умение четко и ясно мыслить, знание предмета  речи и законов русского языка.

2. совокупность таких качеств, которые оказывают наилучшее воздействие на адресата с  учетом конкретной ситуации и в соответствии с поставленными целями и задачами.

 3. отсутствие в речи слов – «сорняков», слов – «паразитов».

4. богатство словарного запаса.    

14. В каком  слове верно выделена буква, обозначающая ударный гласный звук

1.оптовый

2.газопровод

3.каталог

4.начать

15. Деловое общение – это сложный многоплановый процесс развития контактов между людьми в… 
1. служебной сфере 
2. сфере общения 
3. процессе взаимодействия 
4. личном плане

16. Специфической особенностью Делового общения является…
1. неограниченность во времени 
2. регламентированность
3. отсутствие норм и правил 
4. разговор по душам

17. Деловой этикет включает в себя группы правил 
1. нормы, взаимодействие равных по статусу 
2. наставления, определенный контакт руководителя и подчиненного 
3. требования руководителя к высшему управленческому звену 
4. приказы подчиненного для руководителя

18. Установка контакта (знакомства) в Деловом общении предполагает 
1. соблюдение нейтралитета 
2. нарушение правил этикета 
3. понимание другого человека 
4. представление себя другому человеку

19. Служебные контакты должны строиться на… 
1. партнерских началах 
2. взаимном интересе 
3. личной выгоде 
4. корыстном интересе

20. По способу обмена информацией различают Деловое общение: 
1. печатное 
2. устное деловое общение 
3. все вместе 
4. приказное

21. Переговоры - обсуждение с целью… 
1. приятного времяпрепровождения 
2. заключение соглашения по какому-либо вопросу 
3. выяснение отношений 
4. навязывания своих условий сделки

22. Залог успеха деловой беседы проявляется через ее участников в… 
1. компетентности 
2. тактичности и доброжелательности 
3. грубости и резкости 
4. конфликтности, возбудимости

23. Важным элементом Деловой беседы является умение… 
1. говорить 
2. молчать 
3. слушать 
4. критиковать

24. Для уяснения проблемы при Деловом общении целесообразно задавать вопрос открытого типа, на который требуется ответ… 
1. развернутый 
2. однозначный 
3. двусмысленный 
4. неопределенный

25. Наиболее распространенной формой Делового общения является… 
1. монолог 
2. общение группой 
3. диалоговое общение 
4. молчание

26. Наиболее распространенной формой группового обсуждения Деловых (служебных) вопросов являются… 
1. пикники 
2. совещания и собрания 
3. тренинги 
4. деловые игры

27. Главное требование культуры общения по телефону – это… 
1. краткость (лаконичность) изложения 
2. длительность общения 
3. четкость изложения 
4. жесткость в разговоре

28. Деловые беседы и переговоры осуществляются в форме… 
1. невербальной 
2. вербальной 
3. рефлексивной 
4. нерефлексивной

29. Деловые беседы часто проходят… 
1. на улице 
2. в формальной обстановке 
3. в общественном транспорте 
4. в неформальной обстановке

30. Деловая беседа может… 
1. предварять переговоры 
2. вредить переговорам 
3. все вместе 
4. способствовать конфликтной ситуации

31. Общаясь через переводчика, необходимо соблюдать следующие правила…
1. сопровождать речь поговорками 
2. говорить медленно, четко формулируя мысли 
3. говорить большой объем материала 
4. учитывать реакцию партнеров

32. Овладение навыками Делового общения является необходимым для будущих деловых людей 
1. менеджеров 
2. воспитателей детского сада 
3. обходчиков путей 
4. экономистов

33. Общение всегда есть диалог 
1. одного человека с другим 
2. наедине с собой 
3. человека с машиной 
4. технических устройств

34. Профессиональное общение руководителя зависит от… 
1. характера взаимосвязей и взаимоотношений с подчиненными 
2. установок и ценностей руководителя 
3. характера взаимосвязей и взаимоотношений с коллегами 
4. все ответы верны

35. Основными объектами управляющих воздействий руководителя являются… 
1. вышестоящее руководство 
2. работники 
3. партнеры
4. организация в целом

36. Основная задача руководителя в процессе управления людьми состоит во взаимодействии с… 
1. персоналом 
2. высшим руководством 
3. подрядчиками 
4. клиентами

37. Управленческая деятельность часто протекает на фоне действия ситуаций…
1. противоположных 
2. конфликтных 
3. любовных 
4. нестандартных

38. Ошибка людей в конфликтных ситуациях состоит в том, что они часто неправильно воспринимают намерения, позиции, действия…
1. собственные 
2. оппонентов 
3. тех, кто их поддерживает 
4. тех, кто поддерживает оппонентов 

39. Выход из конфликта предполагает –
1. эскалацию конфликта
2. игнорирование ситуации 
3. определение причины конфликта 
4. поиск путей решения конфликта 

40. Деловые беседы в области управленческой деятельности представляют собой целенаправленную коммуникацию…
1. с заранее планируемым эффектом и результатом 
2. происходящую случайно 
3. с непланируемым заранее эффектом и результатом 
4. носящую информативный характер

41. Деловая беседа… 
1. характеризуется частым переходом от одной темы к другой 
2. направлена на достижение определенных производственных задач и проблем 
3. все ответы верны 
4. отличается разнообразием обсуждаемых тем 

42. Преимущества Деловой беседы как формы взаимной коммуникации обусловлены прежде всего… 
1. повышением компетентности руководителя за счет предложений и мнений партнера 
2. невозможностью дифференцированного подхода к учету всех факторов проблемы 
3. ощущением собственной слабости в решении проблем 
4. непониманием всех участников процесса

43. Для достижения оптимального эффекта в процессе Делового общения руководитель должен настраивать своего партнера на местное решение проблемы, учитывая, прежде всего его…
1. авантюризм 
2. профессиональный уровень 
3. малоопытность 
4. полномочия и сферу ответственности

44. Проводя кадровую беседу, руководитель должен учитывать типичные черты характера своего собеседника, которые по-разному проявляются в отношении к: 
1. своему коллективу 
2. делу 
3. политике 
4. искусству

45. При приёме на работу в кадровой беседе оценивают претендента по:
1. умению спорить 
2. способности к общению 
3. все ответы верны 
4. невнимательности к говорящему

46. При подготовке к собеседованию важно соблюдать правила Делового этикета: 
1. собеседование должно начаться в назначенное время 
2. проводящий беседу должен встать, поприветствовать гостя 
3. приглашенный должен опоздать на встречу 
4. секретарь не должен быть в курсе дела

47. Основные моменты собеседования при приёме на работу для руководителя таковы: 
1. заранее знакомится с заявленной анкетой 
2. использует подготовленную план-схему 
3. сомнения во время собеседования разрешает в ходе беседы 
4. все ответы верны

48. Деловая беседа при увольнении сотрудника отличается от собеседования при приёме на работу, прежде всего по: 
1. времени 
2. комфортности 
3. цели 
4. методу

49. Проблемная или дисциплинарная беседа предназначена, прежде всего, для того, чтобы… 
1. выяснить детали проблемной ситуации 
2. получить информацию для решения проблемы 
3. использовать власть для наказания виновных 
4. наложить штрафные санкции

50. В зависимости от отношений между собеседниками и ситуации, телефонные разговоры делятся на:
1. ошибочные и безошибочные 
2. деловые и дружеские 
3. официальные и неофициальные 
4. важные и неважные
51. Стратегия поведения в конфликте через взаимные уступки

1.сотрудничество

2.компромисс
3.избегание

4.соперничество

52. К вербальным средствам общения относятся:

1. устная речь

2. письменная речь

3. устная и письменная речь

4. интонации голоса.

53. Какие из перечисленных средств общения относятся к невербальным?

1. жесты

2. мимика

3. все перечисленные

4. выражение лица

54. Для результативного проведения деловых встреч, бесед, переговоров:

1. необходимо контролировать свои движения и мимику

2. стараться интерпретировать реакции партнера

3. понимать язык невербальных компонентов общения

4. пользоваться всеми выше перечисленными пунктами

55. Какой из перечисленных факторов может отрицательно повлиять на атмосферу общения при первой встрече?

1. очки с затемненными стеклами

2. располагающий взгляд

3. доброжелательная улыбка

4. строгий деловой костюм

56. Какой вид улыбки наиболее уместен в деловом общении?

1. заискивающая

2. адекватная ситуации

3. дружелюбная

4. ироничная

57. Какое средство невербального общения слушающего поощряет говорящего к продолжению разговора?

1. увеличение дистанции слушающим собеседником

2. очень широкая улыбка

3. постоянное сокращение дистанции во время разговора

4. заинтересованный взгляд с нечастыми кивками головой

58. Такая личностная характеристика как общительность может быть:

1. врожденной

2. приобретенной в процессе общения

3. приобретенной в процессе сознательных тренировок

4. все выше перечисленные варианты верны

59. Люди, которым присуще такое коммуникативное качество как экставерсия:

1. по темпераменту холерики и сангвиники

2. это зачастую флегматики и меланхолики

3. это амбоверты

4. они хорошо контролируют свои эмоции

60. К каким группам слов относится слово, выделенное в данном предложении?

Мой друг недавно купил себе байк

1. устаревшее слово

2. жаргонизм

3. термин

4. диалектизм

