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Паспорт 
Фонд оценочных средств
по дисциплине
                                                        ОП. 01 «Основы саморегуляции и культура общения»    
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 ОП. 01 «Основы саморегуляции и культура общения»   при профессиональной подготовке рабочих с ограниченными возможностями здоровья  (имеющих умственные отклонения в развитии).

В результате освоения дисциплины  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 -72 часов

Кодификатор 
                                                                                                                                                                                       
	Наименование занятия

	
Вид контроля 

	
	Входной
	Рубежный
	Текущий
	Промежуточная аттестация

	Тема 1. Культура общения как социально-психологическая проблема


	1.1Введение. Цели и задачи дисциплины ОП. 01 «Основы саморегуляции и культура общения»   
Основные понятия курса.
Культура общения как социально-психологическая проблема (понятие общения, специфика делового общения, виды и формы общения)
	тест
	-
	-
	-

	1.2Ключевые компетенции при создании благоприятного психологического климата делового общения.
	
	
	Решение ситуационных задач
	

	1.3Деловая игра «Я - оратор»
Создание стандартных коммуникативных ситуаций и применение их на практике в процессе общения с одногруппниками
	
	
	Работа по группам
	

	1.4Деловой этикет. 
«Хорошо ли вы воспитаны?» (тест)
	
	
	тест
	

	2. Коммуникативная культура в деловом общении

	2.1 Коммуникативная культура в деловом общении (восприятие и самовосприятие, средства общения, общение как взаимодействие)
	
	
	Вопрос-ответ.
	

	2.2 Этика и её роль в деловом общении (создание благоприятного психологического климата общения, имидж делового человека)
	
	
	· Пословицы и поговорки по теме и объяснение. 

	

	2.3 Основные правила административной, или служебной, этики
	
	
	Индивидуальные задания. Решение ситуативных задач
	

	2.4 Коммуникативная компетентность делового человека (компетентностный подход в обучении и подготовке специалиста, ключевые компетенции специалистов в сфере деловой коммуникации).
	
	
	Перечислить основные принципы  этики делового человека и записать в тетрадь
	

	2.5 Как стать интересным и привлекательным для партнёров
	
	
	Вопрос-ответ
	

	Тема 3. Коммуникативная компетентность делового человека


	3.1 «Самопрезентация». 

	
	
	Индивидуальные задания
	

	3.2 Эмоциональное состояние и приёмы регуляции настроения
Психокоррекционное занятие
Психокоррекционный метод «библиотерапии»
Экспериментальные стихи (хокку, верлибр, стихотворение в прозе, одностишие и др.)
	
	
	Индивидуальные задания
	

	3.3 Единство и противоположность личного и социального в деловой коммуникации (средства сохранения и приумножения личного потенциала в условиях агрессивной деловой коммуникации, методика построения «каркаса жизненной устойчивости»)
	
	
	Индивидуальные задания
	

	3.4 Разработка приёмов и способов завоёвывать расположение людей, правил психологии влияния, достижения культуры полемики и спора
	
	
	Индивидуальные задания
	

	4.Психологический портрет эффективного коммуникатора

	4.1Психологический портрет эффективного коммуникатора (индикаторы эффективной личности, структурированный подход в достижении профессиональной эффективности)
	
	
	Фронтальный опрос
	

	4.2Разработка методики индивидуального алгоритма по достижению «каркаса жизненной устойчивости»
	
	
	Решение ситуационных задач
	

	4.3убличная презентация. Упражнение «Публичное выступление»
	
	
	Индивидуальные задания
	

	4.4Музыкотерапия. Упражнение «Танец пяти движений»
Развитие умения слушать музыку, выполнять под музыку различные движения, в том числе и танцевальные; развитие координации движений, чувства ритма, коррекция общей моторики, пространственной ориентировки 
	
	Тест
	
	

	Тема 5. Единство и противоположность личного и социального в деловой коммуникации

	5.1 Единство и противоположность личного и социального в деловой коммуникации (средства сохранения и приумножения личного потенциала в условиях агрессивной деловой коммуникации, методика построения «каркаса жизненной устойчивости»)
	
	
	Индивидуальные задания
	

	5.2 Разработка приёмов и способов завоёвывать расположение людей, правил психологии влияния, достижения культуры полемики и спора
	
	
	Индивидульные карточки-задания
	

	5.3 Применение навыков компетентного общения
при трудоустройстве.
«Карта жизни» и образ мира (целостное видение будущего, мир людей, мир вещей, мир идей, события жизни, образ успеха)
	
	
	Индивидуальные задания
	

	5.4 Логопедическое занятие. 
Формирование и развитие различных видов устной речи, обогащение и развитие словаря, уточнение значения слова, развитие связной речи, коррекция недостатков чтения и письма
	
	
	Индивидуальные задания
	

	Тема 6. Психология влияния и эффекта в деловом и межличностном общении

	6.1 Психология влияния и эффекта в деловом и межличностном общении (психологические приёмы воздействия на собеседника, партнёра, коллегу, правила психологии влияния, успеха, способы завоёвывать расположения людей, приёмы, приводящие к положительному результату)
	
	
	Индивидуальные задания
	

	6.2 Культура полемики и спора
	
	
	Индивидуальные задания
	

	6.3 Проектирование подходов по достижению техники самообновления в профессиональной деятельности
	
	
	Индивидуальные задания
	

	6.4 Конструирование модели и стилей разрешения конфликтов (логические уловки и их нейтрализация, психологические уловки и их нейтрализация)
	
	
	Индивидуальные задания
	

	6.5 Психокоррекционное занятие. 
Формирование учебной мотивации, формирование позитивного отношения к своему «Я», повышение уверенности в себе, развитие самостоятельности, развитие способности к эмпатии, сопереживанию
	
	
	Индивидуальные задания
	

	Тема 7. Техника делового общения в условиях напряжённой, конфликтной, неустойчивой среды 

	7.1 Техника делового общения в условиях напряжённой, конфликтной, неустойчивой среды
	
	
	Решение ситуационных  задач
	

	7.2 Тактика и стратегия поведения в конфликте, пути разрешения конфликтов
	
	
	Индивидуальные задания
	

	7.3 Тренировка психических умений и навыков эффективной коммуникации
Анализ поведения в конфликтной ситуации
(решение психологических задач).
	
	
	тренинг
	

	7.4 Выполнение тестовых заданий: «Определение
уровня конфликтности личности. Способы
реагирования в конфликте (Опросник К.Томаса)»
	
	
	Фронтальный опрос
	

	7.5 Накопление впечатлений и формирование интереса к доступным видам искусства (кино, театр)

	
	Тест
	[bookmark: _GoBack]
	

	Тема 8. Саморегуляция делового человека


	8.1 Саморегуляция делового человека (деловое общение и риск «психологического выгорания», эмоциональная устойчивость и саморегуляция, техники самообновления, повышение личной эффективности, деловое общение и сохранение здоровья)
	
	
	Индивидуальные задания
	

	 8.2 Практическая работа по составлению личного резюме
Практическое упражнение «Моя визитная карточка»
Цель жизни (конструирование и формулирование цели своей жизни). Цели и ценности (навыки превращения мечты в цель, навык взятия ответственности, эмоциональный интеллект).
Личные истории и сказки (навыки самоанализа и рефлексии, формирование новых образов поведения)
	
	
	Индивидуальные задания
	

	8.3 Практическая работа по составлению личного резюме
Практическое упражнение «Моя визитная карточка»
Цель жизни (конструирование и формулирование цели своей жизни). Цели и ценности (навыки превращения мечты в цель, навык взятия ответственности, эмоциональный интеллект).
Личные истории и сказки (навыки самоанализа и рефлексии, формирование новых образов поведения)
	
	
	Индивидуальные задания
	

	8.4 Йога - система укрепления и сохранения здоровья человека. Дает рекомендации по здоровому образу жизни. Условия здоровой жизни: стрессоустойчивость, психическое равновесие. 
Цель - развить такие качества организма, которые позволяют понять действительность и утвердить самосознание, поддерживая здоровое функционирование мозга и психики.
Последовательность асан для развития интуиции.
	
	
	
	

	Дифференцированный зачёт
	
	
	
	Тест




	
1.1 Задание  для входного контроля по дисциплине

Подберите ответы, которые более всего подходят манере вашего общения, и запишите их индексы (1а, 2а, 3б и т.д.)
1. Если вас приглашает в гости человек, которому вы не симпатизируете, примите ли вы его приглашение?
А. да; Б. только в исключительном случае; В. Нет
2. Представьте, что в гостях вы вынуждены сидеть около человека, которого считаете своим врагом. Как вы себя поведете?
А. не будете обращать на него внимание
Б. будете только отвечать на его вопросы
В. попытаетесь завязать непринужденный разговор
3. Вы только что собирались позвонить в одну квартиру. Внезапно слышите, что за дверью возник семейный спор. Что вы сделаете?
А. всё-таки звоните
Б. уйдете
В. подождете пока спор прекратится
4. Что вы сделаете, если в гостях вам предложат нелюбимое блюдо?
А. несмотря на отвращение , съедите его
Б. скажете гостям, что не сможете это сделать
В. пожалуетесь на отсутствие аппетита
5. Какой бутерброд со стола вы выбираете?
А. самый лучший
Б. самый маленький
В. ближайший к вам
6. Что вы предримете, если в кампании внезапно наступил перерыв в разговоре?
А. пождете, пока кто-нибудь начнет разговор
Б. сами найдете какую-нибудь тему
7. Представьте, что вы попали в неприятную ситуацию. Расскажите ли вы ?
А. обязательно
Б. только друзьям В. ни одному человеку
8. Добавляете ли вы что-нибудь от себя, пересказывая чужую историю?
А. да Б. с незначительными улучшениями В. нет
9. Носите ли вы фотографию своего любимого человека и показываете её?
А. да Б. нет В. никогда
10. Что вы делаете, если не поняли рассказанной шутки?
А. смеетесь вместе с остальными
Б. остаетесь серьезным
В. просите, чтобы кто-нибудь объяснил смысл этой шутки
11. Что вы предпринимаете, если, находясь в кампании. Почувствовали резкую головную боль?
А. тихо терпите
Б. просите таблетку от головной боли В. идете домой
12. Что вы делаете, если, находясь в гостях, узнаете, что по ТВ должны показ интересующей вас программы?

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


	
	1.2 Решение ситуационных задач по теме 
Задание 1. Ознакомившись с ситуацией, Вам необходимо определить: было ли общение, если было, то какое?
Ситуация 1: Руководитель дает распоряжения и указания своим сотрудникам, ставит перед ними задачу, определяет сроки исполнения. Сотрудники внимательно слушают.
Задание 2. Ознакомившись с ситуацией, Вам необходимо определить: было ли общение, если было, то какое?
Ситуация 2: При выполнении производственной задачи между сотрудниками и руководителем возникают ситуации партнерских взаимоотношений, желание помочь друг другу, идет активный диалог и обсуждение того, как лучше решить производственную задачу.
Задание 3. Ознакомившись с ситуацией, Вам необходимо определить: было ли общение, если было, то какое?
Ситуация 3: Руководитель вместе с сотрудниками своего коллектива ищет «слабые» места, противоречия, проблемы в деятельности своего коллектива и подбирают неординарные решения. Сотрудники выдвигают разные версии, подходы, способы решения. Все работают единой командой.

КЛЮЧ:

- В ситуации № 1 - осуществлялось лишь жесткое управление, для которого характерным является формальный контакт руководителя с подчиненными. Общения нет.

- В ситуации № 2  - явно выражено общение-сотрудничество.

- В ситуации № 3 – ярко выражено общение-сотворчество.
Руководитель не оказывал давления на подчиненных, а подчиненные были равноправными партнерами.
 При второй, а особенно в условиях третьей ситуации, достигается взаимообогащение, взаиморазвитие  и руководителя и его сотрудников.



1.3   Деловая игра «Я – оратор»
Я – оратор
Вы – искусный оратор своего времени. Вам предстоит публичное выступление на большую аудиторию. Как известно, подобное выступление требует огромной подготовки.
Задание: Расскажи о своей семье
Заключительное слово учителя: “Слово дано человеку не для самоудовлетворения, а для воплощения и передачи той мысли, того чувства, той доли истины или вдохновения, которым оно обладает, другим людям...
Слово – это не игрушечный шар, летящий по ветру. Это орудие работы: оно должно подымать за собой известную тяжесть. И только по тому, сколько оно захватывает и подымает за собой чужого настроения, – мы оцениваем его значение и силу”.

1.4 Тест.«Хорошо ли вы воспитаны?»
Тест «Хорошо ли вы воспитаны?»
Подчеркните «да», если вы согласны с утверждением, или «нет», если вы не согласны.
1.  Вы всегда приветливо здороваетесь с людьми, несмотря на свое настроение?
Да. Нет.
2.  Выходя из здания, вы придерживаете тяжёлые двери, чтобы они не ударили человека, который идет следом?
Да. Нет.
3.  Продвигаясь к выходу из автобуса, вы вежливо обращаетесь к пассажирам: «Пожалуйста, разрешите пройти».
Да. Нет.
4.  Вы здороваетесь везде, куда бы не пришли, даже в лифте и в магазине?
Да. Нет.
5.  В театре вы проходите к своему месту, повернувшись лицом к людям, которые уже сидят?
Да. Нет.
6.  Вы считаете, что указательный палец назван так для того, чтобы указывать им направление?
Да. Нет.
7.  Вы пришли в кинотеатр. Должна ли дама снимать свой головной убор?
Да. Нет.
8.  Женщина, которую провожает мужчина, должна идти слева от него?
Да. Нет.
9.  Должен ли левша для рукопожатия протягивать левую руку?
Да. Нет.
10.  Должен ли мужчина, идя в компании двух женщин, занимать место в центре?
Да. Нет.
11.  Можно ли выражать соболезнование по телефону?
Да. Нет.
12.  При механическом обрыве телефонной связи, если разговор еще не закончен, вновь набрать номер телефона должен тот, кто звонит?
Да. Нет.
За каждый ответ, который совпадает с правильным, начислите себе по пять баллов. Правильные ответы «да» - 1,2,3,5,7,12 пункты и «нет» - 4,6,8,10,11. Сложите сумму баллов.
45-60 – отлично
35-40 – хорошо
25-30 – удовлетворительно.
0-20 – плохо.


2.1–Вопрос-ответ
 «Самая большая роскошь на свете – это роскошь человеческого общения»
Скажите, что такое общение? (спросить 1-2 студентов)
Общение-это сложный многогранный процесс установления и развития контактов между людьми, порождаемый потребностями совместной деятельности и включающий в себя обмен информацией, выработку единой стратегии взаимодействия, восприятие и понимание другого человека.
Что из себя представляет деловое общение? (спросить 1-2 студентов)
Деловое общение- это сложный, многоплановый процесс взаимодействия между людьми на основе обмена информацией в сфере профессиональной деятельности и бизнеса.
Как вы считаете деловое общение-это искусство или наука, которой можно овладеть? (спросить 1-2 студентов)
Деловое общение определенно является искусством, в котором существенную роль играет чувство такта и ощущение контакта с партнером. В то же время уже появились некоторые приемы и наработки, рекомендующие как правильно, умело его вести.
Какие формы делового общения вы знаете? (спросить 1-2 студентов)
Формами делового общения являются: собрание, совещание, деловая беседа, телефонный разговор, собеседование.
А вы сталкивались с этими формами делового общения, и в каких ситуациях? (спросить 1-2 студентов)
2.2   Пословицы и поговорки об искусстве вежливости
– держать марку, – платить той же монетой, – в чужой монастырь со своим уставом не ходи, – не место красит человека, а человек место, –наступать на хвост, – выносить сор из избы…
-скажите, о каких людях говорят: – (ему) закон не писан, – белая ворона, –(он) сидит на своём месте, – закручивает гайки, – наступает на ноги, – с него взятки гладки, – умеет растопить лёд.
2.3 Задание 1
Медицинский центр. 
Пациент заходит в кабинет. На столе лежат договоры. Пациент:
· О! Да это же документы Ольги! Диагноз? А притворялась!
Уходя из кабинета звонит знакомой:
- А ты знаешь, у Ольги диагноз оказывается…
Задание 2
Сцена 1.
Журналист берет интервью. Человек просит журналиста:
· Я расскажу, как было  на самом деле. Но очень прошу не печатать. У нас это не поймут. У меня будут неприятности.
· - Конечно! Какие разговоры…
Сцена 2.
Кабинет редактора. Журналист редактору:
· Мне рассказали подробности того случая. Но просили не печатать…
Редактор:
· Глупости! Это же сенсация! Какой факт!
Журналист:  - Я же обещал…
Редактор:  - Или ты печатаешь, или ты – не журналист!
Сцена 3.
Журналист размышляет сам с собой:
- С одной стороны, я дал слово… С другой стороны, что я, не журналист что ли?
Задание 3
Инженер сам с собой:
- Гениально! Новейший спутник! На особом топливе! Это же нобелевская премия!.. Но сорняки… Все поля зарастут этим новым топливом – сорняками, с которыми неизвестно как бороться… Зато спутник – лучший, единственный в мире. И премия большая…
Задание 4
Продавец в магазине:
- Творожок просрочен немножко, всего на 1 день. Разве это серьезно? Просто поставим новую дату…

2.4 Перечислить основные принципы  этики делового человека
Деловой этикет основывается на тех же нравственных нормах, что и светский:
1) обязательным условием делового общения является вежливость, которая является выражением уважительного отношения к человеку. Проявлять вежливость — означает проявлять доброжелательность. В деловом мире вежливость рассматривается как экономическая категория, содействующая достижению деловых успехов в партнерстве;
2) тактичность — это чувство меры, соблюдаемое в разговоре, в личных и служебных отношениях, умение чувствовать границу, за которой в результате наших слов и поступков у человека возникает обида, огорчение, а иногда и раздражение. Тактичный человек всегда учитывает конкретные обстоятельства: разницу возраста, пола, общественного положения, место разговора, наличие или отсутствие посторонних. Уважение к другим — обязательное условие тактичности даже между хорошими товарищами;
3) скромность — сдержанность в оценке своих достоинств, знаний и положения в обществе. Скромный человек никогда не стремится показать себя лучше, способнее умнее других, не подчеркивает свое превосходство, свои качества, не требует для себя никаких привилегий особых удобств, услуг. Вместе с тем скромность не должна ассоциироваться ни с робостью, ни с застенчивостью, т. к. это различные категории;
4) корректность — это нейтральная, официальная, сдержанная, сухая вежливость. Умение вести себя с ориентацией на общепринятые правила приличия в любых обстоятельствах, в т. ч. в конфликтных;
5) благородство — способность совершать бескорыстные поступки, не допускать унижения ради материальной
или иной выгоды;
6) точность — соответствие слова делу, пунктуальность
и ответственность при выполнении взятых обязательств в
деловом и светском общении.
2.5 вопрос-ответ
Задание № 1
1. Детям предлагается проиграть разнообразные виды разговоров между людьми (деловых, дружеских).
2. Показать сюжет из ТВ журнала “Ералаш”.
Встреча двух друзей (2-х одноклассников). Встречаются у входа в кинотеатр.
Один из них только что посмотрел фильм.
- Ты откуда?
- Из кинотеатра.
- Хороший был фильм?
- Ух, и здорово!
- Что же здорово?
- Да понимаешь, так здорово! Сначала значит, он вдруг узнаёт, а потом понимает.… И пошло….. Он ему как даст, а тот раз - и в машину. Тут началась погоня. Машина раз и перевернулась. Тот вскочил и в речку.… Ну, вообщем здорово! Понимаешь?
- ???????
Обсудим проблемы
Вопросы учащимся:
1. Какие ошибки были допущены в разговорном общении людей?
2. Почему не состоялся разговор ребят?
 Упражнение № 1
Разделитесь на группы по 3-4 человека. Начните разговор на любую тему. Через 3-5 минут обсудите следующие вопросы:
- Кто был инициатором начала беседы?
- Кто предложил тему разговора?
- Кто активно поддерживал разговор, кто отстранился от него?
- Все ли были заинтересованы выбранной темой разговора?
Упражнение № 2
Вы узнали, что у вашего одноклассника есть интересная книга, которую вы давно мечтали почитать, но никак не можете взять в библиотеке, так как пользуется большим спросом. Однако вы знаете, что обладатель книги жадный и корыстный. Попытайтесь, так провести беседу с этим товарищем, чтобы он не смог отказать вам.


Тема 3. Коммуникативная компетентность делового человека

1. Многоплановый процесс установления и развития контактов между людьми — это процесс:
а) общения +
б) понимания
в) восприятия
2. Человек, который обычно весьма активен, предпочитает идти к разрешению конфликта своим определенным путем, используя стиль:
а) приспособления
б) конкуренции +
в) компромисса
3. Прямое деловое общение характеризуется:
а) ответными реакциями собеседников
б) общением в пределах видимости
в) непосредственным речевым контактом +
4. Во многих случаях, имидж — это результат умелой ориентации в конкретной ситуации, а именно правильного выбора своей:
а) модели поведения +
б) заинтересованности в отношениях с другими
в) способности к общению
5. Акцент в подтверждающих вопросах делают на:
а) наиболее сложной проблеме
б) вновь возникших вопросах
в) том, что связывает партнеров +
6. При авторитарном стиле ведения совещания руководитель:
а) допускает возражения
б) уверенно держит бразды правления +
в) ищет поддержку среди коллег
7. Хорошая репутация бизнесмена базируется, в первую очередь, на профессионализме и:
а) вежливости
б) привлекательном имидже
в) деловой обязательности +

8. Цель формального приема в начале переговоров:
а) создать атмосферу взаимопонимания +
б) высказать точку зрения своей стороны
в) выслушать точку зрения партнеров
9. В деловой этике осознание невозможности немедленного преодоления слабости партнера, его недостатков — это проявление принципа:
а) сознательности
б) постепенности
в) терпимости +
10. Коммуникативная сторона общения:
а) взаимопонимание участников общения
б) обмен информацией между людьми +
в) организация взаимодействия между людьми
11. Стратегия мягкого подхода к переговорам состоит в том, чтобы:
а) избегать конфронтации +
б) избегать личных оскорблений
в) мягко, но неуклонно отстаивать свою позицию
12. Термин «этика» ввел:
а) Сократ
б) Аристотель +
в) Демокрит
13. Повторение собеседником вашего вопроса — это вопросы:
а) однополюсные +
б) риторические
в) зеркальные
14. Этика — это философская дисциплина, изучающая:
а) развитие человеческого общества
б) внутреннюю природу человека
в) мораль и нравственность +
15. Видение себя глазами партнера по общению — это:
а) рефлексия +
б) отчуждение
в) идентификация
3.2  «Тест».
Раздается обеим командам всего 7 вопросов, но вариантов ответа правильного может быть 2-3, поэтому максимальное количество баллов – 10.
1) Без каких из перечисленных качеств в первую очередь будет трудно работать руководителю:
А) тактичность
Б) ответственность
В) дипломатичность
Г) вежливость
Д) профессионализм
Е) коммуникабельность
2) Во время приема посетителей руководителем, секретарь может
А) разговаривать по телефону с подругой;
Б) делать макияж, поправлять прическу, пить кофе;
В) вести разговор с ожидающими приема посетителями;
Г) покидать приемную на какое-то время;
Д) беседовать с сотрудниками фирмы;
Е) отвечать на телефонные звонки.
3) Какую манеру поведения вы взяли бы за основу:
А) мила, вне зависимости от посетителя;
Б) обладает целым арсеналом улыбок;
В) никогда не улыбается, держится холодно.
4) Секретарь встречает почетных гостей фирмы. Что предложите ей надеть:
А) экстравагантный костюм, юбку мини;
Б) белый верх, черный низ, высокий каблук, юбка ниже колен;
В) деловой костюм, к которому подобраны все аксессуары.
5) Как правильно ответить на вопрос абонента: «Иван Сергеевич у себя?»
А) его нет и не, будет;
Б) что Вы хотели узнать?
В) кто Вы такой?
Г) его нет. Будет после 16 часов. Что ему передать?
6) Важная клиентка фирмы имеет обыкновение подолгу болтать по твоему телефону. Ты:
А) слушаешь с заинтересованным видом;
Б) намекаешь, что тебе надо заняться делом;
В) выпроваживаешь, говоря, что у твоих дверей уже стоит очередь.
7) Жевать резинку можно:
А) везде, если не чавкать;
Б) только не на работе и не в церкви;
В) только дома или на отдыхе.
Ключ к тесту: 1ве, 2ве, 3а, 4в, 5г, 6б, 7в.

3.3  Коллективно сформулировать правила самопрезентации, записать
Во-первых, нужно готовиться к выступлению! Не стоит самонадеянно полагать, что если вы изучили многие вопросы, то запросто выступите. Набросайте речь, попробуйте ее проговорить перед зеркалом, а лучше кому-нибудь. Попытайтесь «говорить без бумажки».
Во-вторых, будьте собой! Вы же человек, живой и эмоциональный. Почему бы не добавить улыбку, жестикуляцию и открытый взгляд в свое выступление? Не сковывайте своих движений. Общайтесь с аудиторией: задавайте вопросы, ловите взгляды и эмоции слушателей. Вы же не робот, который выполняет задачу - сухо ответить доклад!
В-третьих, если уж 60% успеха по статистике зависит от того, как вы выглядите, потрудитесь принять во внимание этот факт и уделить внимание своему имиджу. Опрятность и сдержанность в одежде, уверенный вид... А как вы стоите? Опираете руки на трибуну в агрессивной позе или спрятались за ней. Расслабьтесь! Эти 10 минут полностью ваши, чувствуйте себя хозяином этого времени, внимание аудитории ваше, надо действовать сейчас!
В-четвертых, успех вашего выступления: 50% психологический настрой, внутренняя готовность, коммуникабельность; 50% изложение концепции, логика выступления, четкая структура, ораторское искусство. Сразу же обозначьте цели своего выступления, поставьте перед аудиторией проблему, мотивируйте людей вас слушать, пусть им будет интересно. Высказывайтесь по теме доклада логично, пусть все заметят эту логику рассуждений, и вместе с вами придут к сделанным выводам.

Сидя или стоя постарайтесь по возможности расслабить мышцы тела и сосредоточьте внимание на дыхании.
1. На счет 1-2-3-4 делайте медленный глубокий вдох (при этом живот выпячивается вперед, а грудная клетка неподвижна).
2. На следующие четыре счета задержите дыхание.
3. Затем сделайте плавный выдох на счет 1-2-3-4-5-6.
4. Снова задержите дыхание перед следующим вдохом на счет 1-2-3-4.
Уже через 3-5 минут такого дыхания вы заметите, что ваше состояние стало заметно спокойней и уравновешенней.
Способы саморегуляции, связанные с управлением тонусом мышц, движением
Под воздействием психических нагрузок возникают мышечные зажимы, напряжение. Умение их расслаблять позволяет снять нервно-психическую напряженность, быстро восстановить силы. Как правило, добиться полноценного расслабления сразу всех мышц не удается, нужно сосредоточить внимание на наиболее напряженных частях тела.
Сядьте удобно, если есть возможность, закройте глаза.
1. Дышите глубоко и медленно.
2. Пройдитесь внутренним взором по всему вашему телу, начиная от макушки до кончиков пальцев ног (либо в обратной последовательности) и найдите места наибольшего напряжения (часто это бывают рот, губы, челюсти, шея, затылок, плечи, живот).
3. Постарайтесь еще сильнее напрячь места зажимов (до дрожания мышц), делайте это на вдохе.
4. Прочувствуйте это напряжение.
5. Резко сбросьте напряжение — делайте это на выдохе.
6. Сделайте так несколько раз.
В хорошо расслабленной мышце вы почувствуете появление тепла и приятной тяжести.
Если зажим снять не удается, особенно на лице, попробуйте разгладить его с помощью легкого самомассажа круговыми движениями пальцев (можно поделать гримасы удивления, радости и пр.).
Способы саморегуляции, связанные с воздействием словом
Словесное воздействие задействует сознательный механизм самовнушения, идет непосредственное воздействие на психофизиологические функции организма.Формулировки самовнушений строятся в виде простых и кратких утверждений, с позитивной направленностью (без частицы «не»).
Самоприказы
Один из таких способов саморегуляции основан на использовании самоприказов — коротких, отрывистых распоряжениях, сделанных самому себе. Применяйте самоприказ, когда убеждены в том, что надо вести себя определенным образом, но испытываете трудности с соответствующей организацией своего поведения. Говорите себе: «Разговаривать спокойно!», «Молчать, молчать!», «Не поддаваться на провокацию!» — это помогает сдерживать эмоции, вести себя достойно, соблюдать требования этики и правила общения.



Тема 4. Психологический портрет эффективного коммуникатора
4.1  Запишите в тетрадь качества хорошего куммуникатора
Примерные ответы:
· Слушать. Умение слушать важное качество для эффективного общения. Способность воспринимать то, что говорят другие, помогает сформировать наиболее подходящий ответ. Держась за каждое сказанное слово, хорошие коммуникаторы знают когда и что надо сказать.
· Понимать. Очень важно иметь видение своей аудитории, потому что без понимания ваши слова останутся неуслышанными. Послание должно быть правильно понятно каждым участником диалога.
· Упрощать сложное. Некоторые послания могут быть настолько сложными, что они сбивают с толку или полностью вводят в замешательство. Хороший коммуникатор, в свою очередь, может преобразовывать эти послания в более точные и понятные для своей аудитории. Разбивая информацию на части или перефразируя ее, хороший коммуникатор делает ее усваиваемой большинством людей.
· Знать, когда говорить. Понимание того, когда именно диалог необходим, будет полезным для хорошей коммуникации. Возьмем, например, сотрудника, который не понимает суть обсуждаемой концепции. Начальник, который заметит необходимость диалога, на много лучше того, который отделается парой общих фраз из-под палки. Они знают, когда общение им принесет больше пользы, чем молчание.
· Быть доступным. Когда бы ни возникла потребность в хорошем собеседнике, они всегда доступны. Они отвечают на вопросы и никогда не оставляют вас в подвешенном состоянии. Они не начальник, у которого нет времени для объяснения задания. Хорошие коммуникаторы ведут обсуждения, в которых обе стороны остаются удовлетворенны
· Быть уверенным в себе. Хорошие коммуникаторы знают, что они таковыми являются. Они никогда не прячутся за невнятной речью, говорят громко и понятно. Окружающая их аура уверенности вызывает доверие у аудитории и демонстрирует их понимание предмета разговора.
· Точным в высказываниях. Хорошие коммуникаторы имеют четкую, конкретную мысль, которая не вызывает ошибочных пониманий. Они выдают детальные инструкции или задают уточняющие вопросы, тем самым не оставляя места замешательству. Зачем тратить время на лишние слова далекие от сути сообщения, если можно высказать все прямо и избежать недопонимания?
· Фокусировать на взаимодействии. Процесс коммуникации исключает различного рода отвлекающие от взаимодействия моменты. Никому не понравится тот факт, что во время общения одна из сторон ведет телефонную переписку или отвлекается на еду. Хороший коммуникатор полностью сконцентрирован на сообщении и своей аудитории.
· Задавать вопросы. Для лучшего понимания своей аудитории, хороший коммуникатор использует вопросы – конкретные, не вызывающие затруднений при ответе и неуместных предположений. Любые знания, полученные таким путем, помогают лучше понять аудиторию и донести мысль выступающего.
· Распознавать невербальные признаки. Когда общаешься лицом к лицу, язык тела может быть не менее важен, чем сказанные слова. Распознание состояния потерянности, нервозности или восторга через невербальные сигналы, такие как поза, выражение лица и визуальный контакт, улучшают понимание аудитории. В ответ, коммуникатор может изменять форму своего сообщения согласно состоянию, в котором находиться аудитория на данный момент.
4.2 Отгадай слово
Работа в группах.  
 Успех едваль придет к лентяю -
К нему не легок, долог путь
И год за годом пролетая –
Трудяг к успеху приведут. (Труд)
· Запись в тетради: Успех = цель + труд +
Без знаний добиться
Успеха нельзя
Учись, не ленись –
Всего ты добьешься тогда. (Знания)
· Запись в тетради: Успех = цель + труд + знания +.
Учитесь, думайте, дерзайте.
И о мечте не забывайте
Она как путеводная звезда
К успеху приведет тебя. (Мечта)
· Запись в тетради: Успех = цель + труд + знания + мечта +.
В жизни не сладко бывает, друзья
По жизни несложно порой оступиться.
Но если с тобою родня и семья
Ты многого можешь добиться (Близкие и родные)
Учитель: давайте посмотрим, что же у нас получилось (слайд 17).
· Запись в тетради: Успех = цель + труд + знания + мечта + поддержка близких
· 
4.3 Студенты в тетради выполняют задание, 
-Теперь давайте подумаем, как композиционно должны мы построить свое выступление?
 -С чего начать? Приветствие, обращение.
 -Должна ли быть сформулирована проблема?
- Чтобы вас интересно было слушать, какие приемы вы употребите?
-Какие доказательства приведете?

4.4 Прослушивание музыкальных произведений и обмен впечатлениями и чувствами:

Список  музыкальных произведений.
1. А. Гилли «Тихоокеанские пираты»
2. «Цыганская пляска»
3. Е. Дербенко Полька «Тик-так»
4. А. Цфасман «Озорная девчонка»
5. Русская народная песня «Валенки»
6. Г. Фрид «Вальс»
7. П.И. Чайковский «Вальс цветов»
8. П.И. Чайковский «Святки»
Тема 5. Единство и противоположность личного и социального в деловой коммуникации 
5.1 .Анализ каждого приема эффективного общения
1 Приём "имя собственное" основан на произнесении вслух имени-отчества партнера, с которым общается работник. Это показывает внимание к данной личности, способствует утверждению человека как личности, вызывает у него чувство удовлетворения и сопровождается положительными эмоциями, тем самым формируется аттракция, расположение работника к клиенту или партнеру.
1. Приём "зеркало отношений" состоит в доброй улыбке и приятном выражении лица, свидетельствующем, что "я - ваш друг". А друг - это сторонник, защитник. Возникает чувство защищенности у клиента, что образует положительные эмоции и вольно или невольно формирует аттракцию.
2. Приём "золотые слова" заключается в высказывании комплиментов в адрес человека, способствующих эффекту внушения. Тем самым происходит как бы "заочное" удовлетворение потребности в совершенствовании, что ведёт также к образованию положительных эмоций и обусловливает расположенность к работнику.
3. Приём "терпеливый слушатель" вытекает из терпеливого и внимательного выслушивания проблем клиента. Это приводит к удовлетворению одной из самых важных потребностей любого человека - потребности в самоутверждении. Её удовлетворение, естественно, ведёт к образованию положительных эмоций и создаёт доверительное расположение клиента.
4. Приём "личная жизнь" выражается в привлечении внимания к "хобби", увлечениям клиента (партнера), что также повышает его вербальную активность и сопровождается положительными эмоциями.

5.2 Запишите правила общения
1.  Приём "имя собственное" основан на произнесении вслух имени-отчества партнера, с которым общается работник. Это показывает внимание к данной личности, способствует утверждению человека как личности, вызывает у него чувство удовлетворения и сопровождается положительными эмоциями, тем самым формируется аттракция, расположение работника к клиенту или партнеру.
2. Приём "зеркало отношений" состоит в доброй улыбке и приятном выражении лица, свидетельствующем, что "я - ваш друг". А друг - это сторонник, защитник. Возникает чувство защищенности у клиента, что образует положительные эмоции и вольно или невольно формирует аттракцию.
3. Приём "золотые слова" заключается в высказывании комплиментов в адрес человека, способствующих эффекту внушения. Тем самым происходит как бы "заочное" удовлетворение потребности в совершенствовании, что ведёт также к образованию положительных эмоций и обусловливает расположенность к работнику.
4. Приём "терпеливый слушатель" вытекает из терпеливого и внимательного выслушивания проблем клиента. Это приводит к удовлетворению одной из самых важных потребностей любого человека - потребности в самоутверждении. Её удовлетворение, естественно, ведёт к образованию положительных эмоций и создаёт доверительное расположение клиента.
5. Приём "личная жизнь" выражается в привлечении внимания к "хобби", увлечениям клиента (партнера), что также повышает его вербальную активность и сопровождается положительными эмоциями.

5.3 Составить резюме по образцу
ИВАНОВА АННА НИКОЛАЕВНА
Дата рождения: 21.09.2002
Адрес проживания: г. Жуковский ул. Лацкова
Телефон: 89067921896
Электронный адрес: fenigonda30@yandex.ru
Семейное положение: не замужем, детей нет
Цель: Получение должности веб дизайнера одежды, с примерной заработной платой от 25000 рублей.
Опыт работы:
2020-2021 – Ателье «Стиль», дизайнер
Образование: 
2017-2021 – Тверской Промышленно-экономический колледж
Специальность: Дизайн (по отраслям) 
Квалификация: Дизайнер 
Профессиональные навыки: 
- проектирование и конструирование всех видов одежды;
- пошив одежды;
- создание авторских, национальных, и перспективных коллекций; 
- работа со сложными фактурами и новыми тканями;
-разработка рекламной продукции.
Дополнительные сведения:
Знание ПК (программы, СorelDraw, Adobe Photoshop, Gimp, Inscape, Blender, Pinnacle Studio, Paint, Microsoft Office )
Знание иностранных языков: английский язык (читаю, перевожу со словарем)
Наличие водительского удостоверения категории B, стаж вождения с 2021г.
Личные качества:
Трудолюбивая, ответственная, наблюдательная, креативная, открыта для новых идей, легко обучаема
24.02.2021.
________________(подпись)
5.4 Составить и озвучить монолог, диалог. Следить за правильностью произношения слов, не использовать слова «паразиты»
Тема 6. Психология влияния и эффекта в деловом и межличностном общении
6.1 Тест: Обладаете ли вы качествами делового человека?
1. Представьте себе, что вы отправились в кругосветное путешествие, но ваш лайнер вдруг сломался и встал в порт, чтобы устранить поломку, на несколько дней. Чем вы будете заниматься?
а) маяться от скуки, читать детективы или любовные романы;
б) прогуливаться по палубам, любоваться местностью, но пальцем не пошевелю, чтобы что-нибудь сделать;
в) постараюсь наладить хорошие отношения с соседями по каюте, познакомиться с новыми людьми, тем более, что повод есть. Может быть, среди них окажется нужный мне человек;
г) достану из дальнего кармана дорожной сумки ноутбук или тетрадку и займусь делом. Отпуск отпуском, но работа есть работа.
2. В вашем коллективе намечается праздник с вечеринкой, шампанским и прочими приятными мелочами, и все его (коллектива) члены за неделю начали готовиться. А что будете делать вы?
а) спокойно созерцать все, что происходит вокруг, но скорее всего, работать полноценно мне все равно не удастся;
б) с удовольствием поддамся всеобщему приподнятому настроению и буду вместе со всеми готовиться к предстоящему мероприятию;
в) приложу все усилия, чтобы не просто не обращать на все это внимания, но и постараюсь заставить всех сотрудников работать, как положено;
г) буду работать, как положено, но между делом поинтересуюсь, что предстоит на вечеринке. А вдруг мне удастся лишний раз показать себя перед начальством?
3. Вам предстоит разговор с начальством, который, скорее всего не принесет вам ничего хорошего. Что вы будете делать?
а) упорно работать, постараюсь показать себя с самой лучшей стороны, чтобы начальник просто не смог меня уволить, пусть даже из жалости;
б) начну паниковать, нервничать и постараюсь придумать самое оптимальное оправдание своей низкой работоспособности;
в) последую русской пословице «Что Бог не делает, все к лучшему!» и постараюсь плыть по течению;
г) постараюсь взять выходной, пораскину мозгами и сделаю так, чтобы повернуть невыгодную для меня ситуацию в свою сторону.
4. Что из вышеперечисленных вещей вам больше всего необходимо?
а) ноутбук или компьютер;
б) зеркало;
в) билет на модную дискотеку;
г) часы.
5. Как вы считаете, может ли обычный, рядовой сотрудник без блата и прочих привилегий добиться больших высот в той или иной организации?
а) да, как гласит народная мудрость: «Терпенье и труд – все перетрут»;
б) конечно, может, если проявить смекалку и высокий профессионализм;
в) скорее всего нет, т. к. в наше время абсолютно все решают деньги и сильные мира сего;
г) нет, поэтому лучше брать от жизни все, что она дает.
6. Как вы считаете, нужно ли проявлять инициативу совершенно во всем?
а) нет, не нужно, т. к. инициатива – это дело очень неблагодарное;
б) обязательно, даже если вы ничего из себя не представляете, но проявляете инициативу абсолютно во всем, вас непременно заметят и, может быть, даже наградят;
в) когда как, иногда можно взять все в свои руки, но в большинстве случаев лучше пользоваться результатами чужого труда;
г) конечно, нужно, т. к. умный и инициативный человек всегда может добиться того, чего он хочет!
А теперь подведем  итоги. Для подсчета своих результатов вам нужно сравнить свои ответы с данными нашей таблицы и получить общую сумму.
1: а) – 40,  б) – 30, в) – 20, г) – 10.      2: а) – 30, б) – 40, в) – 10, г) – 20.
3: а) – 10, б) – 40, в) – 30, г) – 20.      4: а) – 20, б) – 30, в) – 40, г) – 10.
5: а) – 10, б) – 20, в) – 30, г) – 40.     6: а) – 40, б) – 10, в) – 30, г) – 20.
 60  - 100 баллов – вас очень сложно назвать человеком с деловыми качествами. Скорее, наоборот, вы не просто к этому не стремитесь, вам это даже не нужно. Может быть, вы еще не доросли до того возраста, когда вам пора начинать профессиональную деятельность, может быть, вы просто неделовой человек, поэтому будьте предельно внимательны при выборе будущей профессии.
 101 - 140 баллов – скорее всего вы очень пассивный человек, который не любит проявлять себя, не любит быть на виду, не умеет вести дела. Деловые качества у вас, может быть, и существуют, но за вашей пассивностью их просто не видно. Если вы упорно хотите чего-то добиться, то серьезно пересмотрите свое поведение.
 141 до 200 баллов – ваши деловые качества просто неоспоримы. Вы – человек, который всегда, из любой, даже самой безвыходной ситуации сможет найти выход. Скорее всего у вас большой деловой потенциал.
 201 до 240 баллов – вы настоящий трудяга, но деловых качеств у вас просто нет. Дело в том, что вы очень хотите, чтобы они у вас были, и всегда стараетесь это доказать, что похвально. Но смотрите, не переусердствуйте, т. к. иногда вы делаетесь просто занудным и неинтересным.
 
6.2 Коллективно составить правила полемики, записать в тетрадь
Правила полемики.
Говори ясно, логично и последовательно.
Говори то, что тебя волнует, в чем ты убеждён.
Не утверждай того, в чем сам не разобрался.
Имей мужество признать свою ошибку.
Не ввязывайся в пустую полемику.
Не повторяй того, что до тебя уже было сказано.
Избегай многословия, пустых фраз, научись свободно произносить трудные слова, проверь в них правильность ударения.
Уважай того, кто с тобой спорит.
Не прибегай к недобросовестным средствам, спорь по-честному: не искажай мыслей того, с чьим мнением ты не согласен.
Не повышай тона, лучшее доказательство – точные фразы, железная логика.
Мимика должна быть спокойной и доброжелательной,  а жесты – скупыми.

6.3 Определение профессии по названным качествам.

 1.Специалист по воспитанию и обучению детей (педагог)
2. Специалист по передаче информации с помощью радиоволн (радист)
3. Специалист по обслуживанию электрических сетей и оборудования (электромонтер)
4. Специалист по духовым и клавишным инструментам (музыкант)
5. Мастер по ручной ковке металла (кузнец)
6. Специалист, владеющий ножницами и расческой (парикмахер)
7. Специалист по обработке дерева (столяр)
8. Сотрудник, занятый изданием газеты, журнала (редактор)
9. Специалист по разведению фруктово-ягодных кустарников (садовод).

6.4 Вопрос- ответ
1.У каждого из вас в жизни возникают конфликтные ситуации, что же вы вкладываете в понятие «конфликт»?
2.Какие конфликты чаще всего возникают в вашей жизни?
3.Что такое конфликт?
4.Какие существуют основные стили разрешения конфликтов? Охарактеризуйте каждый из них.
5.В каких ситуациях может оказаться эффективным стиль компромисса (уклонения; приспособления)?
6.Охарактеризуйте основные стадии протекания конфликта.
7.Проанализируйте, почему в конфликте проявляются сильные эмоции и возникает эмоциональная напряженность.
8.Перчеислите негативные стороны конфликта.
9.Перечислите позитивные стороны конфликта.
10.Назовите основные приемы, необходимые для предотвращения конфликта.

 6.5 Упражнение «Психологическая поддержка»
Цель: дать возможность участникам группы осознать свои отрицательные черты, развить умения оказания психологической поддержки другому человеку, сформировать положительную самооценку.
Участникам предлагается закончить предложение: «Меня могут не любить люди за… . Сосед  справа поворачивается к нему и произносит: « все равно ты молодец потому что…». Таким образом, называя положительные черты этого участника, он оказывает психологическую поддержку.
Ведущий задает следующие вопросы:
какая часть задания была для вас наиболее приятной, первая или вторая?
Что вы чувствовали, когда называли свои отрицательные качества?
 Что вы чувствовали, когда слышали от другого свои положительные качества?

 Упражнение «Ассоциации»
Цель: дать возможность участникам группы посмотреть на себя со стороны, развитие интуиции.
Один из участников становиться ведущим. Он выходит из комнаты. Группа загадывает одного из участников. Задача ведущего отгадать с помощью ассоциативных вопросов, кого загадали.  При этом ведущий может  задавать вопросы, сравнивающие загаданного с любым предметом, а участники отвечают, проговаривая свои ассоциации. Например: «Если бы этот человек был книгой, деревом, мебелью, то каким?»


Тема 7. Техника делового общения в условиях напряжённой, конфликтной, неустойчивой среды 
7.1 С оставление синквейна «Конфликт»
Синквейн (от фр. cinquains, англ. cinquain) — это творческая работа, которая имеет короткую форму стихотворения, состоящего из пяти нерифмованных строк.
Синквейн – это не простое стихотворение, а стихотворение, написанное по следующим правилам:
1 строка – одно существительное, выражающее главную тему cинквейна.
2 строка – два прилагательных, выражающих главную мысль.
3 строка – три глагола, описывающие действия в рамках темы.
4 строка – фраза, несущая определенный смысл.
5 строка – заключение в форме существительного (ассоциация с первым словом).

7.2 Совместное составление памятки «Пути разрешения конфликта». Каждая группа предлагает свои пути решения конфликта.
1. Прежде чем вы вступите в конфликтную ситуацию, подумайте над тем, какой результат от этого вы хотите получить.
2. Убедитесь в том, что этот результат для вас действительно важен.
3. В конфликте признавайте не только свои интересы, но и интересы другого человека.
4. Соблюдайте этику поведения в конфликтной ситуации, решайте проблему, а не сводите счёты.
5. Будьте тверды и открыты, если убеждены в своей правоте.
6. Заставьте себя слышать доводы своего оппонента.
7. Не унижайте и не оскорбляйте другого человека для того, чтобы потом не сгорать со стыда при встрече с ним и не мучиться раскаянием.
8. Будьте справедливы и честны в конфликте, не жалейте себя.
9. Умейте вовремя останавливаться.
10. Дорожите собственным уважением к самому себе, решаясь идти на конфликт с тем, кто слабее вас.

1. 7.3  Для того чтобы конфликт возник, нужна причина, давайте вместе подумаем, что может служить причиной конфликта? Аргументируем ответ.
спор,
несогласие мнений,
обида,
зависть,
плохое настроение,
характер,
невоспитанность,
разногласия в совместной работе,
недопонимание,
ситуация,
все люди разные,
экономические проблемы.
1. Упражнение «передача чувств».
Участники встают в затылок друг за другом. Последний поворачивает предпоследнего и передает ему мимикой или пантомима какое-нибудь чувство (радость, гнев, печаль, удивление и т.д.)
Второй человек должен передать следующему это же чувство.
У первого спрашивают, какое чувство он получил, и сравнивают с тем, какое чувство было послано вначале.

Рефлексия: кому было труднее?
Вывод: люди должны понимать друг друга без слов.
Из-за недопонимания часто и возникают конфликты.

7.4 тестирование «Стратегия поведения в конфликте»

Инструкция: вам предлагается 15 утверждений. Каждый пункт тестовой методики оцените следующим образом:
«совсем не согласен» - 1 балл;
«не согласен» - 2 балла;
«скорее согласен» - 3 балла;
«согласен» - 4 балла;
«полностью согласен» - 5 баллов.
1. Я человек принципиальный и никогда не меняю своей позиции.
2. Мне сложно отстаивать свою позицию, даже если я точно знаю, что прав.
3. Трачу много времени на поиски общих точек соприкосновения.
4. Для меня важнее сохранить хорошие отношения, даже если приходится жертвами своими интересами.
5. Я отзываюсь на предложение других, но сам не склонен проявлять инициативу.
6. Из любого конфликта я выхожу победителем.
7. Я избегаю напряженных ситуаций, хотя дело от этого может пострадать.
8. Пересматриваю свою точку зрения, почувствовав в ходе обсуждения свою неправоту.
9. Много времени я уделяю проблемам других и часто забываю о себе.
10. Я легко соглашаюсь уступить, если и другой  поступает так же.
11. Продолжаю спор до тех пор, пока собеседник не вынужден будет принять мою точку зрения.
12. Я добиваюсь эффективных результатов, когда работаю под руководством более опытного партнера.
13. С удовольствием проявлять инициативу в примирении сторон.
14. Если это сделает другого счастливым, даю ему возможность настоять на своем.
15. Часто я соглашаюсь на первое же условие, которое ведет к урегулированию проблемы в отношениях.
Стратегия поведения                              № утверждения                     Сумма баллов
Соперничество                                            1, 6, 11
Избегание                                                    2, 7, 12
Сотрудничество                                          3, 8. 13
Приспособление                                         4, 9, 14
Компромисс                                                5, 10, 15
Стратегия поведения в конфликтной ситуации считается выраженной, если сумма баллов превышает 10.

7.5 Вопрос – ответ
Кто же работает в театре? (ответы) В театре есть актеры, люди, которые играют на сцене героев спектакля.
Еще есть костюмеры. А как вы думаете, что делают они? (ответ) Они сочиняют по эскизу художника фасон костюма – покрой, цвет, отделку.
В театре работают и  гримеры. Они могут придать артистам другое лицо. Для этого они используют специальные краски, которые называют грим.
Ребята, а чем же занимается художник в театре? (ответы)  Правильно, художник рисует декорации к спектаклям, чтобы представление выглядело красочным.  
 Виды театров (музыкальный, кукольный, драматический, театр зверей и др.) .
 Как вы думаете, чтобы быть актёром нужно учиться, или любой человек может прийти в театр и работать в нём. А что нам надо знать и уметь чтобы стать актёрами.
-Да, ребята, актёр должен, правильно дышать, четко говорить, красиво двигаться, вызвать смех и грусть  и многое другое. И только тогда, когда он научится всем премудростям театрального искусства, актёр может выйти на сцену.

Тема 8. Саморегуляция делового человека
8.1 Инсценировка методов саморегуляции
Способ 1. Самоприказы. Один из таких способов саморегуляции основан на использовании самоприказов — коротких, отрывистых распоряжениях, сделанных самому себе. Применяйте самоприказ, когда убеждены в том, что надо вести себя определенным образом, но испытываете трудности с соответствующей организацией своего поведения.
Говорите себе: «Разговаривать спокойно!», «Молчать!», «Не поддаваться на провокацию!» — это помогает сдерживать эмоции, вести себя достойно, соблюдать требования этики и правила работы с клиентами.
· Сформулируйте самоприказ.
· Мысленно повторите его несколько раз.
· Если это возможно, повторите самоприказ вслух.
Способ 2. Самопрограммирование. Во многих ситуациях целесообразно «оглянуться назад», вспомнить о своих успехах в аналогичном положении. Прошлые успехи говорят человеку о его возможностях, о скрытых резервах в духовной, интеллектуальной, волевой сферах и вселяют уверенность в своих силах. Настроить себя на успех можно с помощью самопрограммирования.
·  «Именно сегодня у меня все получится»;
· «Именно сегодня я буду самой(-ым) спокойной(-ым) и выдержанной(-ым)»;
· «Именно сегодня я буду находчивой(-ым) и уверенной(-ым)»;
· «Мне доставляет удовольствие вести разговор спокойным и уверенным голосом, показывать образец выдержки и самообладания».
Способ 3. Самоодобрение (самопоощрение). Люди часто не получают положительной оценки своего поведения со стороны. Особенно трудно переносимым является ее дефицит в ситуациях повышенных нервно-психических нагрузок, что является одной из причин увеличения нервозности, раздражения. Поэтому важно поощрять себя самим. В случае даже незначительных успехов целесообразно хвалить себя, мысленно говоря: «Молодец!», «Умница!», «Здорово получилось!»
 8.2 Вспомните и запишите основные требования к составлению резюме
Требования к резюме

1. Краткость
Объем текста равен не более двух страниц машинописного текста
2. Уместность
Пишите только о том, что имеет отношение к работе, избегайте ненужных деталей и подробностей.
3. Правдивость
Представляйте только ту информацию, которую вы можете полностью подтвердить. Сведения, сообщаемые в резюме, могут в последующем проверяться.
4. Позитивный
характер
Создавайте благоприятное впечатление, подчеркивайте только положительные качества и сильные стороны, перечисляйте только успехи. Не включайте информацию, которая может не понравиться работодателю.
5.Системность
Излагайте информацию последовательно, не допускайте временных пропусков.
6. Уникальность
Пишите о том, что характеризует именно вас, отличает вас от большинства других кандидатов.
7. Хороший стиль изложения
Пользуйтесь точными формулировками, избегайте непонятных сокращений и жаргона.
8. Грамотность
Проверьте текст на отсутствие орфографических и грамматических ошибок.
9. Приятное
оформление
Используйте только качественную бумагу и хороший шрифт. Удобно располагайте текст, разделяйте его на параграфы. Проверьте и исправьте ошибки и опечатки
8.4 Прочитайте, запомните, перескажите. Составьте от группы 3 вопроса по прочитанному тексту.

Здоровый образ жизни - это рациональное питание, занятие спортом, отказ от алкоголя и курения и многое другое. Важную роль играет и закаливание. При закаливании надо учитывать следующее:
1. Закаливание надо начинать постепенно, желательно начать весной или осенью, когда на улице не жарко и не холодно.
2. Сначала можно начать спать при открытой форточке, но чтобы кровать стояла подальше от окна. Во время сна в комнате не должно быть холодно. Должна быть приятная прохлада и свежесть. 
3. Необходимо гулять, бывать на свежем воздухе. Гулять в любую погоду, если нет сильного ветра, дождя и метели
4. Можно начать обливаться прохладной водой, постепенно делая её более холодной.
5. При первых признаках простуды закаливание можно приостановить, чтобы не нанести вред организму.

Дифференцированный зачёт
Итоговое тестирование

1 . Общение это-
1. Взаимодействие людей, не имеющих общие или взаимозаменяющие интересы, либо потребности.
2. Взаимодействие людей, имеющих общие или взаимозаменяюшие интересы, либо потребности.
3. Отношение к поступающей информации.
4. Верны все варианты ответов

2. Процесс установления и развития контактов среди людей – это:
1. Общение 
2. Восприятие
3. Взаимодействие
4. Идентификация

3. Процесс, в ходе которого два или более человек обмениваются и осознают получаемую информацию, которого состоит в мотивировании определённого поведения или воздействия на него – это:
1. Восприятие
2. Коммуникация 
3. Взаимодействие 
4. Эмпатия

4. Виды коммуникации:
1. Первичные и вторичные 
2. Главные и второстепенные
3. Вербальные и речевые 
4. Вербальные и невербальные 

5. Все разнообразные движения руками и головой, которые сопровождают разговор – это:
1. Мимика 
2. Жесты 
3. Позы 
4. Интонация

6. Общение, обеспечивающее успех какого-то общего дела, создающее условия для сотрудничества людей, чтобы достичь значимые для них цели – это:
1. Неформальное общение 
2. Деловое общение +
3. Конфиденциальное общение 
4. Нет правильного ответа

7. Невербальные средства общения являются:
1. Интерактивной стороной общения.
2. Перцептивной стороной общения.
3. Коммуникативной стороной общения.

8. Вербалъные средства общения являются:
1. Коммуникативной стороной общения.
2. Интерактивной стороной общения.
3. Перцептивной стороной общения.

9. К вербальным средствам общения относят:
1. Мимика.
2. Слова.
3. Жесты.

10. Ораторское искусство предполагает:
1. Умение точно формулировать свои мысли.
2. Умение точно формулировать свои мысли, и излагать их доступным для окружающих языком.
3. Ориентироваться в обществе на реакцию собеседника.

11. Речь в деловом общении направлена на:
1. То, чтобы убедить собеседника в своей точке зрения и склонить к сотрудничеству.
2. То, чтобы дать понять собеседнику, что его точка зрения не актуальна в данном случае.

12. Воображение – это
1. Отражение  предметов в совокупности их свойств  и частей; 
2. Отражение предметов и явлений опосредованным путем при обязательном участии речи; 
3. Преобразованное отражение того, что прежде воспринималось; 
4. Сложный психический процесс, в котором происходит сравнение, анализ и комбинирование элементов прежнего опыта. 

13. Как определяется термин «психика»?
1. Свойство самой высокоорганизованной материи;
2. Совокупность всех качеств индивида;
3. Процесс мыслительной деятельности.

14. Психологический процесс, связанный с поиском и открытием новых знаний на основе творческой действительности человека, называется:
1. Внимание
2. Этика
3. Мышление
4. Память

15. Внимание – это:
1. Ориентированный поисковый процесс.
2. Сосредоточенный процесс на чем либо.
3. Ориентированный поисковый процесс направленный сосредоточиваем сознания на определенных объектах действительности при одновременных отвлечениях от других, обуславливает старательность, информацию поступающую через органы чувств.
4. Объект действительности.

16. Способность к воспроизведению прошлого опыта, и выражающиеся способностью длительно хранить информацию и многократно вводить ее в сферу сознания и поведения:
1. Память
2. Мышление
3. Внимание
4. Самосознание;

17. Темперамент – это:
1. Врожденные устойчивые индивидуальные особенности личности, проявляющиеся в интенсивности, темпе и ритме протекания психических процессов и состояний, 
2. Это качества личности, определяющие его тип нервной системы.

18. Каждый тип темперамента отличается поведенческими реакциями. Распределите примеры поведенческих реакций по типам темперамента.
1. Холерик –
2. Меланхолик –
3. Сангвиник –
4. Флегматик -
Примеры: 
а) Общителен, контактен, целеустремлен.
б) Трудно устанавливает контакты, нерешителен, боязлив, высокая утомляемость. При новизне обстановки выбирает пассивно – оборонительное поведение.
в) Замедленное формирование программ поведения, высокая целеустремленность и работоспособность.
г) Холерик – высокая потребность деятельности, целеустремленность, но интересы часто меняются.

19. Понятие «темперамент» впервые ввел:
1. Гален;
2. И.П. Павлов;
3. К. Леонгард;
4. Гиппократ.

20. Понятие «акцентуация» впервые ввел:
1. А.Е. Личко;
2. И.П. Павлов;
3. К. Леонгард;
4. Гиппократ.

21. Не высокий уровень психической активности, замедленность движений, быстрая утомляемость, высокая эмоциональность свойственна:
1. сангвинику
2. меланхолику 
3. холерику
22. Характер – это:
1. Совокупность индивидуальных, устойчивых черт личности, определяющих отношение человека к людям, к самому себе, к выполняемой работе
2. Совокупность свойств, характеризующих динамические особенности протекания психических процессов и поведения человека, их силу, скорость, возникновение, прекращение и изменение

23. Сложное коммуникативное умение, смысловое восприятие речи – это:
 1. Пассивное слушание.
 2. Активное слушание
 3. Информационное слушание
 4. Деловое слушание
24. Экспрессивно – выразительные движения:
1. Поза.
2. Взгляд.
3. Смех.
4. Поцелуй.


25. Жесты и мимика – это:
1. Враги общения.
2. Друзья общения.
3. Мешают человеку.
4. Нужны только подросткам.

26. Что можно использовать для создания словаря невербальных средств общения:
1. Посуда
2. Мебель
3. Смайлы
4. Дома

27. Речь, произносимую одним человеком при обращении к другому или многим людям, называют:
1. Диалогом
2. Внутренней речью
3. Монологом
4. Восклицанием
 
28. Коммуникативная сторона общения это:
1. Обмен информацией между общающимися людьми;
2. Обмен действиями;
3. Восприятие, оценка и понимание людьми друг друга.
4. Все ответы верны

 29. К перцептивной стороне общения относят:
1. Основные элементы коммуникации, а именно: отправитель/кодировщик, сообщение, канал, получатель сообщения, восприятие, обратная связь;
2. Процессы взаимодействия партнеров по общению – кооперацию, конкуренцию и т.д.
3. Восприятие, понимание, явления и оценка людьми друг друга в целом;
4. Все ответы верны

30. К интерактивной стороне общения относят:
1. Основные элементы коммуникации, а именно: отправитель/кодировщик, сообщение, канал, получатель сообщения, восприятие, обратная связь.
2. Процессы взаимодействия партнеров по общению (характеристика компонентов общения) – кооперацию, конкуренцию и т.д.
3. Восприятие, понимание и оценка людьми социальных объектов
4. Нет правильного ответа

31. Способность распознавать эмоции, понимать намерения, мотивацию и желание других людей и своих собственных, а так же способствовать управлять своими эмоциями и эмоциями других людей в целях решения практических задач – это:
1. Интерактивная сторона общения
2. Эмоциональный интеллект
3. Негативизм
4. Положительные эмоции

32. Манипуляции в общении – это:
1. Скрытое управление другим человеком.
2. Способ войти в доверие.
3. Контроль над поведением чувствами индивида.
4. Способ управления и возможность контроля над поведением и чувствами индивида.
33. Главная составляющая ораторского искусства:
1. Публичная речь 
2. Доходчивая речь
3. Понятная речь
4. Нет правильного ответа
34. Процесс передачи информации, который состоит из произношения подготовленной речи, пассивно оказывающей влияние на аудиторию:
1. Массовые выступления
2. Публичные выступления 
3. Подготовленные выступления
4. Все ответы верны

35. Чтобы выступать перед публикой и иметь у нее авторитет, следует составлять:
1. План выступления
2. Оба варианта верны
3. Грамотный и четкий текст 
4. Все ответы верны

36. Деловое общение  – это особый вид общения, который  реализуется в…
1. Совместной профессионально-предметной деятельности людей, содержание которой определяется предметом общения, формально-ролевым  принципом общения;
2. Установлении и поддержании деловых контактов, совместной выработке единой стратегии, восприятии и понимании стороны партнера;
3. Создании комфортной и благоприятной деловой атмосферы для достижения обоюдовыгодных целей субъектов делового общения; 
4. Нет правильного ответа
37.  К особенностям деловых переговоров относят …
1. Взаимозависимость участников переговоров
2. Разнородность интересов сторон
3. Обострение отношений с партнерами
4. Всё выше перечисленное верно.

38. Учение о морали и нравственности – это:
1. Конфликт
2. Деловые переговоры
3. Речевой жаргон
4. Этика

39. Конфликт – это:
1. Борьба мнений
2. Спор, дискуссия по острой проблеме
3. Противоборство 
4. Отсутствие понятий между двумя и более сторонами (лицами, группами),  на основе столкновения противоположно направленных мотивов или суждений.

40.  Внутренние конфликты – это
1. Межличностные
2. Между личностью и группой
3. Внутриличностные
4. Межгрупповые





















Критерии оценивания:

	Кол-во баллов
	Оценка

	40-36
	5 (отлично)

	35-30
	4 (хорошо)

	29-20
	3 (удовлетв)

	19 и меньше
	2 (не удовл)




Ответы:

	1-2
	11-1
	21-2
	31-2

	2-1
	12-4
	22-1
	32-4

	3-2
	13-1
	23-2
	33-1

	4-4
	14-3
	24-1
	34-2

	5-2
	15-3
	25-2
	35-3

	6-2
	16-1
	26-3
	36-1

	7-2
	17-1
	27-3
	37-2

	8-1
	18-1-г, 2-б, 3-а, 4-в
	28-1
	38-4

	9-2
	19-4
	29-3
	39-4

	10-2
	20-3
	30-2
	40-3



























