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Паспорт 
Фонд оценочных средств
по дисциплине
АД .02  «Коммуникативный практикум»
Фонд оценочных средств составлен на основании рабочей программы учебной дисциплины, являющейся  частью  адаптированной  программы профессиональной  подготовки рабочих (Приказ министерства образования Оренбургской области № 01-21/1452 от 30.06.2015 «О профессиональном обучении лиц с ограниченными возможностями здоровья по адаптированным программам профессиональной подготовки» и в соответствии с методическими рекомендациями  департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Министерства образования и науки РФ (письмо от 22 апреля 2015 года № 06-443) по профессии  13249           Кухонный рабочий
Данный ФОС может быть использован  для контроля и оценки результатов освоения  дисциплины АД.02  «Коммуникативный практикум» при профессиональной подготовке рабочих с ограниченными возможностями здоровья  (имеющих умственные отклонения в развитии).

В результате освоения дисциплины "Коммуникативный практикум" обучающийся инвалид или обучающийся с ограниченными возможностями здоровья должен:
уметь:
- толерантно воспринимать и правильно оценивать людей, включая их индивидуальные характерологические особенности, цели, мотивы, намерения, состояния;
- выбирать такие стиль, средства, приемы общения, которые бы с минимальными затратами приводили к намеченной цели общения;
- находить пути преодоления конфликтных ситуаций, встречающихся как в пределах учебной жизни, так и вне ее;
- ориентироваться в новых аспектах учебы и жизнедеятельности в условиях профессиональной организации, правильно оценивать сложившуюся ситуацию, действовать с ее учетом;
- эффективно взаимодействовать в команде;
- взаимодействовать со структурными подразделениями образовательной организации, с которыми обучающиеся входят в контакт;
- ставить задачи профессионального и личностного развития;
знать:
- теоретические основы, структуру и содержание процесса деловой коммуникации;
- методы и способы эффективного общения, проявляющиеся в выборе средств убеждения и оказании влияния на партнеров по общению;
- приемы психологической защиты личности от негативных, травмирующих переживаний, способы адаптации;
- способы предупреждения конфликтов и выхода из конфликтных ситуаций;
- правила активного стиля общения и успешной самопрезентации в деловой коммуникации.
Наименование разделов дисциплины:
1. Сущность коммуникации в разных социальных сферах.
2. Основные функции и виды коммуникации.
3. Понятие деловой этики.
4. Специфика вербальной и невербальной коммуникации.
5. Методы постановки целей в деловой коммуникации.
6. Эффективное общение.
7. Основные коммуникативные барьеры и пути их преодоления в межличностном общении. Стили поведения в конфликтной ситуации.
8. Способы психологической защиты.
9. Виды и формы взаимодействия студентов в условиях образовательной организации.
10. Моделирование ситуаций, связанных с различными аспектами учебы и жизнедеятельности студентов-инвалидов.
11. Формы, методы, технологии самопрезентации.
12. Конструирование цели жизни. Технология превращения мечты в цель.

Количество часов на освоение  программы учебной дисциплины -70 часов

Кодификатор АД 02 Коммуникативный практикум
                                                                                                                                                                                       
	Наименование занятия

	
Вид контроля 

	
	Входной
	Рубежный
	Текущий
	Промежуточная аттестация

	Цели и задачи дисциплины  «Коммуникативный практикум». Основные понятия курса.  
	Тестирование
	
	
	

	Упражнения для объяснения важности коммуникационной среды в сфере производственной деятельности по подготавливаемой профессии
	
	
	Решение ситуационных задач
	

	Функции коммуникации: предупреждение, совет, информация, убеждение, выражение мнения, развлечение. Канал и код коммуникации. Виды коммуникации: базовые и дополнительные
	
	
	Фронтальный опрос
	

	Разбор и характеристика примеров различных видов коммуникации: индивидуальной, межличностной, групповой, массовой, публичной, виртуальной, бытовой и т. д.

	
	
	Фронтальный опрос
	

	
Основные правила делового этикета. Ценность этических норм делового этикета, как надежность и честность. Обязательность как одно из наиболее важных правил достижения эффективных деловых отношений.

	
	
	Сравнительная таблица
	

	Упражнения в исполнении заповедей делового этикета
	
	
	Индивидуальные карточки
	

	Упражнения в разработке визитных карточек

	
	
	
	

	Понятия вербальной и невербальной коммуникации. Способы передачи невербальной информации: жесты, мимика, положение тела. Тактильная коммуникация

	
	Тестирование
	
	

	Упражнения во внутренней и внешней устной речи. 
	
	
	Индивидуальные карточки
	

	Упражнения в организации диалога 
	
	
	Индивидуальные карточки
	

	Упражнения в организации полилога . 
	
	
	Индивидуальные карточки
	

	Упражнения в формировании умения слушать. 
	
	
	Фронтальный опрос
	

	Упражнения в написании письма и работа в электронной почте. Упражнения в формировании способов передачи невербальной информации.

	
	
	Фронтальный опрос
	

	Классификация целей деловых коммуникаций. Биологические и социальные цели. Цели деловых коммуникаций

	
	
	Фронтальный опрос
	

	Деловая беседа при приёме на работу. 
	
	
	Решение ситуационных задач
	

	Деловая беседа при увольнении работника. Проблемные и дисциплинарные беседы. 
	
	
	Фронтальный опрос
	

	Эффективное общение: основные причины возникновения проблем между людьми.
	
	
	Фронтальный опрос
	

	Упражнения в эффективном общении.

	
	
	Работа с таблицей
	

	Классификация основных межличностных барьеров в общении. Конфликты  и их природа Типы собеседников
	
	
	Индивидульные карточки-задания
	

	Упражнения в выработке умений слушать. Упражнения в выработке умений говорить. 

	
	Тестирование
	
	

	Классификация и обзор основных способов защиты
	
	
	Решение ситуационных задач
	

	Упражнения в изучении способов психологической защиты отрицание и подавление. Упражнения в изучении способов психологической защиты отрицание и подавление – рационализация и замещение

	
	
	Решение ситуационных задач
	

	Виды и формы взаимодействия студентов – инвалидов в условиях образовательной организации. Возможные ситуации, связанные с различными аспектами учебы и жизнедеятельности студентов-инвалидов
	
	Тестирование
	
	

	Выполнение практических заданий характеризующие различные виды и формы взаимодействия студентов в условиях образовательной организации
	
	
	Фронтальный опрос
	

	Моделирование ситуаций, связанных с различными аспектами учебы и жизнедеятельности студентов-инвалидов (отношение к общественным обязанностям)
	
	
	Фронтальный опрос
	

	Моделирование ситуаций, связанных с различными аспектами учебы и жизнедеятельности студентов-инвалидов (отношение к учёбе)
	
	
	Фронтальный опрос
	

	Моделирование ситуаций, связанных с различными аспектами учебы и жизнедеятельности студентов-инвалидов (отношение к друзьям, противоположному полу, к окружающей среде)

	
	
	Решение ситуационных  задач
	

	Что такое самопрезентация? Виды самопрезентации: природная и исскуственная
Цели жизни и их формулирование
	
	
	Фронтальный опрос
	

	Практическое упражнение «Моя визитная карточка». Практическая работа по составлению личного резюме

	
	
	Фронтальный опрос
	

	Повторение
	
	
	Фронтальный опрос
	

	Дифференцированный зачет
	
	
	
	Тестирование




	
Задание  для входного контроля по дисциплине
Выберите правильный вариант ответа
1. Общение, при котором учитываются индивидуальные особенности личности, но для интереса дела, – это такое общение:
а) деловое +
б) примитивное в) духовное

2. Процесс, который называется общением:
а) множественные, непосредственные контакты незнакомых людей, а также коммуникация, опосредованная различными видами массовой информации
б) сложный процесс взаимодействия между людьми, заключающийся в обмене информацией, а также в восприятии и понимании партнерами друг друга +
в) авторитарная, директивная форма воздействия на партнера по общению с целью
достижения контроля над его поведением и внутренними установками, принуждения к определенным действиям или решениям

3. Процесс общения заключается в:
а) приобретении навыков для ведения бизнеса
б) налаживании связей между различными регионами
в) налаживании контактов между отдельно взятыми людьми +

4. Определите, какие бывают стороны общения:
а) коммуникативные + б) компромиссные
в) комментирующие

5. Зона общения с большой аудиторией, на расстоянии более 3,6 м,: а) межличностное расстояние
б) социальная зона
в) общественная зона +

6. Содержание общения:
а) информация, содержащая намѐк
б) информация, переходящая от одного человека к другому + в) информация известная только одному человеку

7. Речь, требующая адекватного доказательства и логического рассуждения, – это такая речь:
а) информационная б) развлекательная в) убеждающая +

8. Определите форму, при которой осуществляется деловое общение: а) переговоры +
б) видеоконференция в) брифинг

9. Определите форму, при которой осуществляется деловое общение: а) оперативка
б) видеоконференция в) совещания +

10. Универсальная знаковая система, возникшая естественным образом и используемая для общения людей, выражения их мыслей, чувств и волеизъявления, называется:
а) искусственным языком б) естественным языком + в) коммуникацией

11. Культурное речевое действие диалогового характера, направленное на субъект или объект как на партнера коммуникации с целью сообщения информации о себе, о другом или оценки кого-либо или чего-либо:
а) речевая коммуникация +
б) чуждая коммуникативная среда в) стилевой барьер

12. Что свойственно манипуляторному стилю общения:
а) предполагает ясность внутренних приоритетов
б) вид психологического воздействия, используемый для достижения одностороннего порядка +
в) используется духовно зрелыми речевыми партнерами

13. Примитивное общение – это общение, при котором оценивают объект с точки зрения пользы или отсутствия таковой, так ли это:
а) да + б) нет
в) отчасти

14. Что из предложенного является обязательным признаком любых форм общения: а) постановка цели
б) речь
в) передача информации +

5. Примитивное общение – это общение, при котором определены социальные роли –
«учитель – школьник», так ли это:
а) нет + б) да
в) отчасти

16. Абсолютно формальное общение, при котором говорят то, что положено говорить в подобной ситуации, называется таким общением:
а) примитивным б) светским +
в) манипулятивным

17. Речевая тактика, при которой неблагоприятную информацию подкрепляют словами, что «так бывает», называется:
а) неожиданностью б) примером
в) обобщением +

18. Что является самой главной целью общения: а) общение ради общения +
б) достижение профессиональных успехов в) соблюдение правил этикета

19. Что является особенностью невербального общения:
а) отсутствие возможности подделать эти импульсы
б) его проявление обусловлено импульсами нашего подсознания в) оба ответа правильны +

20. Включает в себя все виды речевой деятельности участников общения: говорение, слушание, письмо, чтение – … компонент коммуникации:
а) речевой
б) процессуальный + в) знаковый

21. Что относится к неречевому общению:
а) взгляд +
б) телефонный разговор
в) чтение стихотворения вслух

22. Стилистический барьер общения возникает:
а) из-за неприязни или недоверия к коммуникатору
б) из-за несоответствия стиля речи и ситуации общения + в) из-за непонятной или неправильной логики рассуждений

23. Невербальной коммуникацией называется:
а) включение в речь пауз, других вкраплений, например, покашливание, плача, смеха, наконец, сам темп речи
б) восприятие, понимание и оценка людьми социальных объектов
в) сторона общения, состоящая в обмене информацией между индивидами без помощи речевых и языковых средств, представленных в какой-либо знаковой форме +

24. Речевая тактика, выражение своего несогласия, с тем чтобы понять позицию оппонента, называется:
а) неожиданностью б) провокацией +
в) Сократовким методом ответа

25. Общение, при котором определены социальные роли – «учитель – школьник»: а) деловое общение
б) примитивное общение
в) формально-ролевое общение +

26. Включает в себя содержание и смысл, определенным образом оформленные (тип, жанр, стиль речи) – такой компонент коммуникации:
а) знаковый
б) текстовый +
в) процессуальный

27. Недостижение инициатором общения коммуникативной цели, прагматических устремлений, отсутствие взаимодействия, взаимопонимания и согласия между участниками общения:
а) коммуникативные неудачи +
б) чуждая коммуникативная среда в) стилевой барьер

28. Как называются препятствия в общении, которые проявляются у партнеров в непонимании высказываний, требований, предъявляемых друг другу:
а) эмоциональные барьеры б) культурные барьеры
в) смысловые барьеры +

29. Назовите уровень, на котором осуществляется общение, когда один из партнеров подавляет другого:
а) примитивный + б) деловой
в) манипулятивный

30. Какой из стилей общения позволяет одному участнику главенствовать и принимать все решения:
а) либеральный
б) авторитарный +
Критерии оценки результатов тестирования

	Процент результативности
(правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно




Решение ситуационных задач по теме 
 «Упражнения для объяснения важности коммуникационной среды в сфере производственной деятельности по подготавливаемой профессии»»
С какими функциями коммуникации связаны следующие жизненные ситуации.
1. Человек испытывает чувство одиночества.
2.Человек обращается в справочное бюро для того, чтобы узнать время отправления поезда.
3.После общения с товарищем, молодой человек почувствовал, что у него изменилось настроение.
4. Преподаватель дал задание, и студенты стали его выполнять.
5. После нескольких деловых встреч между молодыми сотрудниками отдела возникло взаимное чувство уважения и симпатии.
Коммуникации в организации или в группе выполняют ряд значимых функций:
 
- информативную функцию — передачу сведений, предоставление необходимой информации для принятия решений;
- Мотивационную функцию — побуждает сотрудников к лучшему исполнению задач, используя убеждение, внушение, просьбы, приказы и т.д.;
- Контрольную функцию — отслеживание поведения сотрудников различными способами на основе иерархии и формальной соподчиненности;
- Экспрессивную функцию способствует эмоциональному выражению чувств, переживаний, отношения к происходящему и позволяет удовлетворять социальные потребности.

Критерии оценки:
Отметка «5». Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности. Обучающиеся работают самостоятельно: подбирают необходимые для проведения практической работы теоретические знания, практические умения и навыки.
Работа оформляется аккуратно, в наиболее оптимальной для фиксации результатов форме.
Отметка «4». Работа выполнена обучающимися в полном объеме и самостоятельно. Допускаются отклонения от необходимой последовательности выполнения, не влияющие на правильность конечного результата. Работа показывает знание обучающимися основного теоретического материала и овладение умениями, необходимыми для самостоятельного выполнения  работы. Могут быть неточности и небрежность в оформлении результатов работы.
	Отметка «3» ставится, если обучающийся выполнил работу не полностью, но объем выполненной части таков, что позволяет получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были допущены ошибки.
	Отметка «2» ставится, если обучающийся выполнил работу не полностью или объем выполненной части работы не позволяет сделать правильных выводов. Показывается плохое знание теоретического материала и отсутствие необходимых умений.

Фронтальный опрос по теме
 «Функции коммуникации: предупреждение, совет, информация, убеждение, выражение мнения, развлечение. Канал и код коммуникации. Виды коммуникации: базовые и дополнительные»
Задание 1. Ответьте на вопросы.
1. Можно ли воздействовать без слов?
2. Как может наш «безмолвный язык» регулировать наши отношения с окружающими?
Задание 2. Произведите жест, который бы соответствовал содержанию предложений, и найдите его характеристику в списке описаний жестов:
· Вареники лепят вот так
· Ну, это что-то такое огромное, необъятное
· Замкнутый круг какой-то
· Машинка шьет зигзагом
· Есть у вас дырокол?
· Полюбуйтесь-ка на него
Описание жестов: жест вытянутой ладони; указательным пальцем правой руки описывает круг; разводящие движения обеими руками в воздухе; жест сжатого кулака; жест в воздухе указательным пальцем налево-направо, снизу вверх или сверху вниз; движение сжатой в кулак правой руки с нажимом; защипывающие движения  пальцами.

Фронтальный опрос по теме
  «Основные правила делового этикета»»

Задание. Попытайтесь классифицировать приведенные ниже перечни неязыковых сигналов по пяти категориям – поза, мимика, жестикуляция, дистанцирование, интонация.
Все сигналы «вложены» в предложения, которые дают некоторое представление об общей ситуации или позволяют догадаться о ней.
Например, «Вы мечтательно рассмеялись». Ответ: мимика.
1. Он воскликнул: «Хотел бы я хоть раз убедиться, что ты выполнишь порученное тебе дело!»
2. Она отступила на шаг назад: «Что ты себе вообразил?»
3. Он стоял, прислонившись к буфету, скрестив ноги.
4. В то время как Н. уверял, что ищет контактов с молодым поколением, он неоднократно выставлял руки вперед, словно защищаясь, будто хотел отодвинуться от слушателей.
5. Вы ждете, переминаясь с ноги на ногу, пока секретарь заполняет бланк.
6. Она безмолвно на него взглянула, но крылья ее носа дрожали от едва сдерживаемого возбуждения.


Сравнительная таблица по теме
«Основные правила делового этикета. Ценность этических норм делового этикета, как надежность и честность. Обязательность как одно из наиболее важных правил достижения эффективных деловых отношений»
Задание 9. Заполните графу «Предположительное значение».
Язык тела
	Пример
	Сигнал на языке тела
	Предположительное значение

	Один из собеседников доказывает остальным, что они чего-то не знают
	Слушатель: касание носа
Побочный сигнал: быстрый взгляд вниз
	

	Человек извиняется, выражает свое сожаление, что сделал что-то неверно
	Склоненная голова
Побочный сигнал: мимика сожаления
	

	Один из собеседников объясняет остальным сложную взаимозависимость
	Слушатель: потирание переносицы
Побочный сигнал: прекращение зрительного контакта
	

	Собеседник начинает путаться в формулировках
	Пальцы рук образуют дугу или «чердачок»
Побочный сигнал: прекращение зрительного контакта
	

	Один из собеседников разразился скучным монологом
	Верхняя часть туловища слушающего отклоняется назад, дистанция увеличивается
Побочный сигнал: поигрывание письменными принадлежностями
	






Индивидуальные карточки по теме
«Упражнения в исполнении заповедей делового этикета»

Порядок выполнения работы:
1. Изучить краткие теоретические сведения
2. Выполнить задания

Краткие теоретические сведения

В самом общем виде, коммуникация–это обмен информацией между людьми, посредством использования общей системы символов (знаков).
Общение–это целенаправленный обмен информацией, направленный на установление конструктивного взаимодействия и получение продуктивного результат

Определения понятия «коммуникация»

	Г.Гербнер
	Социальное	взаимодействие,	осуществляемое	с	помощью
сообщений

	А.П.Панфилова
	Специфический	обмен	информацией,	процесс	передачи
эмоционального и интеллектуального содержания

	И.А.Ричардс
	Феномен «когда одно человеческое сознание так действует на окружающую его среду, что это влияние испытывает другое человеческое сознание, и в этом другом
сознании возникает опыт, который подобен опыту в первом сознании, и вызван в какой-то мере этим первым опытом»

	А.Г. Самохвалова
	Сложный многоплановый процесс установления и развития контактов между людьми, порождаемый потребностями в совместной деятельности и включающий в себя обмен информацией, выработку единой стратегии взаимодействия,
восприятие и понимание друг друга



Карточка 1.Подберите правильное сочетание представленных терминов и определений друг к другу.

	Термин
	Определение

	1. Деловой этикет -
	совокупность всех этикетных речевых средств и правила их
использования в тех или иных ситуациях

	2. Светский этикет -
	искусство красноречия

	3. Деловая этика -
	фразеологизированные предложения, являющиеся готовыми
языковыми средствами

	4. Речевая этика -
	знания приличий, умение держать себя в обществе

	5. Этикетная формула -
	совокупность норм поведения предпринимателя

	6. Риторика -
	установленный порядок поведения в сфере бизнеса и деловых
контактов



Карточка  2. Приведите по 3 примера к каждому из следующих выражений:

	Термин
	Определение

	1.Речевой штамп
	Социолект; отличается от общеразговорного языка специфической лексикой и фразеологией, экспрессивностью оборотов и особым использованием словообразовательных
средств, но не обладающий собственной фонетической и грамматической системой.

	2. Канцеляризм
	Функционирующие в речи устойчивые формулы, ориентированные на экспрессию и стандарт, паразитирующие на речевой культуре, претендующие на стилистическую окрашенность: красной нитью, жареные факты, желаю счастья
в личной жизни, догнать и…

	3. Вульгаризм
	Слово или оборот речи, характерные для стиля деловых бумаг и	документов.	Документы, акты,	заявления,	справки,
доверенности пишутся согласно принятой форме

	4. Жаргонизм
	Лингвистическое	явление,	выраженное	в	употреблении
лишних и бессмысленных в данном контексте слов

	5. Слово-паразит
	Это (от лат. vulgaris — простонародный) грубое  слово или
выражение, находящиеся за пределами литературной лексики.




Индивидуальные карточки по теме
«Упражнения в разработке визитных карточек»

Карточка 1. Подберите правильное сочетание представленных терминов и определений друг к другу.

	Термин
	Определение

	1. Кинесика -
	система вокализации речи (тон, темп, громкость голоса, тембр,
интонация)

	2. Просодия -
	средства общения (рукопожатие, объятия, поцелуи)

	3. Экстралингвистика -
	ориентация партнеров в момент общения и дистанция между
ними

	4. Такестика -
	это мимика, поза, жесты, взгляд

	5. Проксемика -
	эмоциональное звуковое сопровождение речи (смех, плач,
вздох, покашливание)



Карточка 2. Подберите правильное сочетание представленных терминов и определений друг к другу.

	Термин
	Определение

	1.	Взаимная
коммуникация -
	специфическая форма контактов между людьми, имеющими полномочия от своих организаций, в ходе которых происходит обмен мнениями и целенаправленное обсуждение конкретной
проблемы с целью поиска взаимовыгодного варианта решения

	2. Деловая беседа -
	постоянный обмен ролями между адресатом и адресантом в
процессе коммуникации

	3. Дискуссия -
	процесс, в котором вырабатываются позиции сторон

	4.	Взаимоприемлемые переговоры -
	обсуждение какого-либо спорного вопроса или исследование проблемы, в котором каждая сторона оппонирует мнение собеседника, аргументирует свою позицию и претендует на
достижение цели





Рубежный контроль
Тестирование по теме «Понятия вербальной и невербальной коммуникации»


 
 1. Тест Ваш стиль общения
Как известно, у каждого человека есть свой стиль общения. Если вы хотите узнать, насколько вы корректны и внимательны в общении, пройдите этот тест.
На каждый из 20 вопросов предложено 3 варианта ответа. Выберите наиболее подходящий.

1. Склонны ли вы искать пути к примирению после очередного служебного конфликта? а)всегда –1;
б)иногда –2;
в)никогда –3.

2. Как вы ведете себя в критической ситуации? а)внутренне кипите –2;
б)сохраняете полное спокойствие –1; в)теряете самообладание –3.

3. Каким считают вас коллеги? а)самоуверенным –3;
б)дружелюбным и независимым –2. в)спокойным и уверенным –1.

4. Как вы отреагируете, если вам предложат ответственную должность? а)примете ее с некоторыми опасениями –2;
б)согласитесь без колебаний –3;
в)откажетесь от нее ради собственного спокойствия –1.
5. Как вы поведете себя, если кто-то из коллег без разрешения возьмет с вашего стола бумагу?
а)зададите ему по первое число –3; б)заставите вернуть –2;
в)спросите, не нужно ли ему еще чего-нибудь,–1.

6. Какими словами вы встретите мужа (жену), если он (она) вернулся (вернулась) с работы позже обычного?
а)что тебя так задержало?–2;
б)где ты торчишь допоздна?–3;
в)я уже начал (начала) волноваться –1.

7. Как вы ведете себя за рулем автомобиля?
а)стараетесь обогнать машину, которая показала вам хвост –2; б)вам все равно, сколько автомобилей вас обогнало –1; в)помчитесьс такой скоростью, что никто вас не догонит –3.

8. Какими вы считаете свои взгляды на жизнь? а)сбалансированными –2;
б)легкомысленными –1;
в)крайне жесткими –3.

9. Что вы предпринимаете, если дело не удается? а)пытаетесь свалить вину на другого–3;
б)смиряетесь –2;
в)становитесь впредь осторожнее –1.

10. Как вы реагируете на статьи о случаях распущенности современной молодежи? а)пора бы уже молодежи запретить такие развлечения –3;
б)надо создать им возможность организованно и культурно отдыхать –1; в)я об этом не задумываюсь –2.

11. Что вы ощущаете, если должность, которую вы хотели занять, досталась другому? а)и зачем только я на это нервы тратил –1;
б)видно, этот человек начальнику приятнее –2; в)может быть, мне это удастся в другой раз –3.

12. Какие чувства вы испытываете, когда смотрите страшный фильм? а)чувство страха –3;
б)скуку –2;
в)искреннее удовольствие –1.

13. Как вы будете себя вести, если вы опоздали на важное совещание из-за дорожной пробки?
а)будете нервничать во время заседания –1;
б)попытаетесь вызвать снисходительность партнеров –3; в)огорчитесь –2.

14. Как вы относитесь к своим спортивным успехам? а)обязательно стараетесь выиграть –2;
б)цените удовольствие почувствовать себя молодым –3; в)оченьсердитесь, если проигрываете –1.

15. Как вы поступите, если вашего ребенка обидели в школе? а)поговорите с учителем –1;
б)устроите скандал родителям обидчика –2; в)посоветуете ребенку дать сдачи –3.

16. Какой вы человек? а)обычный –1;
б)самоуверенный –3;
в)пробивной –2.

17. Что вы скажете подчиненному, с которым столкнулись в дверях? а)простите, это моя вина –1;
б)ничего, пустяки –3;
в)а повнимательнее вы не можете быть?–2.

18. Ваша реакция на статью в газете о хулиганстве среди молодежи? а)когда же наконец будут приняты конкретные меры?–2;
б)надо бы ввести более суровые наказания!–1;
в)нельзя же все валить на молодежь, виноваты и воспитатели!–3.

19. Какое животное вам более симпатично? а)тигр –3;
б)домашняя кошка –2;
в)медведь –1.




Фронтальный опрос по теме 
«Упражнения во внутренней и внешней устной речи»
                                                     Ответьте на вопросы.
1. Дайте определение понятию «Коммуникация».
2. Назовите условия необходимые для осуществления коммуникации.
3.  Какие элементы включает процесс коммуникации?
4. Каковы три взаимосвязанных стороны коммуникации?
5. Назовите основные уровни, на которых осуществляется коммуникации. 
6. .Какие функции выполняют коммуникации, в чем сущность этих функций?
7. Перечислите основные аспекты коммуникации.
8. Каковы две основные направленности коммуникации?
9. .Что представляет собой коммуникация в бизнесе?
10. Реализацию каких условий предполагают коммуникации в бизнесе? 
11. .Каковы формальные ограничения коммуникаций в бизнесе?
12. Дайте определение деловому общению. 
13. Какова специфика делового общения? 
14. Назовите особенности делового общения. 
15. Перечислите основные этапы делового общения.
16. Что входит в структуру делового общения?
17. Какие типы коммуникаций в бизнесе Вы знаете, в чем их сущность? 
18. Назовите основные типы информационного воздействия
19. Каковы принципы эффективных коммуникаций в бизнесе?

Индивидуальные карточки по теме 
«Упражнения в организации диалога»


Карточка  1.
Определите, какие коммуникативные барьеры могут возникнуть в следующих ситуациях. Объясните свой выбор.

1. Он: Ты кофе будешь? Она: Буду.
Он: Тебе с сахаром? Она: Нет, без сахара.
Он: Как без сахара? Я уже положил!

2. В частной школе перед началом учебного года должно было пройти совещание. Хотя всем сотрудникам разослали извещения о времени и месте его проведения, программа мероприятия не была заранее объявлена. Более того, в ходе индивидуальных встреч с педагогами руководитель, обсуждая с ними актуальные, но достаточно узкие вопросы, обещала, что обязательно выдвинет эти проблемы на рассмотрение в рамках собрания. В назначенный час на совещание явились 20 учителей, каждый из которых готовился услышать то, что волнует именно его. Каково же было их удивление, когда речь пошла не о ранее обсуждавшихся с директором вопросах, а о внедрении новой методологической схемы в рамках международного сотрудничества. В итоге, большая часть аудитории не смогла активно участвовать в разговоре, поскольку собравшиеся просто-напросто не были знакомы с проблемой. Руководитель осталась крайне недовольной результатами совещания.

3. Директор магазина одежды решил провести корпоративное мероприятие - празднование Нового года. В наступающем году компанию ждала реорганизация, в результате которой: некоторым сотрудникам, возможно, придется перепрофилироваться, у части персонала возрастет объем работы, а кому-то, наоборот, будет предложено перейти на неполный рабочий день. Директор рассчитывал, что совместная вечеринка позволит в неформальной обстановке подготовить коллектив к переменам, и они будут восприняты сотрудниками более благосклонно. Вечер открыл 30-минутный доклад руководителя, посвященный итогам прошедшего года, возникшим сложностям и примерному описанию перспектив компании. В результате настроение людей было испорчено, и даже последующее награждение лучших работников года не смогло создать атмосферы праздника. Люди отсидели положенное время, и при первой же возможности разошлись по домам. Директор был расстроен и впоследствии высказывал мнение, что «корпоративы» - это лишь бесполезная трата средств организации.

4. Главный бухгалтер подал менеджеру по подбору персонала заявку на вакансию, где указал «коммуникабельность» необходимой компетенцией для кандидата. Учитывая, что понятие коммуникабельности может включать самые разные составляющие (умение доступно передавать информацию, налаживать контакт в новом коллективе и т. п.), менеджер решил уточнить у руководителя, в каких ситуациях новому сотруднику придется проявлять коммуникабельность. Оказалось, что кандидату на данную вакансию
предстоит регулярно запрашивать у руководителей документы по контрактам, которые те должны предоставлять своевременно.

5. В страховую компанию пришел новый менеджер по персоналу. Приступив к работе, в целях диагностики состояния корпоративной культуры и социально-психологического климата в коллективе, а также для определения возможных зон конфликтов, HR- специалист провел анкетирование работников и интервьюирование руководителей. Естественно, что, несмотря на разъяснения непосредственных начальников, у рядовых сотрудников процедура вызвала и некоторую настороженность, и интерес к результатам, поэтому работники рассчитывали на обратную связь от организаторов анкетирования. В силу высокой загруженности у HR-менеджера не хватило времени сформировать данные по итогам исследования для представления их персоналу. Когда через полгода кадровая служба организовала повторное анкетирование для оценки результатов проведенных мероприятий, доля заполнения анкет была меньше почти в два раза, так как люди потеряли интерес и доверие к процессу.

6. Преподаватель-итальянка встретила русскую студентку в кафе и сказала: "Давайте поговорим, нам надо выставить оценки за вашу деятельность, попьем кофе". Студентка говорит: "Вы знаете, я кофе не пью" (студентка на самом деле его не пьѐт). На что преподаватель сказала: "Как, Вы не хотите со мной поговорить?"

7. В компании сотрудницу повысили в должности и перевели в другое подразделение. Ее новая начальница, видимо, опасаясь за свое положение, практически не давала ей работать: критиковала ее действия, запрещала подчиненной принимать даже текущие мелкие решения. Выходом из данной ситуации может стать подчеркнуто уважительное отношение сотрудницы к своей начальнице, стремление постоянно советоваться с ней, преподносить собственные решения так, будто именно руководительница подала идею подчиненной.

8. При общении русского и болгарина возникают недоразумения, которые связаны с утвердительным или отрицательным кивком головой, так как воспринимаемое русским движение головы сверху вниз интерпретируется как согласие, в то время как для болгарской "речи" это отрицание, и наоборот.

Карточка 2
1. Приведите пример устранения коммуникативного барьера на примере 2-3 вышеописанных ситуаций.

2. Ответьте на вопросы


Расскажите о структуре процесса коммуникации.
Что	включает	в	себя	понятие	коммуникативного	барьера?	Каковыего психологические основы?
Что представляют собой барьеры внешней среды и технические барьеры?
Расскажите о человеческих барьерах коммуникации.
В чем своеобразие проявления социально-культурных и невербальных барьеров?
Расскажите о барьерах понимания. В чѐм их специфика?
Приведите общие правила преодоления коммуникативных барьеро

Форма отчета - работа выполняется в рабочих тетрадях

Индивидуальные карточки по теме
 «Упражнения в организации полилога»


Задание 1
1. Кратко передайте смысл и содержание какой-либо деловой беседы из вашего профессионального или учебного опыта и ответьте на вопросы:
· Было ли четкое понимание цели у собеседников?
· Была ли подготовка к беседе? Если - да, то в чем она заключалась?
· С какими трудностями столкнулись стороны?
· Оцените начало беседы. На какой результат участники настраивали себя и собеседника?
· Оцените основное содержание беседы. Насколько полным было взаимопонимание? Каковы причины ?
· Насколько стороны были готовы выслушать и вникнуть в интересы друг друга? В чем это выражалось?
· Насколько стороны были готовы к разъяснению своей позиции?
· Проанализируйте аргументацию сторон.
· Проанализируйте эмоции в беседе. Насколько они помогали? Или мешали?
Задание 2.
 Предложите средства, которые помогают справиться с негативными эмоциями в беседе.
· Оцените время беседы и результат. Насколько продуктивной была беседа? Обоснуйте ответ
Опишите завершающий этап беседы. Каким задачам он служит?
· Сколько деловых бесед за день в среднем вы проводите на своей работе (учебе)? Оцените эффективность своих бесед. Какие ресурсы вы видите для повышения эффективности своего делового общения?

Критерии оценки выполнения заданий:
За полный и аргументированный ответ на один из поставленных вопросов студент получает 1 балл. Максимальная оценка - 5 баллов за ответы на 5 вопросов.


Задания для фронтального опроса по теме
«Упражнения  в формировании умения слушать»»


1. Объясните, как "работают" следующие 10 приемов публичного выступления, которые сформулировал Джеймс Хьюмс (составитель речей для пяти американских президентов). Ответьте на вопросы:
· Пауза. Какие функции выполняет? Когда она уместна?
· Первая фраза. Какой должна быть и почему? Чем первая фраза отличается от остальной речи?

· Яркое начало. Какие функции выполняет начало речи?
· Главная мысль. Когда следует высказывать главную мысль? Чем отличаются люди, которые выражают главную мысль в начале речи? В середине речи? В конце речи?
· Цитаты. Какие цитаты будут иметь больший эффект? (Длинные или короткие? Цитаты известных для публики авторов или неизвестных авторов? Те, которые сильно затрагивают самого выступающего, или те, которые "на слуху" в современных масс- медиа?)
· Остроумие. Почему, когда выступающий зрительно представляет себе то, о чем говориться в шутке, его шутка становится заразительной? Почему умение шутить называют ОСТРОУМИЕМ? Как юмор связан с умом?
· Чтение.
· Вопросы. Какую функцию выполняют вопросы слушателям? Нужно ли знать готовый ответ на свои вопросы?
· Финал. Нужны ли эмоции в финале? Финал должен быть негативным или позитивным?

Задание 3. Просмотрите (прослушайте).запись выдающегося оратора (общественного или политического лидера). Обсудите приемы ораторского мастерства в его речи и композицию выступления. Какие приемы управления вниманием он использует?

Фронтальный опрос  по теме
«Упражнения в написании письма и работа в электронной почте. Упражнения в формировании способов передачи невербальной информации»»


	Вопросы:
-  что означает понятие «ценность профессиональной деятельности»;
- какие ценности вы знаете, перечислите.
- какие ценности формируют суть миссии вашей профессии? 
- раскройте этические принципы, отражающие ключевые ценности профессии, и установить  ряд специфических стандартов этики, которые должны соблюдаться при осуществлении профессиональной деятельности.
- перечислите  стандарты этики, которые обязаны соблюдать работники в своей профессиональной деятельности.
-  назовите  миссию, ценности, этические принципы  и стандарты  этики вашей профессии.
- составьте этический кодекс вашей будущей профессиональной деятельности.
Критерии оценки:
	№
	Показатели для оценки устных ответов
	Критерии оценки показателя
	Баллы
	Вес. коэфф показателя

	1
	Знание материала
	- содержание материала раскрыто в полном  объеме, предусмотренным программой и учебником;
-не полно раскрыто содержание материала, но показано общее понимание вопроса, достаточное для дальнейшего изучения программного материала;
-не раскрыто основное содержание учебного материала
	2


1




0
	2

	2
	Последовательность изложения
	- содержание материала раскрыто последовательно, достаточно хорошо продумано;
- последовательность изложения материала недостаточно продумана;
-путаница в изложении материала
	2


1

0
	2

	3
	Владение речью и терминологией
	- материал изложен грамотным языком, с точным использованием терминологии;
- в изложении материала имелись затруднения и допущены ошибки в определении понятий и в использовании терминологии;
- допущены  ошибки в определении понятий
	2


1



0
	2

	4
	Применение конкретных примеров
	- показано умение иллюстрировать материал конкретными примерами;
-приведение примеров вызывает затруднение;
-неумение приводить примеры при объяснении материала
	2

1

0
	3

	5
	Знание ранее изученного материала
	- продемонстрировано усвоение раннее изученного материала;
-с трудом вспоминает  раннее изученный материал;
- незнание ранее изученного материала
	2

1

0
	2

	6
	Уровень теоретического анализа
	- показано умение делать обобщение, выводы, сравнение;
- обобщение, выводы, сравнение делаются с помощью преподавателя;
- полное неумение делать обобщение, выводы, сравнения
	2

1

0
	3

	7
	Степень самостоятельности
	- содержание материала изложено самостоятельно, без наводящих вопросов;
- содержание материала излагалось с помощью наводящих вопросов и подсказок;
- содержание материала излагалось с многочисленными подсказками, показавшими незнание или непонимание большей части учебного материала
	2


1


0
	2









	8
	Степень активности в процессе
	- принимает активное участие в изложении или в обсуждении изучаемого материала;
- малоактивное, эпизодическое участие в изложении или обсуждении изучаемого материала;
- принимает роль пассивного слушателя
	2


1


0

	2

	9
	Выполнение регламента
	- материал изложен в строго определенные рамки, ответы лаконичны;
- изложение материала растянуто;
-регламент выступления не соблюден
	2


1
0
	2



Максимальное количество баллов    38
Поощрительное количество баллов  3
Всего баллов:
«5» - 38-41
«4» - 30-37
«3» - 9-29
«2» - менее 9 баллов





Фронтальный опрос по теме
 «Классификация целей деловых коммуникаций. Биологические и социальные цели. Цели деловых коммуникаций»
1. Если Вам предстоит обычная или деловая встреча, выбивает ли Вас ее ожидание из колеи?
2. Не откладываете ли Вы визит к врачу до последнего момента?
3. Вызывает ли у Вас смятение неожиданное поручение выступить с докладом, сообщением в незнакомой до этого аудитории?
4. Если Вам предложат поехать по делам в город, в котором Вы никогда не бывали и не имеете никаких знакомых, приложите ли Вы максимум усилий, чтобы этого не сделать?
 5. Любите ли Вы делиться своими переживаниями с малознакомыми людьми?
 6. Раздражает ли Вас просьба незнакомца на улице показать ему дорогу, назвать время, ответить на какой-то вопрос?
7. Считаете ли Вы, что людям разных поколений бывает трудно понять проблемы друг друга?
 8. Постесняетесь ли Вы напомнить знакомому, что он забыл Вам вернуть деньги, взятые в долг несколько месяцев назад?
9. Если Вам в ресторане или кафе подадут явно недоброкачественное блюдо, промолчите ли, рассерженно отодвинув тарелку?
10. Оказавшись один на один с незнакомым человеком, Вы не вступите с ним в беседу и будете тяготиться, если первым заговорит он?
 11. Избегаете ли Вы становиться в длинную очередь, где бы она ни была (в магазине, буфете, кинотеатре)?
12. Избегаете ли Вы участвовать в комиссии по рассмотрению конфликтной ситуации?
 13. Вы всегда имеете собственное мнение по поводу прочитанных книг, просмотренных спектаклей и фильмов?
14. Предпочитаете ли Вы промолчать, если услышите явно ошибочное суждение по хорошо известному вам вопросу или факту?
15. Вызывает ли у Вас досаду чья-либо просьба помочь разобраться в учебной теме или служебном деле?
16. Предпочитаете ли Вы излагать свою точку зрения в письменной форме устному изложению? Оценка:
за ответ «да» – 2 балла,
«иногда» – 1 балл,
«нет» – 0 баллов.
Подведение итогов.
Суммируйте полученные баллы.
30–32 балла. Вы явно некоммуникабельны, от чего сами сильно страдаете. Близким людям с Вами нелегко. На Вас трудно положиться в деле, требующем групповых усилий. Старайтесь быть общительнее, контролируйте себя.
25–29 баллов. Вы замкнуты, неразговорчивы, предпочитаете уединение. У Вас мало друзей. Новая работа, обстановка, но- вые контакты с людьми тяготят вас. Необходим тренинг.
19–24 балла. Вы общительны и в незнакомой обстановке чувствуете себя уверенно. Новые проблемы Вас не пугают. Но с новыми людьми сходитесь с оглядкой, в спорах и диспутах участвуете неохотно. Эти недостатки исправимы.
14–18 баллов. У вас нормальная коммуникабельность. Вы любознательны, охотно слушаете интересного собеседника, достаточно терпеливы в общении с другими, отстаиваете свою точку зрения без вспыльчивости. В то же время не любите шумных компаний, экстравагантные выходки и многословие вызывают у Вас раздражение.
9–13 баллов. Вы общительны, иногда даже сверх нормы и меры. Любопытны, разговорчивы, любите высказываться по разным вопросам, что иногда раздражает окружающих. Охотно знакомитесь с новыми людьми. Любите быть в центре внимания, никому не отказываете в просьбах, хотя не всегда можете их вы- полнить. Вам недостает усидчивости, терпения и отваги при столкновении с серьезными проблемами.
 4–8 баллов. Вы, должно быть, – «рубаха-парень». Общительность бьет из Вас ключом......
3 балла и ниже. Вы слишком говорливы, многословны. Ваша коммуникабельность для окружающих просто болезненна.

Решение ситуационных задач 
по теме «Деловая беседа при приеме на работу
Составить терминологический кроссворд по изучаемым темам лекций используя теоретический материал конспектов лекции, основную и дополнительную литературу.
Методические рекомендации по составлению кроссвордов
Самостоятельное составление кроссвордов способствует развитию умений ориентироваться в учебном и дополнительном материале, правильно и точно формулировать вопросы, создавать в печатном и электронном варианте. Цель работы по составлению кроссворда направлена на овладение определенными знаниями, умениями, навыками.
Составление условий (толкований) кроссворда.
Во-первых, они должны быть строго лаконичными. Не следует делать их пространными, пространными, излишне исчерпывающими, многословными, несущими избыточную информацию.
Во-вторых, старайтесь подать слово с наименее известной стороны.
В - третьих, просмотрите словари: возможно, в одном из них и окажется наилучшее определение. В определениях не должно быть однокоренных слов.

Начальные буквы загаданных слов должны полнее представлять алфавит, то есть не стоит загадывать слова на одну букву, если это не является целью (составление кроссворда на одну из букв алфавита).
Слова должны быть в именительном падеже и единственном числе, кроме слов, которые не имеют единственного числа.
Не следует применять при составлении кроссвордов слова, которые могут вызвать негативные эмоции, слова, связанные с болезнью, жаргонные и нецензурные, если только именно это и не является целью составления кроссворда.
Не желательно при создании кроссвордов употреблять малоизвестные названия, устаревших и вышедших из обихода слова.
Удачнее пересекать слова на согласных. И помните: "е" и "ё" – разные буквы.
Тематические кроссворды, содержащие вопросы конкретного раздела изучаемой дисциплины, обычно состоят из 20-50 слов.
Этапы составления кроссворда.
· Сделать анализ учебного текста по теме занятия.
· Составить список слов изучаемого учебного материала.
· Выбрать наиболее подходящий тип кроссворда.
· Поиск и составление вопросов к терминам, понятиям, определения.
· Вычерчивание рисунка сетки.
· Нумерация рисунка сетки.
· Печать текстов вопросов и ответов.
· Орфографическая проверка текстов.
· Проверка текстов на соответствие нумерации.
· Печать кроссворда.
Критерии оценки:
Оценка «5» (отлично) выставляется в случае полного выполнения работы, что позволяет полно раскрыть тему, отсутствие ошибок, грамотность и точность формулировок.
Оценка «4» (хорошо) выставляется в случае полного выполнения всего объема работ, позволяют раскрыть основные аспекты темы, при наличии несущественных ошибок, не повлиявших на общий результат работы.
Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется в случае недостаточно полного выполнения всех разделов работы, позволяют раскрыть лишь отдельные аспекты темы при наличии ошибок, которые не оказали существенного влияния на окончательный результат.
Оценка «2» (неудовлетворительно) выставляется в случае, если тема не раскрыта, допущены принципиальные и грубые ошибки в терминологии или вопросе, работа выполнена крайне небрежно.


Фронтальный опрос по теме
«Деловая беседа при увольнении работника. Проблемные и дисциплинарные беседы»

Вопросы 
1) Можно ли жить в обществе  и быть от него независимым? Аргументируйте свою точку зрения. 
2) Какие составляющие человеческого индивида социально обусловлены? Назовите их, объясните почему? 
3) Какие ценности человеческой личности являются, по вашему мнению, главными. Аргументируйте свою точку зрения. 
4) Назовите составляющие процесса становления человека как личности.  Какую роль играет общество в воспитании человека? Приведите примеры положительного и отрицательного воздействия общества на личность.
5) Кто такой патриот? Как воспитать патриота? Патриотизм – это современное понятие или устаревшее?

Фронтальный опрос по теме:
«Эффективное общение: основные причины возникновения проблем между людьми»
Вопросы
1) Как вы понимаете, что такое «справедливость»? При помощи чего можно установить справедливость?
2) Что такое «свобода»? Похожи ли понятия «свобода» и «вседозволенность»? Объясните их и аргументируйте свой ответ.
3) Какой документ содержит главные законы страны? С какого возраста человек должен изучать законы и почему?
4) Если человек не знает законов, это освобождает его от ответственности перед ними или нет? Объясните почему?
5) Имеет ли человек право на защиту в суде? Кто осуществляет это право? Необходимо ли это и почему?

Работа с таблицей «Упражнения в эффективном общении»

Заполните таблицу , укажите не менее 5 признаков

	Признаки эффективного общения
	Признаки неэффективного общения

	
	




Индивидуальные карточки по теме « Классификация основных межличностных барьеров в общении. Конфликты и их природа. Типы собеседников»

	Задание 1

1. Придумать, что делала и что говорила мама в зависимости от типа конфликтной личности, указанного в карточке.

2. Представить, что мама, разговаривая по телефону, пересказала свои слова и свои действия подруге. Этот разговор и следует передать группе.

На подготовку упражнения уходит от 7 до 10 минут. Затем каждая подгруппа инсценирует или зачитывает текст телефонного разговора.


Задание 2. Предлагают способы эффективного взаимодействия медсестры в конфликтной ситуации.
Обсуждение: Участники делятся своими впечатлениями и пытаются ответить на вопрос, в каком случае медицинской сестре было бы труднее разрешить конфликт, а в каком легче?


Рубежный контроль
«Упражнение в выработке умения слушать. Упражнения в выработке умений говорить»


Тестирование по теме

 Выберите правильный вариант ответа
Вопрос 1. В каких формах реализуется деловое общение?
1. Деловая беседа
2. Деловые переговоры
3. Деловая переписка.
4. Деловые совещания
5. Публичные выступления.
Вопрос 2. Какие контакты необходимо установить оратору со слушателями во время публичных выступлений:
1. Личностный.
2. Эмоциональный.
3. Аргументированный.
4. Познавательный.
5. Аудиторный.
Вопрос 3. Что такое аргументация:
1. Способ убеждения кого-либо посредством значимых логических доводов.
2. Способ восприятия значимых логических доводов.
3. Возможность довести до собеседника значимые логические доводы.
4. Способность донести до собеседника значимые логические доводы.
5. Способ общения.
Вопрос 4. Какие можно выделить правильные способы, чтобы начать беседу:
1. Метод снятия напряжения.
2. Метод зацепки.
3. Метод риторических вопросов.
4. Метод открытых вопросов.
5. Метод прямого подхода.
Вопрос 5. Как можно повлиять на партнера во время переговоров:
1. Не садиться друг против друга, а использовать угловое расположение.
2. Не использовать угловое расположение, а садиться друг напротив друга.
3. Копировать жесты собеседника и принимать позу подражания.
4. Использовать способ привлечения внимания собеседника.
5. Использовать противоположные жесты и позу.
Вопрос 6. Основные принципы грамотного телефонного общения:
1. Положительные эмоции.
2. Хорошее настроение собеседника.
3. Жаргон.
4. Четкость и правильность произношения слов.
5. Нецензурное общение.
Вопрос 7. Наиболее распространенные ошибки в телефонном общении:
1. Цель не конкретизируется.
2. Неправильно выбрано время для разговора.
3. Излишняя эмоциональная насыщенность.
4. Длительные телефонные переговоры.
5. Использование жестов.


Вопрос 8. Наиболее распространенная форма общения в деловой переписке:
1. Товарищ.
2. Уважаемый.
3. Гражданин.
Вопрос 9. Какими могут быть методы учителя направленные на организацию порядка и дисциплины в классе?
1. Убеждение.
2. Требование.
3. Воззрение.
4. Запрос.
5. Внушение.
Вопрос 10. Основные этапы деловой беседы?
1. Начало беседы и информирование партнеров
2. Аргументирование выдвигаемых положений
3. Принятие решения
4. Аргументирование принятых решений.
5. Завершение беседы.
Вопрос 11. Какие важные функции выполняет деловая беседа?
1. Взаимное общение работников из одной деловой сферы
2. Совместный поиск, выдвижение и оперативная разработка рабочих идей и замыслов
3. Контроль и координация уже начатых деловых мероприятий
4. Поддержание деловых контактов и стимулирование деловой активности.
5. Выработка стратегии поведения в конфликтных ситуациях.
Вопрос 12. От каких обстоятельств зависит ситуация во время переговоров?
1. Отношение ведущих переговоров с их группами
2. Язык, на котором говорят участники переговоров.
3. Того, как сидят участники переговоров
4. Присутствие зрителей
5. Ход переговоров.
Вопрос 13. Чем отличается официально-деловой стиль речи?
1. Точностью
2. Обезличенностью З. Стандартностью
4. Отвлеченностью.
5. Тенденциями к стереотипам.
Вопрос 14. Чем отличается научный стиль речи?
1. Отвлеченностью
2. Обобщенностью
З. Подчеркнутой логичности и связными выражениями
4. Точностью.
5. Стандартностью.
Вопрос 15. Чем отличается публицистический стиль речи?
1. Экспрессивностью
2. Эмоциональностью
З. Наличием гибкого стандарта
4. Точностью.
5. Отвлеченностью.
Вопрос16. На стадии начала беседы ставятся следующие задачи?
1. Установить контакт с собеседником.
2. Создать благоприятную атмосферу для беседы.
3. Подготовить тему для обсуждения.
4. Определить степень важности беседы.
5. Привлечь внимание к теме разговора.
6. Пробудить интерес.
Вопрос 17. Какая формулировка высказывает явное и глубокое возражение?
1. В данном случае вы совершенно не правы!
2. В данном случае вы возможно не правы!
3. Может быть, в данном высказывании вы и не правы?
Вопрос 18. Какому национальному стилю ведения деловых переговоров принадлежит хороший настрой на переговоры, энергичность, внешнее проявление дружелюбия и открытость?
1. Китайский стиль. 2.Французский стиль.
3. Английский стиль.
Вопрос 19. Для чего необходимо произнести вслух перед выступлением «Я знаю то, чего не знают слушатели. Я хочу им об этом рассказать!»?
1. Для установления контакта с аудиторией.
2. Для снятия барьера страха.
3. Для устранения всех сомнений.


Решение ситуационных задач
по теме «Классификация и обзор основных способов защиты»
Задание:

1. Внимательно прочитайте предложенный список пословиц. Данные пословицы отражают определенное отношение к окружающим людям и соответствующее поведение.

2. Обсудите в группе значение пословиц.

3. Определите к какой стратегии решения конфликтов можно отнести описываемый тип поведения.

3.Обоснуйте свое решение, дав толкование 3-х или более пословиц для иллюстрации.

Задача 1.

1. 
Худой мир лучше доброй ссоры.
2. 
Из двух спорщиков умнее тот, кто первым замолчит.
3. 
Кто ударит и убежит, тот может драться хоть каждый день.
4. 
Держись подальше от людей, которые не согласны с тобой.
5. 
Кто спорит – ни гроша не стоит.
6. 
Лучший способ решать конфликты – избегать их.
7. 
На свете нет ничего, что заслуживало бы спора.

Задача 2.

1. 
Если вы не можете заставить другого думать так, как вы хотите, заставьте его делать так, как вы думаете.
2. 
Кто сильнее, тот и правее.
3. 
Слово «победа» четко написано только на спинах врагов.
4. 
Сражение выигрывает тот, кто верит в победу.
5. 
Кто не отступает – тот обращает в бегство.
6. 
Семь раз отмерь, один раз отрежь.
7. 
В этом мире есть две породы людей: победители и побежденные.

Задача 3.

1. 
Мягко стелет, да жестко спать.
2. 
Не подмажешь – не поедешь.
3. 
Убивай врагов своей добротой.
4. 
Добро слово победит.
5. 
Ласковый теленок двух маток сосет, а упрямый – ни одной.
6. 
Кротость торжествует над гневом.
7. 
Если в тебя швырнули камень – брось в ответ кусок ваты.

Решение ситуационных задач по теме « Упражнения в изучении способов психологической защиты отрицание и подавление»
	Задание:

1. Внимательно прочитайте предложенный список пословиц. Данные пословицы отражают определенное отношение к окружающим людям и соответствующее поведение.

2. Обсудите в группе значение пословиц.

3. Определите к какой стратегии решения конфликтов можно отнести описываемый тип поведения.

3.Обоснуйте свое решение, дав толкование 3-х или более пословиц для иллюстрации.



Задача 3.

1. 
Мягко стелет, да жестко спать.
2. 
Не подмажешь – не поедешь.
3. 
Убивай врагов своей добротой.
4. 
Добро слово победит.
5. 
Ласковый теленок двух маток сосет, а упрямый – ни одной.
6. 
Кротость торжествует над гневом.
7. 
Если в тебя швырнули камень – брось в ответ кусок ваты.

Задача 4.

1. 
Рука руку моет.
2. 
С паршивой овцы хоть шерсти клок.
3. 
Честная сделка не вызывает ссоры.
4. 
Ты – мне, я – тебе.
5. 
Кто дарит – друзей наживает.
6. 
Лучше синица в руках, чем журавль в облаках.
7. 
Взаимные уступки прекрасно решают дела.

Задача 5.

1. 
Ум хорошо, а два лучше.
2. 
Правда то, что мудрый знает, а не то, о чем все бают.
3. 
Ни у кого нет полного ответа, но у каждого есть что добавить.
4. 
Только тот, кто откажется от своей монополии на истину, сможет извлечь пользу из истин, которыми обладают другие.
5. 
Выноси заботы на свет и держи с другими совет.
6. 
Чистосердечие, честность и доверие сдвигают горы.
7. 
Копай и копай без устали – докопаешь до истины.

Индивидуальные карточки – задания по теме
 «Виды и формы взаимодействия студентов – инвалидов в условиях образовательной организации. Возможные ситуации, связанные с различными аспектами учебы и жизнедеятельности студентов-инвалидов»
Задание  Укажите ситуации, которые можно считать конфликтом. Ответ обоснуйте.
	Карточка 1. Работники предприятия, представленные профсоюзным комитетом, официально уведомили администрацию, что если, он к определенному сроку не обеспечит погашение многомесячной задолженности по заработной плате, то персонал прекратит работу, объявит забастовку. Является ли данная ситуация конфликтом?
	Карточка 2. Двое коллег – служащих страхового общества – во время обеденного перерыва вступили между собой в спор по поводу того, что является введение «валютного коридора» благом или злом. Один утверждал, что установление такого коридора позволяет поддерживать устойчивый курс отечественной денежной единицы и стабильность финансово-кредитной системы страны; другой же указывал на неизбежные издержки – ограничение свободы рыночных отношений, искусственное понижение курса доллара США и других зарубежных валют, что негативно сказывается на экспорте отечественных товаров и поступлениях иностранных инвестиций. Можно ли считать этот спор конфликтом? 
	Карточка 3. На крупном промышленном предприятии предстоит реконструкция одного из цехов. Относительно проекта перестройки цеха столкнулись два разных замысла. Одна группа специалистов выступает за модернизацию оборудования и совершенствование существующей технологии, а другая за полную замену оборудования и переход на новую технологию. Обе стороны апеллируют к руководству предприятия, добиваясь принятия своего предложения и доказывания неприемлемость другого. Подходит ли происходящее столкновение под определение конфликта?

Фронтальный опрос по теме 
«Выполнение практических заданий, характеризующих различные виды и формы взаимодействия студентов в условиях образовательной организации»

1. Что такое «межличностный конфликт»?

Какие выделяют виды межличностных конфликтов?
1. 
Каковы функции конфликта? В чем позитивный смысл конфликта?
2. 
При каких условиях вероятность конфликта повышается?
3. 
Что такое «конфликтогены»? Правила бесконфликтного взаимодействия.
4. 
Что такое острота конфликта? Укажите факторы ее определяющие. Как можно снизить остроту конфликта?
5. 
Каковы этапы конфликтного процесса?

Фронтальный опрос по теме 
«Моделирование ситуаций, связанных с различными аспектами учебы и жизнедеятельности студентов-инвалидов (отношение к общественным обязанностям»

Факторы, определяющие стратегию выхода.

Раскройте, в чем состоит стратегия выхода из конфликтной ситуации – «доминирование»?

Раскройте, в чем состоит стратегия выхода из конфликтной ситуации – «уход или избегание».

Раскройте, в чем состоит стратегия выхода из конфликтной ситуации – приспособление.

Раскройте, в чем состоит стратегия выхода из конфликтной ситуации – «компромисс».

Раскройте, в чем состоит стратегия выхода из конфликтной ситуации – «сотрудничество».

Что не рекомендуют делать в конфликтной ситуации?

	Фронтальный опрос по теме 
«Моделирование ситуаций, связанных с различными аспектами учебы и жизнедеятельности студентов-инвалидов (отношение к учебе)»

	1. Какой должна быть структура публичного выступления?
2. Каким образом можно совершенствовать навыки поведения во время выступления?
3. Какие виды коммуникативных барьеров вы знаете?
4. Какие функции выполняет коммуникация?
5. Охарактеризуйте роль речи и культуры речи в деловом общении.
6. Охарактеризуйте умение слушать как один из главных показателей культуры человека.
7. Почему речевое поведение играет важную роль в деловом общении?
8. Перечислите виды вопросов.
9. В чем состоят основные отличия устного выступления от письменного доклада?
10. Вспомните некоторые стилистические формы, влияющие на выразительность деловой речи.
11. Назовите приемы, необходимые при установлении первого контакта.


 

Решение ситуационных задач по теме 
«Моделирование ситуаций, связанных с различными аспектами учебы и жизнедеятельности студентов-инвалидов (отношение к  друзьям, противоположному полу, к окружающей среде)»

Проанализируйте приведенные ниже тексты самопрезентаций, и оцените, соответствуют ли они предложенной структуре.
1) «Я музыкант и композитор. Пишу музыку для рекламы и фильмов, подбираю музыку для ресторанов, клубов и торговых центров. Но говорить я буду не об этом, а моя презентация будет посвящена правилам эффективной тренировки в спортивном зале»;
2) «Здравствуйте! Я Василий Петров. Мой руководитель сказал, что я должен рассказать Вам об Индустрии 4.0, поскольку я в этом разбираюсь лучше других наших сотрудников. Ему видней. Итак, начнем…»;
3) «Здравствуйте! Я Васильев Иван Петрович и я просто хороший человек. Как Вы увидели в программе, моя презентация посвящена разработке стратегии развития бизнеса. Не могу сказать, что я такой уж эксперт в этом вопросе, или сильно в нем разбираюсь, или имею большой опыт. Нет, просто у меня есть кое-какие знания»;

Фронтальный опрос по теме
 «Что такое самопрезентация? Виды самопрезентации: природная и искусственная. Цели жизни и их формулирование»


1. В чем особенности вашего имиджа? Насколько он приемлем в деловом мире?
2. Подумайте, что нужно сделать, чтобы ваш имидж способствовал успеху вделовом мире:
а) как улучшить внешнее впечатление;
б) какие деловые качества нужно приобрести, какие усовершенствовать, откаких недостатков характера необходимо избавиться.
3. Как вы думаете: за какое время один человек составляет свое первое впечатление о другом? 


Фронтальный опрос по теме
 «Моя визитная карточка»



 
1.  За кого бы я проголосовала?
2.  Деятель какой эпохи?
3.  Значение его деятельности.
4.  Ваше личное мнение о нем.
5. На кого бы я хотел быть пожожим?
6. Какие положительные качества я укажу в своей визитной карточке?


Вопросы для повторения


1. Факторы, способствующие эффективному общению. Способы эффективного общения.
 2. Коммуникативный процесс. 
3. Коммуникационные барьеры (виды, проявления). 
4. Средства общения. 
5. Конфликт (структура, фазы). Способы предотвращения конфликтов. Пути разрешения конфликтной ситуации.
6. Способы адаптации. 
7. Психологическая защита. Позитивные и негативные стороны защитных механизмов.
 8. Деловое общение (особенности, этикет). 
9. Самопрезентация. Инструменты и правила для успешной самопрезентации.
 10.Факторы успешной командной работы.
 
 

Материалы для дифференцированного зачета по АД.02 Коммуникативный практикум
(правильные ответы отмечены +)

 Критерии оценки результатов тестирования

	Процент результативности
(правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно



 
Вопрос:
Заключительный этап позволяет:
Варианты ответа:
1. - составить план, выбор стратегии и тактики проведения деловой беседы.
2. - накопить полезный опыт на будущее
3. (+) наметить дальнейшую тактику общения с собеседником
Вопрос:
Свободное оперативное совещание:
Варианты ответа:
1. - регулярно собирается для решения оперативных вопросов по плану в определенные дни
2. (+) может не иметь регламентированной повестки дня, зачастую проводится без председателя и сводится к обмену мнениями по какому-либо вопросу
3. - характерна разработка повестки дня с регламентацией времени на выступления и обсуждение рассматриваемой проблемы
Вопрос:
Место проведения совещания:
Варианты ответа:
1. (+) встречи могут проходить в помещении каждого из участников совещания или на нейтральной территории
2. - встречи могут проходить только в помещении каждого из участников совещания
3. - встречи могут проходить только на нейтральной территории
Вопрос:
Для создания позитивного психологического климата на совещании необходимо:
Варианты ответа:
1. - навязывать свою позицию, особенно руководителю, авторитет которого может сказаться на эффективности выступления
2. (+) не допускать недоброжелательного тона на выступлениях участников и руководителя
3. (+) пресекать агрессивные реплики со стороны участников
Вопрос:
В каких случаях необходимо проведение делового совещания:
Варианты ответа:
1. (+) когда нужно сделать важное сообщение, которое может вызвать вопросы , требующие обсуждения
2. - когда нужно повысить информированность руководителя, благодаря учету идей, вознаграждений и критических замечаний
3. - когда возникает необходимость проинструктировать группу людей по методам и процедурам предстоящей работы
Вопрос:
Проблемное деловое совещание:
Варианты ответа:
1. (+) характерна разработка повестки дня с регламентацией времени на выступления и обсуждение рассматриваемой проблемы
2. - регулярно собирается для решения оперативных вопросов по плану в определенные дни
3. - может не иметь регламентированной повестки дня, зачастую проводится без председателя и сводится к обмену мнениями по какому-либо вопросу
 
Вопрос:
Прием «зацепки»:
Варианты ответа:
1. (+) выражается в необычном вопросе, сравнении, кратком изложении проблемы
2. - Заключается в непосредственном переходе к делу сразу, без вступления
3. - заключается в использовании дружеских слов, личного обращения по имени и отчеству, который позволит установить контакт в начале разговора
Вопрос:
Антикульминационная структура изложения материала:
Варианты ответа:
1. - выводы делаются в конце выступления
2. - основная проблема раскрывается в середине выступления
3. (+) решение проблемы дано в начале выступления, а потом оно раскрывается и поясняется
Вопрос:
Прямое ускорение:
Варианты ответа:
1. (+) стимулируется за счет фраз с предложением принять сразу решение по интересующей проблеме
2. - предполагает в процессе деловой беды предлагать не одно, а несколько решений
3. - позволяет привести собеседника к окончательному решению постепенно
Вопрос:
В конце делового совещания руководитель должен:
Варианты ответа:
1. (+) четко сформулировать решения, принятые в ходе коллективного обсуждения
2. (+) назвать ответственных исполнителей
3. - выделить основные моменты рассматриваемого вопроса
Вопрос:
Пирамидальная структура изложения материала:
Варианты ответа:
1. - выводы делаются в конце выступления
2. - решение проблемы дано в начале выступления, а потом оно раскрывается и поясняется
3. (+) основная проблема раскрывается в середине выступления
Вопрос:
Постоянно действующее совещание:
Варианты ответа:
1. - может не иметь регламентированной повестки дня, зачастую проводится без председателя и сводится к обмену мнениями по какому-либо вопросу
2. (+) регулярно собирается для решения оперативных вопросов по плану в определенные дни
3. - характерна разработка повестки дня с регламентацией времени на выступления и обсуждение рассматриваемой проблемы
Вопрос:
Фиксация договоренности является:
Варианты ответа:
1. (+) заключительным элементом основной части деловой беседы
2. - заключительным элементом подготовительной части деловой беседы
3. - элементом заключительного этапа деловой беседы
Вопрос:
Прием прямого подхода:
Варианты ответа:
1. - заключается в использовании дружеских слов, личного обращения по имени и отчеству, который позволит установить контакт в начале разговора
2. - предполагает в начале встречи постановки ряда вопросов по проблемам, которые должны быть рассмотрены в беседе
3. (+) заключается в непосредственном переходе к делу сразу, без вступления
Вопрос:
Оценка «языка собеседника»:
Варианты ответа:
1. (+) позволяет подстроиться под тип речи собеседника, что увеличивает эффективность передачи информации
2. - дает возможность собеседнику показать уровень знаний, комбинировать различные типы вопросов
3. - позволяет передавать информацию на уровне профессиональной компетентности собеседника
Вопрос:
Идентификация:
Варианты ответа:
1. (+) предполагает при передаче информации поставить себя на место собеседника, чтобы лучше понять его, учесть его интересы и цели.
2. - позволяет передавать информацию на уровне профессиональной компетентности собеседника
3. - позволяет гибко менять свое поведение, изменять тип подачи информации
Вопрос:
Основными вопросами, которые необходимо решить в процессе подготовки деловой беседы:
Варианты ответа:
1. - самоанализ поведения участников
2. (+) устное или письменное приглашение заинтересованных лиц на встречу
3. (+) определение темы деловой беседы, основных задач и целей
Вопрос:
Кульминационная структура изложения материала:
Варианты ответа:
1. - основная проблема раскрывается в середине выступления
2. - решение проблемы дано в начале выступления, а потом оно раскрывается и поясняется
3. (+) выводы делаются в конце выступления
Вопрос:
Гипотетический подход:
Варианты ответа:
1. - заключается в том, что собеседнику предлагается принять только предварительно решение
2. (+) заключается в том, что на протяжении деловой беседы говорится лишь о принятии условного решения, что снимает страх ответственности и расслабляет собеседника
3. - стимулируется за счет фраз с предложением принять сразу решение по интересующей проблеме
Вопрос:
Оценка мотивов и уровня информированности:
Варианты ответа:
1. - позволяет гибко менять свое поведение, изменять тип подачи информации
2. - позволяет подстроиться под тип речи собеседника, что увеличивает эффективность передачи информации
3. (+) позволяет передавать информацию на уровне профессиональной компетентности собеседника
 
 
Вопрос:
В структуру речевого общения входит …
Варианты ответа:
1. (+) значение и смысл слов, фраз
2. - кинесика
3. - паралигвистика
4. - такесика
Вопрос:
Требование выполнять распоряжение инициатора, подкрепленное открытыми или подразумеваемыми угрозами
Варианты ответа:
1. (+) убеждение
2. - принуждение
3. - заражение
4. - просьба
Вопрос:
Скрытое управление поведением партнера
Варианты ответа:
1. (+) манипулирование
2. - принуждение
3. - заражение
4. - просьба
Вопрос:
Групповые нормы и ценности возникают в результате …
Варианты ответа:
1. (+) подражания
2. - заражения
3. - внушения
4. - убеждения
Вопрос:
Неосознанная готовность человека определенным привычным образом воспринимать и оценивать каких-либо людей и реагировать определенным, заранее сформированным образом без полного анализа конкретной ситуации
Варианты ответа:
1. - эмпатия
2. - идентификация
3. (+) установка
4. - проекция
Вопрос:
Функция общения, которая реализуется в возможности человека познать, утвердить себя, свою ценность в процессе общения
Варианты ответа:
1. - организация и поддержание межличностных отношений
2. - прагматическая
3. - внутриличностная
4. (+) подтверждения
Вопрос:
Осознанное внешнее согласие с группой при внутреннем расхождении с ее позицией определяется понятием …
Варианты ответа:
1. (+) конформность
2. - заражение
3. - мода
4. - убеждение
Вопрос:
Бессознательная, невольная подверженность индивида определенным психическим состояниям
Варианты ответа:
1. - подражание
2. (+) заражение
3. - мода
4. - внушение
Вопрос:
Многоплановый процесс установления и развития контактов между людьми, включающий в себя обмен информацией, выработку единой стратегии взаимодействия, восприятие и понимание другого человека
Варианты ответа:
1. - эмпатия
2. (+) общение
3. - сотрудничество
4. - рефлексия
Вопрос:
Система средств общения, включающая в себя рукопожатие, поцелуй, похлопывание
Варианты ответа:
1. - кинесика
2. - паралингвистика
3. (+) такесика
4. - проксемика
Вопрос:
Система средств общения, включающая в себя пространственно – временную организацию общения
Варианты ответа:
1. - кинесика
2. - паралингвистика
3. - экстралингвистика
4. (+) проксемика
Вопрос:
Процесс расшифровки смысла сообщений представляет собой … слушание.
Варианты ответа:
1. - направленное
2. (+) рефлексивное
3. - эмпатическое
4. - нерефлексивное
Вопрос:
Психологический механизм самосознания
Варианты ответа:
1. - эмпатия
2. - идентификация
3. (+) рефлексия
4. - атрибуция
Вопрос:
Система средств общения, включающая в себя жесты, мимику, пантомимику
Варианты ответа:
1. (+) кинесика
2. - паралингвистика
3. - экстралингвистика
4. - проксемика
Вопрос:
Организация совместной деятельности, поиск средств повышения эффективности сотрудничества – это … уровень общения.
Варианты ответа:
1. - интимно – личностный
2. - ритуальный, или социально – ролевой
3. (+) деловой
4. - прагматический
Вопрос:
Обращение к адресату с призывом удовлетворить потребности или желания инициатора воздействия
Варианты ответа:
1. - убеждение
2. - принуждение
3. - заражение
4. (+) просьба
Вопрос:
Система средств общения, предполагающая включение в речь пауз, покашливаний, плач, смех
Варианты ответа:
1. - кинесика
2. - паралингвистика
3. (+) экстралингвистика
4. - такесика
Вопрос:
К тактическим приемам ведения переговоров, демонстрирующих отношение к оппоненту как к партнеру, относят …
Варианты ответа:
1. (+) подчеркивание общности
2. - завышение требований
3. - двойное толкование
Вопрос:
К тактическим приемам ведения переговоров, демонстрирующих отношение к оппоненту как к противнику, относят …
Варианты ответа:
1. - подчеркивание общности
2. - разделение проблемы на отдельные составляющие
3. (+) двойное толкование
Вопрос:
Повышает эффективность общения …
Варианты ответа:
1. - неотрывный взгляд в глаза
2. - отсутствие прямого взгляда
3. (+) заинтересованный взгляд, направленный на собеседника
4. - взгляд сквозь вас
Вопрос:
Деловое общение — это вид общения …
Варианты ответа:
1. (+) направленный на достижение предметной договоренности или определенной цели
2. - между коллегами по работе
3. - который люди используют в семейных отношениях
Вопрос:
К приемам формирования аттракции относят прием …
Варианты ответа:
1. - «зацепки»
2. - снятия напряженности
3. (+) «терпеливый слушатель»
4. - «нейтральной фразы»
Вопрос:
Расположение к себе собеседника, его притяжение на эмоциональном уровне
Варианты ответа:
1. - проекция
2. - рефлексия
3. - установка
4. (+) аттракция
Вопрос:
Когда вам пришла в голову мысль позвонить …
Варианты ответа:
1. - сразу звоните, пока не забыли
2. (+) обдумайте предстоящий разговор
3. - важно вспомнить, что звонить можно только в случае крайней необходимости
Вопрос:
Тип совещания:
Варианты ответа:
1. (+) оперативное
2. - конструктивное
3. - стратегическое
4. - тактическое
Вопрос:
Деловое общение…
Варианты ответа:
1. (+) формальное
2. - обыденное
3. - ситуативное
4. - конфликтное
Вопрос:
В деловом общении обращение к собеседнику происходит на …
Варианты ответа:
1. (+) «Вы» независимо от должности и соподчинения
2. - «Вы» только с руководителем и сторонними людьми
3. - «Ты» независимо от должности и соподчинения
Вопрос:
Беседу с посетителем нельзя завершать
Варианты ответа:
1. - высказыванием обобщающего или завершающего замечания
2. (+) прекращением разговора
3. - вставанием
4. - шуткой
Вопрос:
Вас просят передать информацию отсутствующему коллеге. Вы …
Варианты ответа:
1. - увидев, расскажите ему
2. (+) напишите записку и положите на его стол
3. - попросите того, кто его наверняка увидит, передать содержание разговора
4. - предложите перезвонить
Вопрос:
Вы ведете переговоры. Партнер опоздал на встречу на 8 минут. Ваша реакция …
Варианты ответа:
1. - выражу опоздавшему свое недовольство
2. - выразительно посмотрю в момент его появления на часы
3. - через шутку выражу свое недоумение
4. (+) сделаю вид, что ничего не произошло, сразу перейду к делу
Вопрос:
При телефонном звонке следует…
Варианты ответа:
1. (+) снять трубку после второго или третьего звонка
2. - не снимать трубку в течение 5 минут
3. - снять трубку после 5 звонка


Критерии оценки результатов ответов на вопросы
 Ответ на вопрос несет значимую информацию;
Ответ на вопрос четко и понятно сформулирован; Ответ поддается оцениванию;
Ответ ориентирован на получение конкретного результата; Ответ на вопрос задает уровень качества знаний;
Ответ на вопрос с
оответствует полному результату ответа на поставленный вопрос и в полном объеме.

Результаты ответов должны быть:
понятными;
четко и ясно изложены; оцениваемы.

Критерии оценки устных /письменных ответов:
Оценка «отлично» выставляется студенту, сформулировавшему полный и правильный ответ на вопросы, логично структурировавшему и изложившему материал. При этом студент должен показать знание специальной литературы. Для получения отличной оценки необходимо дать исчерпывающие ответы на уточняющие и дополнительные вопросы.
Оценка «хорошо» выставляется студенту, который дал полный правильный ответ на вопросы с соблюдением логики изложения материала, но допустил при ответе отдельные неточности, не имеющие принципиального характера.
Оценка «хорошо» может выставляться студенту, недостаточно чѐтко и полно ответившему на уточняющие и дополнительные вопросы.
Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, показавшему неполные знания, допустившему ошибки и неточности при ответе на вопросы, продемонстрировавшему неумение логически выстроить материал ответа и сформулировать свою позицию по проблемным вопросам. При этом хотя бы по одному из заданий ошибки не должны иметь принципиального характера. Студент, ответ которого оценивается «удовлетворительно», должен опираться в своем ответе на учебную литературу.
Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если он не дал ответа на вопросы; дал неверные, содержащие фактические ошибки ответы на все вопросы; не смог ответить на дополнительные и уточняющие вопросы, работа выполнена меньше чем на половину. Неудовлетворительная оценка выставляется студенту, отказавшемуся отвечать на вопросы

Критерии оценки результатов тестирования

	Процент результативности
(правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно



Критерии решения ситуационных задач:

· оценка «отлично»: ответ на вопрос задачи дан правильно. Объяснение хода ее решения подробное, последовательное, грамотное, с теоретическими обоснованиями (в т.ч. из лекционного курса), с необходимым схематическими изображениями и примерами, с правильным и свободным владением терминологией; ответы на дополнительные вопросы верные, четкие.

· оценка «хорошо»: ответ на вопрос задачи дан правильно. Объяснение хода ее решения подробное, но недостаточно логичное, с единичными ошибками в деталях, некоторыми затруднениями в теоретическом обосновании (в т.ч. из лекционного материала), в схематических изображениях и примерах, ответы на дополнительные вопросы верные, но недостаточно четкие.

· оценка «удовлетворительно»: ответ на вопрос задачи дан правильно. Объяснение хода ее решения недостаточно полное, непоследовательное, с ошибками, слабым теоретическим обоснованием (в т.ч. лекционным материалом), со значительными затруднениями и ошибками в схематических изображениях и примерах, ответы на дополнительные вопросы недостаточно четкие, с ошибками в деталях.

· оценка «неудовлетворительно: ответ на вопрос дан не правильно. Объяснение хода ее решения дано неполное, непоследовательное, с грубыми ошибками, без теоретического обоснования, неумение привести примеры из жизни или с большим количеством ошибок, ответы на дополнительные вопросы неправильные (отсутствуют).


