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[bookmark: _Toc471559930]1 Общие положения

Занятия лабораторного типа являются одним из видов контактных занятий студентов в ходе изучения учебного модуля «Деловые коммуникации в бизнесе».
Студенты, в ходе занятия лабораторного типа приобретают опыт практической реализации полученных в ходе лекционных и практических занятий.
В процессе выполнения лабораторных работ у студентов вырабатываются навыки самостоятельного подбора фактического и цифрового материала, работы со статистическими справочниками, составления таблиц, диаграмм.
Все это не только расширяет и углубляет знания по модулю «Деловые коммуникации в бизнесе», но и прививает навыки научного исследования и самостоятельного письменного изложения важных и сложных теоретических проблем.
[bookmark: _Toc301036764][bookmark: _Toc471559931]Методические указания для подготовки отчета по лабораторным работам разработаны в соответствии с рабочей программой модуля «Деловые коммуникации в бизнесе», направление подготовки 38.03.02 «Менеджмент», направленность образовательной программы – Логистика.
2 Основные этапы работы и требования, предъявляемые к отчету по лабораторным работам
[bookmark: _Toc471559932]2.1 Тематический план отчета
Содержание отчета по лабораторным работам определяется тематическим планом модуля, являющегося неотъемлемой частью рабочей программы модуля 
РАЗДЕЛ 1. «Теория мотивации и лидерства для решения управленческих задач стратегического и оперативного характера».
Лабораторная работа 1 Организация групповой работы коллектива
Лабораторная работа 2 Аудит человеческих ресурсов на примере конкретной компании.
РАЗДЕЛ 2. «Основы коммуникации для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия».
Лабораторная работа 3. Составление свободного рассказа о себе ("Самопрезентация"). Выступление. Ответы на вопросы. Составление отклика на выступление оратора.
Лабораторная работа 4. Нормы орфографии и пунктуации (I).
Лабораторная работа 5. Риторический тренинг. Нормы орфографии и пунктуации (II).
Лабораторная работа 6. Лексические нормы. (Нормы словоупотребления).
Лабораторная работа 7. Контрольное тестирование.
РАЗДЕЛ 3. «Виды, методы и формы делового общения и способы разрешения конфликтных ситуаций».
Лабораторная работа 8. Вербальные и невербальные средства деловой коммуникации. Особенности вербальной коммуникации. Структура и функции невербальной коммуникации.
РАЗДЕЛ 5. «Основы предпринимательской деятельности и способы ее реализации».
Лабораторная работа 9. Порядок государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
Лабораторная работа 10. Организационно - правовые документы в предпринимательской деятельности. Анализ нормативной базы.
Лабораторная работа 11. Правила оформления, состав и структура организационно - правовых документов.
Лабораторная работа 12. Устав. Составить и оформить устав организации
Лабораторная работа 13. Реорганизация предпринимательской единицы. Слияние. Присоединение. Разделение. Выделение, преобразование
Лабораторная работа 14. Банкротство
Лабораторная работа 15. Инвестиционная политика
Лабораторная работа 16. Осуществление научно-технических целевых программ
Лабораторная работа 17. Региональная экономическая политика.
Лабораторная работа 18. Недобросовестная конкуренция
Лабораторная работа 19. Отдельные виды организации предпринимательства. Лизинг. Франчайзинг.
Лабораторная работа 20. Виды договоров. Структура и правила оформления договоров
Лабораторная работа 21. Договор поставки. Составить и оформить договор поставки по предлагаемому заданию

[bookmark: _Toc471559933]2.2 Требования к формированию отчета

Отчёт формируется в следующем порядке:
1. Задание - оформляется в соответствии с образцом (см. Приложение 1).
2. Отчет – оформляется в соответствии с образцом (см. Приложение 2)
3. Цель работы.
Цель работы показывает, для чего выполняется работа, например, для получения или закрепления каких навыков, изучения каких явлений, законов и т.п. Цель работы формулируется для каждой работы отдельно.
4. Основные теоретические положения.
Отчет должен содержать минимум необходимых теоретических сведений о сущности исследуемого явления и его описание. Объем раздела должен быть таким, чтобы было при объяснении результатов работы студент мог сослаться на соответствующие формулы и заключения теоретической части.
5. Практическая часть
В данном разделе необходимо детально описать, с помощью каких методов, и каким образом исследовался объект или процесс. 
6. Полученные результаты
Приводятся результаты обработки данных, результаты расчетов, графики полученных зависимостей, иные требуемые данные, которые впоследствии будут положены в основу формулируемых выводов по работе
7. Выводы.
Оценивается степень соответствия полученных результатов расчетов и с теоретическими данными и статистическими данными. Дается объяснение полученных в ходе работы зависимостей и результатов.
[bookmark: _Toc471559934]3 Требования к оформлению
Оформление текста отчета осуществляется силами самого обучающегося  по единому образцу.
Авторские текстовые оригиналы, выполненные в электронном виде, должны быть распечатаны на одной стороне листа белой бумаги формата А4. Текст набирается в формате Microsoft Word, шрифтом Times New Roman, 14 кеглем через 1,5 интервал.
Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое - 15 мм, верхнее и нижнее - 25 мм, левое - 30 мм.
Абзацы в тексте начинают отступом, равным 15 мм.
Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной насыщенности, наклона и размера.
Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки авторского текстового оригинала, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста машинописным способом или черными чернилами, пастой, тушью - рукописным способом.
Первой страницей отчета является лист  задания на выполнение научной статьи, второй страницей является отчет. 
Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию. Номер страницы проставляется в правой нижней части листа без знаков препинания.
Текст отчета следует делить на разделы, соответствии с тематическим планом, приведенным в разделе 2.1. 
Заголовки отделяются от текста: сверху - интервалом 12пт, снизу – 8пт.[footnoteRef:1] [1:  для того чтобы отделить заголовок интервалом, необходимо правой клавишей мышки вызвать контекстное меню, далее выбрать в пункте абзац закладку отступы и интервалы и в подпункте интервал поставить необходимое количество пт. перед и/или после заголовка.] 


Оформление иллюстраций
Иллюстрации (рисунки, чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки, компьютерные распечатки, штриховые изображения) следует располагать по центру, непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте.
Иллюстрации должны иметь наименование и, при необходимости, пояснительные данные - подрисуночный текст. Слово "Рисунок" и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом:
[image: ]
Рисунок 1 - Мотивация в менеджменте

Точка после наименования не ставится. Слово «Рисунок» и его наименование располагают посередине строки без абзацного отступа. Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Иллюстрации сверху и снизу выделяются двойными интервалами (18 пт).
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой буквенного обозначения приложения.
Пример
[image: Описание: Эмблема СПбГТИ(ТУ)]
Рисунок В. 3 – Нагрудный знак выпускника Технологического института

При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком В.3».
Оформление таблиц
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. 
Таблицу следует располагать в отчете после ссылки на нее. В ссылке следует писать слова "в таблице…" с указанием ее номера.
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например: Таблица В. 1 - Название таблицы.

Пример
Таблица 1 - Название таблицы
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе. В конце заголовков и подзаголовком таблицы точки не ставят.
Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте имеется ссылка на них.
При переносе таблицы на другую страницу головку таблицы повторяют, а над ней слева пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием ее номера. Кроме того, в этом случае в первой части таблицы нижнюю горизонтальною линию не проводят.
Границы таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Сверху и снизу таблицы выделяются двойными интервалами (18 пт). При заполнении таблицы числовые значения должны иметь одинаковую разрядность и форматироваться по правому краю.
Оформление формул и уравнений
Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должны быть оставлены два интервала.
Переносить уравнения (формулы) на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе на знаке умножения применяют знак "X".
В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные ГОСТ 8417-81 (в системе СИ). Пояснения символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» с абзацного отступа без двоеточия. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки, располагая их, строго друг под другом. В случае, когда пояснение длиннее одной строки, его продолжение располагается с начала следующей строки без абзацного отступа.
Формулы в отчете следует нумеровать порядковой (сквозной) нумерацией в пределах всего текста арабскими цифрами и круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках.
Пример

Показатель производительности труда рассчитывается по формуле (1) 
		ПТ=V/Ч,
	(1)

	где V
	- объем реализованной продукции;

	Ч
	- среднесписочная численность работников предприятия.



	(



Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.

Пример
		p = m/v,
	(1)

	В = с : t.
	(2)





Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения. Пример - « формула В.1.»
Оформление перечислений и примечаний
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.
Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте издания на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка без точки.
При дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа.
Пример
а)________________________________
б)________________________________ :
1)_______________________;
2)_______________________; 
в)________________________________.
Допускается перечисление без цифрового или буквенного обозначения выделением перечисления абзацным отступом.
Примечания следует помещать в отчете после материалов к которым оно относится.
Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют.
Пример
Примечание - ………….
Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки.
Пример
Примечания
1________________
2________________
Оформления списка использованных источников
В списке каждый источник нумеруют арабской цифрой без точки и печатают с абзацного отступа. При ссылке на источник в тексте издания следует проставлять в квадратных скобках порядковый номер источника, под которым он значится в списке. Описание использованных источников должно соответствовать ГОСТ Р 01-2007 . Примеры библиографического описания книг, монографий и др. приведены в приложении 4.
Последовательность включения источников в список следующая:
- законодательные материалы РФ, решения Правительства и статистические материалы;
- книги, а затем статьи по алфавиту авторов и заглавий с учетом последующих (вторых, третьих и т.д.) букв;
- материалы сайтов сети Интернет;
- неопубликованные документы (отчеты о НИР, ТЭО, диссертации и т.д.);
- книги и статьи, опубликованные на иностранном языке.

Приложения
Приложения (таблицы, графики, схемы, исходные и другие материалы, которые были использованы при выполнении отчета как вспомогательные) помещают после текста и списка использованных источников. Приложения должны иметь общую с остальной частью отчета сквозную нумерацию страниц.
В тексте отчета на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.
Приложение должно иметь заголовок, каждый записывают симметрично относительно текста прописными буквами отдельной строкой.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», помещенное над заголовком. «ПРИЛОЖЕНИЕ» обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, Н, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность.
При переносе приложения на другую страницу слова «Продолжение приложения» пишутся слева.
Все сокращения, кроме общепринятых аббревиатур, следует расшифровывать при их первом упоминании (но не в заголовке). 
[bookmark: _Toc301036765][bookmark: _Toc471559935]4 Критерии оценки отчета
Отчет по лабораторным работам сдается студентом на кафедру не позже, чем за неделю до начала промежуточной аттестации. 
Максимальный балл за выполненную работу – 10 баллов. Оценивание работы осуществляется на основе следующих критериев:

	№
	Качественные характеристики работы
	Макс. балл

	I.
	Оценка работы по формальным критериям
	1

	1
	Соблюдение сроков сдачи работы по этапам написания
	0,5

	2
	Правильность оформления в соответствии с требованиями
	0,5

	II.
	Оценка работы по содержанию
	9,0

	1
	Обоснование актуальности проблематики
	0,5

	2
	Логическая структура работы и ее отражение в плане
	0,5

	6
	Указание методов научного исследования
	0,5

	7
	Соответствие содержания работы заявленной теме
	1,0

	8
	Соответствие содержания разделов их названию 
	0,5

	9
	Логическая связь между разделами
	0,55

	10
	Наличие собственной точки зрения автора
	1,5

	12
	Наличие элементов научной новизны
	1,5

	13
	Практическая ценность работы
	1,0

	14
	Умение формулировать выводы
	1,0

	16
	Использование новейшей литературы
	0,5

	17
	Наличие ошибок принципиального характера*
	-3,0



Наиболее типичными ошибками принципиального характера, которые снижают итоговый балл , являются:
- использование в работе устаревших данных и устаревшего учебного и нормативного материала;
- несоответствие содержания параграфа его названию;
- проведение анализа по старым данным либо за менее, чем трехлетний период;
- использование для целей анализа проектных данных органов государственной власти, еще не получивших статус официального документа;
- отсутствие выводов по теме исследования;
- большой процент заимствований в работе (плагиат).
Руководителем могут быть выявлены и другие ошибки, снижающие качество исследования.
При работе с отзывом студент особое внимание должен уделить анализу отмеченных недостатков, методическим советам преподавателя по их устранению, обратив внимание и на замечания руководителя. Допускается две пересдачи отчета по лабораторным работам.
Оценка выставляется руководителем по результатам проверки работы по следующей шкале баллов:

	Менее 61 баллов
	Неудовлетворительно

	61-70 баллов
	Удовлетворительно

	71-80 баллов
	Хорошо

	81-100 баллов
	Отлично
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[bookmark: _Toc471559937]Приложение 1. Форма задания 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 
«Санкт-Петербургский государственный технологический институт 
(технический университет)»
(СПбГТИ(ТУ))

ЗАДАНИЕ
_________________________________________________
(виды работ: отчет, эссе ,статья и т.д.)
УГНС _____________________________________________________________________
Направление подготовки_____________________________________________________
(код, название)
Направленность, магистерская программа (подчеркнуть)__________________________
___________________________________________________________________________
(код, название)
Факультет__________________________________________________________________
Кафедра____________________________________________________________________

Учебный модуль____________________________________________________________

Курс _________                                                                                            Группа _______

Студент___________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)

Цель работы (формулируется преподавателем, задание в соответствии с целями освоения компетенции) ________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Исходные данные  (информационные источники)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Дата выдачи задания ______________________________________________

Срок представления отчета к защите  ________________________________

Преподаватель  	________________________          ______________________
                                                     (подпись, дата)                                         (инициалы, фамилия)

Задание принял
к выполнению          _________________________           _____________________
                                                   (подпись, дата)                                            (инициалы, фамилия)
[bookmark: _Toc468956484][bookmark: _Toc471559938]Приложение 2. Форма отчета
МИНОБРНАУКИ РОССИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 
«Санкт-Петербургский государственный технологический институт 
(технический университет)»
(СПбГТИ(ТУ))

ОТЧЕТ 
________________________________________________
(виды работ: отчет, эссе ,статья и т.д.)

УГНС _____________________________________________________________________
Направление подготовки_____________________________________________________
(код, название)
Направленность, магистерская программа (подчеркнуть)__________________________
___________________________________________________________________________
(код, название)
Факультет__________________________________________________________________
Кафедра____________________________________________________________________

Учебный модуль____________________________________________________________

Курс _________                                                                                            Группа _______

Студент___________________________________________________________________
(Ф.И.О, подпись, дата)

Рецензия преподавателя (формулируется преподавателем1 в соответствии с результатами освоения компетенции и подтверждается данными таблицы 1)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Таблица 1 
	Компетенция
	Вид работы
	Наименование работы

	


	
	



Преподаватель  _________________________          ______________________
                                          (подпись2, дата)                        (инициалы, фамилия)

1 – в отчетах в электронной форме рецензия формулируется в специальном поле загруженного в портфолио документа в соответствии со шкалой оценки результатов освоения компетенции и фиксируется простой электронной цифровой подписью.
2 – окончательная редакция о=оштчета в электронной форме подписываются простой электронной цифровой подписью, после чего
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Описание книги одного, двух, трех авторов
Пелих, А.С. Бизнес-план или как организовать малый бизнес/ А.С.  Пелих. – М.: Ось, 2008. – 193 с.
Шеремет, А.Д. Финансы предприятий: учебное пособие/А.Д. Шеремет, Р.С. Сайфулин.– М.: ИНФРА, 2007.-250с.
Маниловский, Р.Г. Бизнес-план: методические указания / Р.Г. Маниловский, Л.С. Юлкина, Н.А. Колесникова. – Моск. гос. юрид. акад.-М.:Юрист, 2008. – 35 с.
Описание книги четырех и более авторов 
При наличии информации о четырех и более авторов количество сведений допускается сократить до указания одного лица с добавлением в квадратных скобках сокращения «и другие» [и др.].
Процессы и аппараты химической технологии (основы инженерной химии): учебник для вузов / Н. Н. Смирнов [и др.]; под ред. Н. Н. Смирнова. - СПб. : Химия, 1996. - 408 с. 
Описание книги под редакцией
Поршнева, А.Г. Управление организацией: учебное пособие для вузов / А.Г. Поршнева, З.П. Румянцева, Н.А. Соломатина; под общ. ред. З.П. Румянцевой.-2-е изд.- М.: Инфра-М, 2007. – 320 с.
Описание учебного пособия, текста лекций, методических указаний
Вичурский, Д.И. Предпринимательство: развитие, государственное регулирование, перспективы: учебное пособие/ Д.И. Вичурский.– М.: Ось, 2008. – Ч.1.-105 с.
Описание межвузовского сборника научно-методических трудов 
Совершенствование учебного процесса : межв. сб. науч.-метод. тр. / под ред. Х.Х. Обушкина. - Морд. гос. пед. ин-т. - Саранск, 2005. - Bып. 5. - 150 с. 
А. М. Ловякин как историк: книга / И. Е. Баренбаум // Книжное дело в России во второй половине XIX - начале XXвека : сб. науч. тр. / Рос. нац. б-ка. - СПб. , 2000. - Вып.10. - С. 208-219. 
Описание документов органов государственной власти 
Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации: офиц. текст. - М. : Маркетинг, 2001. - 39 с. 
Российская Федерация. Законы. О техническом регулировании: федер. закон: [принят Гос. Думой 15 декабря 2002 г. : одобрен Советом Федерации 18 декабря 2002 г.]. - М. : Ось, 2002. - 32 с. 
Описание статьи из журнала 
Банк России как орган банковского регулирования и надзора/ М. А. Хохленкова// Банковское дело.– 2006. - №8.- С. 11-15.
Зевацкий, Ю. Э. Термические эффекты электрической поляризации газообразных диэлектриков / Ю. Э. Зевацкий, А. А. Колесников, В. И. Зарембо // Химическая промышленность. - 2004. - Т. 81, № 12. - С. 611-618. 
Описание статьи из газеты 
Петров, И. Н. Заглянем в историю - в ней есть ответы // Российская газета. - 2005. - 15 ноября. - №28.-С. 3. 
Описание статьи из сборника, книги 
Современные системы передачи информации / П. В. Рогожин // Компьютерная грамотность: сб. ст. /сост. П. А. Павлов. - 2-е изд. - М. ,-2005. - С. 68-69. 
Рябова, Н. В. Диагностика качества теоретических знаний и практических умений студентов / Н. В. Рябова // Совершенствование учебногo процесса: межв. сб. науч.-метод. тр. / подред. Т. В. Кормилова. - Морд. гос. пед. ин-т. - Саранск, 2005. - Вып.5. - С. 75-84. 
Описание стандартов 
ГОСТ Р 51771-2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования. -Введ. 2002-01-01. - М. : Госстандарт России: Изд-во стандартов, 2001. - 27 с. 
Описание патентных документов 
Пат. 2080170 Российская Федерация, МКИ В 01J8/40. Способ термохимической парогазовой обработки дисперсных материалов / А. А. Малков, А. А. Малыгин, Г. М. Островский, Е. Г. Аксенова; заявитель и патентообладательС.-Петерб. гос. техн. ин-т. - № 93040780; заявл. 10.08.93 ; опубл. 27.05.97, Бюл. №15. - 2 с. 
Описание авторефератов диссертаций 
Островидова, Г.У. Физико-химические основы создания функциональных углеродсодержащих композиционных материалов : автореф. дис .... д-ра хим. наук / Г.У.Островидова;С.-Петерб. техн. ин-т. - СПб. : ИК «Синтез», 1992. - 39 с. 
Описание диссертации
Чистякова, Т. Б. Интеллектуальные автоматизированные тренажерно-обучающие комплексы в системах управления потенциально-опасными химическими производствами : дис. … д-ра техн. наук: 05.13.06 : защищена 18.04.97 : утв. 10.10.97/ Чистякова Тамара Балабековна. - СПб., 1997. - 484 с. 
Описание отчета о научно-исследовательской работе 
Состояние и перспективы развития статистики печати Российской Федерации: отчет о НИР (заключ.): 06-02 / Pоc.кн. палата; рук. Л. Л. Джиго ; ислолн. : В. П. Смирнова [ и др. ]. - М. , 2000. - 250 с. 
Электронные ресурсы локального доступа 
Английский язык для бизнесменов [ Электронный ресурс ] :  Английский технический. Английский для чтения газет и журналов: [ к сб. в целом] : курс изучения иностр. яз. Intell. - Электрон. дан. и прогр. - М. : Квант, 1994-1997. - 1 электрон: опт. диск (CD-ROM). 
Электронный ресурс удаленного доступа 
Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информтехнологий РГБ : ред. Власенко Т. В. ; Web-мастер Козлова Н. В. - Электрон. дан. - М. : Рос. гос. б-ка, 1997. - Режим доступа : http://www.rsl.ru. свободный. - Загл. с экрана. 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 
«Санкт-Петербургский государственный технологический институт 
(технический университет)»
(СПбГТИ(ТУ))

ЗАДАНИЕ
_________Отчет по лабораторной работе 15___________
(виды работ: отчет, эссе, статья и т.д.)
УГНС _________________38.00.00 Экономика и управление_________________________
Направление подготовки_________38.03.02 Менеджмент____________________________
(код, название)
Направленность, магистерская программа (подчеркнуть)__Логистика____
(код, название)
Факультет_________________Экономики и менеджмента____________________________
Кафедра___________________Менеджмента и маркетинга___________________________
Учебный модуль______Деловые коммуникации в бизнесе_

Курс ___2_____                                                                     Группа ____________
Студент____________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)

Цель работы (формулируется преподавателем, задание в соответствии с целями освоения компетенции)__ПК-2: научиться преодолевать конфликтные ситуации при деловых переговорах___________________________________________________________________

Исходные данные  (информационные источники)
Теория конфликтов
__________                                                                                                ___________________                                 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


Дата выдачи задания __________________________________

Срок представления отчета к защите  _____________________________

Преподаватель	____________________          __________________________________
                                                   (подпись, дата)                                          (инициалы, фамилия)

Задание принял
к выполнению          _________________           _____________________________________
                                                 (подпись, дата)                                           (инициалы, фамилия)





МИНОБРНАУКИ РОССИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 
«Санкт-Петербургский государственный технологический институт 
(технический университет)»
(СПбГТИ(ТУ))

ОТЧЕТ
_________Отчет по лабораторной работе 15___________
 (виды работ: отчет, эссе, статья и т.д.)

УГНС _________________38.00.00 Экономика и управление_________________________
Направление подготовки_________38.03.02 Менеджмент____________________________
(код, название)
Направленность, магистерская программа (подчеркнуть)__Логистика____
(код, название)
Факультет_________________Экономики и менеджмента____________________________
Кафедра__________________Менеджмента и маркетинга____________________________

Учебный модуль______Деловые коммуникации в бизнесе

Курс __2___                                                                     Группа __________

Студент________________ _____________________________________________________
(Ф.И.О, подпись, дата)

Рецензия преподавателя 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


Таблица 1
	Компетенция
	Вид работы
	Наименование работы

	ПК-2



	Лабораторная работа
	Модель конфликтного процесса




Преподаватель  _________________________          ________________________________
                                      (подпись, дата)                                       (инициалы, фамилия)

 Понятие и значение конфликта знакомо каждому – акты общения между многими людьми происходят ежесекундно и ежеминутно. Именно в ходе коммуникации возможны столкновения, разногласия и противоречия из-за разницы восприятия людьми окружающей действительности, их подходов к оцениванию жизненных обстоятельств и ситуаций сосуществования. Тогда и возникает это неоднозначное явление – конфликт.
Оказывая воздействие на отношения и межличностные коммуникации, конфликт способен:
· развивать самые различные общественные сферы, организации, предприятия, группы и коллективы сотрудников (введение новых подходов к деятельности, инновационное усовершенствование организационной или производственной структуры); 
· предотвратить застой во взаимоотношениях как различных социальных групп и общностей, так и в межличностном взаимодействии в ходе выполнения основных функций деятельности и заданий (производственного, социального и личностного характера);
· выявить проблемные вопросы, слабые места и скрытые недостатки той или иной ситуации социальной жизни общества или отдельного коллектива.
Причины конфликтов в деловом общении разнообразны. Любой из них представляет собой несогласие двух и более сторон, вследствие которого они не могут удовлетворить свои потребности. Отличие желаний, целей, мотивов или ущемление чьих-либо интересов всегда несет разрушительный характер. Лучше всего суметь предотвратить это столкновение, чем попытаться восстановить равновесие после случившегося. В деловом общении принято рассматривать конфликты двух видов: конструктивные (или объективные) и деструктивные (субъективные).
Причины конструктивных деловых конфликтов в организации, фирме или компании могут быть следующими:
· разные представления сотрудников о конечных целях деятельности;
· разный уровень интеллекта и образования;
· недостаток финансовых или человеческих ресурсов;
· неблагоприятные условия труда;
· несоответствие прав и обязанностей или неправильное их распределение в коллективе;
· неумение коллег правильно выстраивать коммуникацию друг с другом.
Деструктивные конфликты в деловой среде рождаются благодаря субъективным причинам:
· неверная политика руководства организации в отношении коллектива;
· психологическая несовместимость коллег в одном трудовом коллективе;
· интриги определенных личностей, целью которых является продвижение собственных интересов.
Принято различать шесть стилей поведения в конфликтной ситуации, в основу классификации которых положена система Томаса — Килменна. Она позволяет ориентировать любого человека в случае попадания его в конфликтную ситуацию.
Стиль поведения любого человека в конфликте определяется: мерой удовлетворения собственных интересов; активностью или пассивностью действий; мерой удовлетворения интересов другой стороны; индивидуальными или совместными действиями.
В основу графического изображения положена сетка Томаса — Килменна, которая определяет место и название стилей по­ведения.
Исходя из предложенной модели, выделяют следующие способы регулирования конфликтов:
· конфронтация (соревнование) как стремление, активно и индивидуально действуя, добиться удовлетворения своих интересов в ущерб интересам другой стороны;
· приспособление, означающее в противоположность соперничеству принесение в жертву собственных интересов ради интересов другой стороны;
· уклонение (избегание), для которого характерно отсутствие как стремления к корпорации, так и тенденции к достижению собственных целей;
· конкуренция — соревновательное взаимодействие, не ориентируемое на обязательный ущерб другой стороне;
· компромисс как метод взаимных уступок;
· сотрудничество, когда принимаются решения, полностью удовлетворяющие интересы обеих сторон.
[image: ]

Подведем итоги: 
Столкнувшись с конфликтной ситуацией и инцидентом, участники такого взаимодействия неизменно задаются вопросом: нужно ли избегать попадания в такие обстоятельства или лучше использовать энергию событий с конструктивной целью и результатом? В условиях избегания ситуация может разрешиться безболезненно или же затянуться на длительный срок и лишь усугубиться. Во втором варианте (активность) существует возможность развития как собственных коммуникативных навыков и потенциалов, так и ситуации позитивного взаимодействия между оппонентами. Но здесь также есть опасность «утонуть» в рутине неразберихи и безысходности.

Вывод: закончив данную работу, приобрел навык преодоления конфликтов в деловых переговорах и научился рационально управлять этим конфликтом.
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Таблица 1
	Компетенция
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	Лабораторная работа
	Договор поставки




Преподаватель  _________________________          ________________________________
                                      (подпись, дата)                                       (инициалы, фамилия)


В данном модуле были рассмотрены организационно-правовые документы. Также я рассмотрел их классификацию и правила оформления. В частности, понятие договора и некоторые его виды: возмездный и безвозмездный, договор присоединения, договор в пользу третьего лица, договор поставки. Последний был составлен мной лично. Я изучил предмет договора, наименование, количество и прочие условия о товаре.
Организационная деятельность учреждения фиксируется в организационно-правовых документах, содержащих правила, нормы, положения, определяющие статус организации, ее компетенцию, структуру, штатную численность и должностной состав, функциональное содержание деятельности организации в целом, ее подразделений и работников, их права, обязанности, ответственность и другие аспекты.
Организационно-правовые документы в обязательном порядке проходят процедуру утверждения уполномоченным на это органом – вышестоящей организацией, руководителем данной организации, коллегиальным органом (например, общим собранием акционеров, советом директоров и др.) или руководителем структурного подразделения – в зависимости от вида и разновидности документа. Утверждаться организационные документы могут непосредственно руководителем, распорядительным документом руководителя (приказом или распоряжением) или коллегиальным органом. Датой организационно-правового документа является дата его утверждения.
Организационно-правовые документы относятся к бессрочным: они действуют впредь до их отмены или до утверждения новых (исключение составляет штатное расписание, которое разрабатывается и утверждается ежегодно). По мере изменения характера деятельности учреждения и организации труда в организационно-правовые документы могут вноситься изменения, для чего руководитель издает распорядительный документ (приказ или распоряжение). В случае реорганизации деятельности разрабатываются и утверждаются новые организационно-правовые документы.
В процессе подготовки организационно-правовые документы в обязательном порядке проходят процедуру согласования со всеми заинтересованными подразделениями и лицами, юридической службой , заместителями руководителя организации или одним из заместителей, курирующим соответствующее направление деятельности организации.
Организационно-правовые документы достаточно разнообразны, потому что зависят от сферы деятельности, в которой они фигурируют.
Подробнее остановимся на договорах. 
В условиях рыночных отношений договор является самым распространенным основанием возникновения обязательств.
Договор - это соглашение двух или более сторон об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей (ст. 420 ГК РФ).
Сторонами договора могут выступать как физические, так и юридические лица, включая различные публично-правовые образования (международные организации, государство, муниципальные образования и пр.).
Виды договоров зависят от сферы деятельности, рассмотрим некоторые из них:
Возмездный и безвозмездный договоры. Возмездный договор предполагает встречное возмещение другой стороной (договор купли-продажи), безвозмездный договор — без получения встречного возмещения (договор дарения).
Соглашение сторон, в соответствии с которым исполнение договора может требовать как лицо, заключившее договор, так и третье лицо, в пользу которого обусловлено исполнение, поскольку иное не предусмотрено законом, договором и не вытекает из существа обязательства.
Договор присоединения – договор, условия которого определяется одной из сторон в формулярах и иных стандартных формах, и могут быть приняты другой стороной только путем присоединения к такому договору в целом (п.1 ст.428 ГК).
Договор поставки – это договор о передаче в обусловленный срок товаров, которые выпускаются или производятся поставщиком-продавцом, покупателю для осуществления последним предпринимательской деятельности или для других целей, не связанных с семейным, личным, домашним или другим использованием (ст. 506 ГК РФ).
Для более глубокого усвоения полученных навыков я самостоятельно составил договор поставки.



ДОГОВОР ПОСТАВКИ № 0000/_______
г. Москва                                      						«25» октября  2016 г.

ООО "Пожтехцентр 01", именуемое в дальнейшем “Поставщик”, в лице директора Тимашкова П.В. действующего  на  основании Устава, с одной стороны____________________________ в лице ___________________________________________  действующего на основании _____________________ именуемый в дальнейшем “Покупатель”, с другой стороны,  заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора
      1.1. Поставщик обязуется изготовить и поставить, а Покупатель принять и оплатить Товар согласно счету, выставленному Поставщиком по Заявке Покупателя. 
      1.2. Товар отпускается Покупателю партиями по накладной с указанием наименования, количества и цены товара (включая НДС). 
2. Порядок поставок и качество товара
      2.1. Поставка партии товара производится по письменным  (подтвержденным Поставщиком в течение 3 часов посредством факсимильной связи) Заявкам Покупателя. Сроки поставки товара, ассортимент и количество указываются в спецификации, которая должна быть подписана обеими сторонами и является неотъемлемой частью настоящего договора.
      2.2. При отсутствии оформленной спецификации объем обязательства определяется специализированным счетом Поставщика на оплату товара.
      Ассортимент и количество товара считаются согласованными сторонами с момента подписания Спецификации, а в случае, ее отсутствия оплатой выставленного счета. С момента согласования Стороны не имеют права в одностороннем порядке изменять характеристики, ассортимент и количество подлежащего поставке Товара
      2.3. Качество товара должно соответствовать требованиям действующих стандартов и требований ТУ. Продавцом предоставляется  вся необходимая документация, подтверждающая качество товара.
      Маркировка поставляемого товара должна соответствовать требованиям действующей нормативно-технической документации (ГОСТам, ТУ и т.д.) или образцам-эталонам, согласованным обеими сторонами.
3. Порядок приемки Товара
      3.1. Приемка Товара осуществляется Покупателем в соответствии с «Инструкцией о порядке приемки продукции производственно-технического назначения и товаров народного потребления по количеству», утвержденную постановлением Госсарбитража СССР от 25.04.1966  № П-6 (далее – Инструкция П-6),  и «Инструкцией о порядке приемки продукции производственно-технического назначения и товаров народного потребления по качеству», утвержденную постановлением Госсарбитража СССР  от 25.04.1966 № П-7 (далее – Инструкция П-7).
      Приемка Товара осуществляется в месте, куда Поставщик обязан доставить Товар или на складе Поставщика, откуда Покупатель обязан выбрать Товар.
      3.2. Покупатель обязан в момент доставки Поставщиком Товара на склад Покупателя или выборки товара со склада произвести приемку Товара по количеству товарных мест и подписать товарную накладную.
      3.3. В случае обнаружения Покупателем, при дальнейшей приемке, некачественного/несоответствующего количеству и/или ассортименту Товара, он обязан в течение 3 (трех) рабочих дней с момента обнаружения некачественного/несоответствующего количеству или ассортименту товара принять меры по составлению Акта о приемке товара с соблюдением требований установленных инструкциями № П-6, П-7, утвержденных Постановлениями Госарбитража СССР.
      3.4. Претензии, связанные с количеством и ассортиментом поставляемого Товара, принимаются   Поставщиком в срок не позднее 10 (Десяти) рабочих дней с момента получения партии Товара Покупателем, претензии по качеству товара принимаются в течение гарантийного срока Товара при условии соблюдения Покупателем правил эксплуатации и монтажа Товара.

4. Цены и порядок расчетов
      4.1. Цена на поставляемую партию товара составляет: 
4.2. Покупатель обязан осуществить оплату 100 % от цены партии товара в течение 3 (Трех) банковских дней с момента получения товара.
4.3 Поставщик работает по общей системе налогообложения РФ. 

.5. Условия передачи продукции
       5.1. Товар, указанный в счете, Покупатель получает со складов  Поставщика путем самовывоза. Доставка товара транспортом Поставщика оговаривается сторонами отдельно
       За сутки до прибытия Товара на склад Поставщик обязан известить Покупателя. Извещение Покупателю отправляется по каналам факсимильной связи. Подтверждением получения извещения Поставщика стороны договорились считать отправку по каналам факсимильной связи извещения Поставщика с проставленной на нем печатью Покупателя и подписью уполномоченного лица.
       5.2. Товар, указанный в счете, может поставляться отдельными партиями. 
       Датой поставки и моментом перехода права собственности на продукцию от Поставщика к Покупателю является:
- при поставке Товара с помощью организации грузоперевозчика с даты передачи Товара первому грузоперевозчику;
- при поставке Товара автотранспортом Поставщика с даты получения продукции Покупателем или Грузополучателем согласно товарно-транспортной накладной или документам Покупателя или Грузополучателя (накладная грузополучателя или акт)
- при самовывозе Покупателем или Грузополучателем продукции со склада Поставщика с даты выдачи продукции Покупателю или Грузополучателю
       5.3. Покупатель обязан вывезти товар со склада Поставщика в течение 5 ( пяти ) рабочих дней с момента поступления извещения по п. 5.1. о наличии Товара на складе Поставщика.
       5.4. Транспортные расходы по доставке Товара в стоимость Товара не входят и оплачиваются Покупателем отдельно.
6. Ответственность сторон
      6.1. Необоснованный отказ от получения партии заказанного товара Покупателем не допускается.
В случае если Покупатель не соблюдает сроки вывоза товара со склада Поставщика или без оснований  отказывается от получения партии товара Продавец имеет право взыскать с Покупателя неустойку в размере 0,5 % от стоимости не принятой партии товара за каждый день просрочки. 
      6.2. Сторона, не исполнившая или не надлежащим образом исполнившая свои обязательства по настоящему договору, обязана  возместить другой стороне причиненные таким образом убытки.
В случаях, не предусмотренных настоящим договором, имущественная ответственность определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

7. Порядок рассмотрения споров и разногласий
     7.1. Все споры и разногласия разрешаются в Арбитражном суде г. Москвы согласно действующему законодательству.
8. Форс – мажор
      8.1. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение своих обязательств по настоящему договору, если это явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
      В случае  наступления  форс-мажорных обстоятельств, стороны немедленно извещают другую сторону письменно или телефонограммой для согласования дальнейших действий по поставке товара.

9. Срок договора. Изменение и расторжение договора.
      9.1. Договор    вступает    в  силу   со  дня подписания   его обеими сторонами и  действует  до «31 »декабря 2017 г. Договор считается расторгнутым только после проведения всех взаиморасчетов между сторонами, о чем составляется соответствующий акт.
      9.2. Все изменения и дополнения к настоящему договору оформляются письменно в форме дополнительных соглашений с обоюдного согласия сторон. Дополнительные соглашения являются неотъемлемой частью договора.
      9.3. Настоящий договор составили в двух экземплярах (по одному -  для каждой из сторон по договору), причем оба экземпляра имеют равную юридическую силу.

10. Дополнительные условия.
      10.1. Стороны вправе использовать при взаиморасчетах третьих лиц, с которыми у них имеются договорные отношения; при этом стороны обязаны уведомить другую сторону соответствующим письмом.
Все другие взаимоотношения сторон, не предусмотренные настоящим договором, регулируются действующим законодательством.
Факсимильные копии подписанных договоров, спецификаций и Дополнительных соглашений  имеют юридическую силу до обмена оригиналами.
Стороны обязаны в течение 3-х рабочих дней уведомить другую сторону об изменении реквизитов

Юридические адреса и реквизиты сторон

“ПОСТАВЩИК ”						“ПОКУПАТЕЛЬ”
ООО «Пожтехцентр 01»
ИНН/КПП 7743714304/774301001
125080, РФ, г. Москва, Волоколамское шоссе,
 д.1, стр.1, помещениеVI, комната 30 Б
р/с 40702810100030004680 в ОАО Банк «ВТБ»
к/с 30101810700000000187
БИК 044525187
   



___________________________(П.В.Тимашков)                                                


Спецификация №1
От «25» октября 2016 г.
К договору поставки №1 от «25» октября 2016 г.
	№
	Наименование,артикул,модель,назначение
	Количество
	НДС 
	Цена за единицу ,в том числе НДС(18%)
	Цена, в том числе НДС(18%)

	1
	Саморезы с потайной головкой, крестообразным шлицем
	1000 уп.
	24,66 руб.
	 137 руб.
	137,000 руб.

	2
	Саморезы с полуцилиндрической головкой
	1000 уп.
	35,64 руб.
	198 руб.
	198,000 руб.

	3
	Саморезы с полусферической головкой с пресс-шайбой
	1000 уп.
	30,42 руб.
	169 руб.
	169,000 руб.

	4
	Саморезы с шестигранной головкой, пресс-шайбой
	400 уп.
	128,88
	716 руб.
	286,400 руб

	5
	Болты с шестигранной головкой 8.8
	600 уп.
	28,08 руб.
	156 руб.
	93,600 руб.

	6
	Болты с потайной головкой и квадратным подголовком
	600 уп.
	27,54 руб.
	153 руб.
	91,800 руб.

	7
	Болты автострадные горячий цинк
	600 уп.
	26,82 руб.
	149 руб.
	89,400 руб.

	8
	Болты транспортёрные, 4.8 
	
800 уп.
	18,36 руб.
	102 руб.
	81,600 руб.

	9
	Анкер-клин
Производитель – КНР
	50 уп.
	522 руб.
	2900 руб.
	145,000 руб.

	10
	Анкер забивной 
	60 уп.
	328,32 руб.
	1824 руб.
	109,440 руб.

	11
	Анкер клиновой
Производитель – КНР
	25 уп.
	702 руб.
	3900 руб.
	97,500 руб.

	12
	Анкер потолочный
Производитель – КНР
	500 уп.
	104,04
	578 руб.
	289,000 руб.

	13
	Болты с шестигранной головкой 8.8 оцинкованные
	1000 уп.
	33,84 руб.
	188 руб
	188,000 руб.

	14
	Болты с потайной головкой и квадратным подголовком 4.8 (РФ)
	800 уп.
	40,14 руб.
	223 руб.
	178,400 руб.

	15
	Болты DIN 933 А2 12Х18Н10Т (КНР)
	500 уп.
	115,02 руб.
	639 руб.
	319,500 руб.

	16
	Болты с шестигранной головкой оцинкованные, 10.9, РФ
	1000 уп.
	33,48
	186 руб.
	186,000

	17
	Шурупы с полукруглой уменьшенной головкой оцинкованные
	1100 уп.
	27,54 руб.
	153 руб.
	168,300 руб.

	18
	Шуруп по бетону (НАГЕЛЬ). 
	700 уп.
	106,02
	589 руб.
	412,300 руб

	19
	Шурупы с полукруглой уменьшенной головкой
	650 уп.
	98,64 руб.
	548 руб.
	356,200 руб.

	
20
	
Шурупы с потайной головкой
Головка - потайная
	
1000 уп.
	
53,28 руб.
	
296 руб.
	
296,000 руб.

	
21
	
Шайбы высокопрочные, РФ
Покрытие - без покрытия
	
1000 уп.
	
37,98 руб.
	
211 руб.
	
211,000 руб.

	22
	Шайбы пружинные нормальные оцинкованные

	1000 уп.
	41,22 руб.
	229 руб.
	229,000 руб.

	23
	Шайбы плоские Р52646 (ДМЗ)
Покрытие - без покрытия
Производитель - ДМЗ
	1400 уп.
	36 руб.
	200 руб.
	280,000 руб.

	24
	Шайбы пружинные нормальные, РФ
Покрытие - без покрытия
Производитель - РФ
	1000 уп.
	69,84 руб.
	388 руб.
	388,000 руб.

	Итого:
	5,000,440 руб



	
	Согласовано
Генеральный директор
«25» октября 2016 г
_________________/Тимашков П.В.





Вывод: Я ознакомился с понятием договора, его составлением и с некоторыми его видами. Я составил договор поставки, проанализировал нормативно - правовой документации по ведению договорной работы в предпринимательской деятельности  и приобрел компетенцию ОПК-1.


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 
«Санкт-Петербургский государственный технологический институт 
(технический университет)»
(СПбГТИ(ТУ))

ЗАДАНИЕ
_________Отчет по лабораторной работе 16___________
 (виды работ: отчет, эссе ,статья и т.д.)
УГНС ________________38.00.00. Экономика и управление________________________
Направление подготовки _______38.03.02. Менеджмент____________________________
(код, название)
Направленность, магистерская программа (подчеркнуть) Логистика__
                                                                                                                               (код, название)
Факультет _________________Экономики и менеджмента___________________________
Кафедр ___________________Менеджмента и маркетинга___________________________

Учебный модуль ________Деловые коммуникации в бизнесе_________

Курс ___2___                                                                                                Группа _______


Студент _____________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)

Цель работы (формулируется преподавателем, задание в соответствии с целями освоения компетенции):  ОК-4: научиться правильному оформлению делового письма ___________________________________________                                                             ____
___________________________________________________________________________ __
___________________________________________________________________________ __
___________________________________________________________________________ __

Исходные данные  (информационные источники)
Задание по деловому письму______________________________________                   _____
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Дата выдачи задания __________________________

Срок представления отчета к защите  _________________

Преподаватель   ________________________                    __________________________
                                                     (подпись, дата)                                        (инициалы, фамилия)

Задание принял
к выполнению          _________________________           __________________________
                                                   (подпись, дата)                                            (инициалы, фамилия)




МИНОБРНАУКИ РОССИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 
«Санкт-Петербургский государственный технологический институт 
(технический университет)»
(СПбГТИ(ТУ))

[bookmark: _GoBack]ОТЧЕТ 
_________Отчет по лабораторной работе 16___________
 (виды работ: отчет, эссе, статья и т.д.)

УГНС _________________38.00.00. Экономика и управление________________________
Направление подготовки ___________38.03.02.  Менеджмент________________________
(код, название)
Направленность, магистерская программа (подчеркнуть) Логистика__
                                                                                                                               (код, название)
Факультет __________________Экономики и менеджмента__________________________
Кафедра ____________________Менеджмента и маркетинга_________________________

Учебный модуль ________Деловые коммуникации в бизнесе

Курс ___2___                                                                                            Группа _________

Студент _          _______________________________________________________________
(Ф.И.О, подпись, дата)

Рецензия преподавателя (формулируется преподавателем1 в соответствии с результатами освоения компетенции и подтверждается данными таблицы 1)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Таблица 1 
	Компетенция
	Вид работы
	Наименование работы

	
ОК-4


	Лабораторные занятия
	Деловое письмо




Преподаватель  _________________________          _____________________________
                                          (подпись2, дата)                        (инициалы, фамилия)



Renat Abibulaev
Tserkovnaya 10-12
Pushkin,
Russia
196601

	Original Sokos Hotel Seurahuone
Accommodation Manager
Keskuskatu 21
Kotka,
FINLAND
48100

	June 01 2017 



Subject: Reservation of room
Dear Sirs,
I would like to reserve a double room, preferably with a sea view,  in your hotel, Original Sokos Hotel Seurahuone, for the dates of  June 10 until June 12 this year. I will be staying in the hotel with my wife.  My additional requirements of accommodation are the following:
· I need a non-smoking, quiet room with own sauna;
· I want you to add a microwave oven to the room equipment.
I also plan to visit the Maritime Centre Vellamo in Kotka. Is there a hotel package including the Museum admission fee?
Do you have any kind of a golf package? As I know, there is a golf-center in Kotka. I plan to take a short training course for beginners. Thanks in advance for any useful information concerning a golf package.
Please place the reservation under my name. You can reach me at +7 812 930-80-20 or via email for confirmation, the total cost of accommodation and clarification of my reservation.
If you need the initial deposit, please  charge my credit card:
· Credit card number: 4120 2690 2975 9832;
· Name: VISA CLASSIC;
· Expiration date: 03/19.
I look forward to receiving a letter confirming my reservation.
Thank you.
Yours faithfully,
	


	Renat Abibulaev



Contacts details:
· Phone: +7 812 930-80-20;
· Email: «r.abibulaev@mail.ru».

Выводы:
1. Приобретено умение и навык составления деловых писем.
2. Составлено деловое письмо.
3. Изучена теоретическая база по данному вопросу.
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