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1. Роль языка в профессиональной деятельности менеджера. 
2. Современное понятие культуры речи.

3. Типы речевых культур. Характеристика элитарного типа речевой культуры.

4. Критерии и качества хорошей речи.

5. Устная и письменная речь. Типы речи (повествование, описание, рассуждение).

6. Формы существования современного русского языка. Мера допустимости нелитературных элементов (жаргона, просторечия и диалекта) в устных и письменных юридических текстах.

7. Понятие литературного языка. История развития и принципы формирования норм.

8. Понятие языковой нормы. Нормы литературного языка. Изменчивость норм. Современные словари.

9.Функционально-стилистическая дифференциация современного русского литературного языка. Понятие стилевой доминанты.

10. Характерные признаки научного текста.

11. Жанры научного стиля. Их характеристика.

12. Презентации, публичные выступления и ораторское искусство. Пять принципов успешной презентации. Мифы и страхи публичных выступлений. Что мешает  нам быть эффективными. Метод «5 Ws». Формирование уверенности в себе перед публичным выступлением Личный имидж (персональный бренд)

13. Работа с аудиторией: атмосфера публичного выступления. Организация позитивного контакта и доверия со слушателями Структура и содержание выступления: ключевые послания, эмоциональный сценарий. Режиссура публичного выступления. Качественный формат презентации: особенности восприятия аудиторией, цветовые стратегии, визуальное оформление презентаций.
14. Интерактивное выступление в деловом мире. Интерактивное выступление – как общаться с малой и большой аудиторией и хогеография группы (откуда берутся «буйные» участники) Убеждение в ходе публичного выступления. Работа с возражениями, несогласием и критикой слушателей.
15. Проблемы деловой коммуникации с  подчиненными, с коллегами,  с руководством. Реакция на возникновение проблемы – показатель эффективности управленца. Развитие психологической устойчивости, неуязвимости, умения   выдерживать психологическое давление
Навыки ведения переговоров в критической ситуации.
16. Техники эффективной коммуникации. Стили поведения в конфликте. Как разрешать конфликт. Типы трудных клиентов и работа с ними. 
17. Основные механизмы и закономерности общения. Выбор стратегии поведения в соответствии с психологическим типом клиента. Техники развития контакта и привлечения внимания клиента к неформальному общению. Основные поведенческие стратегии в процессе взаимодействия с клиентом компании.
18. Управление информацией и временем в деловых коммуникациях. Информационный стресс: как успевать читать все необходимое. Семь правил быстрого чтения. Десять способов удержания в памяти прочитанного. Запоминание текстов, телефонов, пинкодов, иностранных слов, лиц, имен на основе методов: «Ассоциаций», «Мозговых карт», «Римской комнаты».
19. Основные стили делового совещания. Возможные формы поведения руководителя при проведении делового совещания. Основные формулы окончания делового совещания.
20. Культура переписки в профессиональной коммуникации. Официальная, деловая и личная переписка. Фирменный бланк. Деловое письмо. Факс. Письмо по электронной почте. Рекомендательное письмо. Благодарственное письмо. Поздравительное письмо.
