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МИНСК
Аннотация

Учебно-методический комплекс (УМК) как часть образовательного пространства является совокупностью учебно-методических материалов, способствующих эффективному освоению обучающимися учебного предмета «Психология и этика деловых отношений».  УМК предназначен для реализации требований образовательных программ и образовательных стандартов профессионально-технического образования.

Разработка и использование данного УМК по учебному предмету: «Психология и этика деловых отношений» в учебном процессе нацелены на решение следующих задач:

1. Повышение качества подготовки обучающихся путем системно-методического обеспечения учебного процесса;

2. Четкое определение места и роли учебного предмета в образовательной программе, ее основных учебных целей и задач;

3. Отражение в содержании учебного предмета современных достижений науки, техники, культуры и других сфер общественной практики, связанных с данным учебным предметом;

4. Определение круга учебно-методического обеспечения предмета, необходимого для его освоения;

5. Разработка оптимальной системы текущего и итогового контроля знаний обучающихся.

Содержание УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА 

по учебному предмету «Психология и этика деловых отношений»

· вспомогательный раздел

· теоретический раздел

· практический раздел

· раздел  контроля знаний

ВСПОМОГАТЕЛЬНЫЙ  РАЗДЕЛ

Аннотация
В данном разделе УМК содержатся элементы учебно-программной документации: 
· Типовая учебная программа;

· Учебная программа;

· Тематический план;

· Перечень учебных изданий по предмету.

Также в раздел включены информационно-методические материалы:

· Примерные критерии оценки результатов учебной деятельности учащихся по учебному предмету «Психология и этика деловых отношений».

Материалы предназначены для преподавателей.

Содержание ВСПОМОГАТЕЛЬНОГО РАЗДЕЛА УМК

 по учебному предмету 

1. Типовая учебная программа: «Психология и этика деловых отношений».
2. Учебная программа.
3. Тематический план.
4. Перечень учебных изданий по предмету: «Психология и этика деловых отношений».
5. 
Примерные критерии оценки результатов учебной деятельности учащихся по учебному предмету 
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                                                                                                   Постановление 
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ПСИХОЛОГИЯ И ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

ТИПОВАЯ УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА

для реализации образовательных программ

профессионально-технического образования
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2013

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
В результате изучения предмета обучающиеся должны овладеть 
наиболее общими знаниями в области психологии и этики деловых 
отношений, научиться применять эти знания в практической деятельности, 
в деятельности по своему самовоспитанию и саморазвитию.

В результате изучения предмета «Психология и этика деловых отношений» обучающийся должен:

· представлять структуру личности, характера, профессиональных способностей; этапы ведения деловой беседы;

· понимать требования к профессионально значимым свойствам и качествам личности; основные этические принципы профессиональных отношений, делового общения и правила проведения деловой беседы; правила анализа конфликтных ситуаций и способы нейтрализации конфликтов;

· применять полученную информацию в целях обеспечения собственной социальной адаптации и конкурентоспособности на рынке труда;

· соблюдать нормы профессионального этикета, общие нормы и правила поведения;

· выстраивать конструктивные профессиональные отношения, руководствуясь принципами делового общения;

· поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе.

Отбор и структурирование содержание тем учебной программы произведен на основании требований к общепрофессиональным знаниям и умениям обучающихся, осваивающих специальность 3-70 02 51 «Производство строительно-монтажных и ремонтных работ», квалификации:  3-70 02 51-54 Монтажник строительных конструкций 3 разряда, в соответствии с профессионально-квалификационными характеристиками по учебным специальностям, а также на основании типовой учебной программы по предмету «Психология и этика деловых отношений», утвержденной Министерством образования Республики Беларусь 26.08.2013 №80
Перечень тем, количество учебных часов на их изучение  в тематическом плане типовой учебной программы  по учебному предмету даны с учётом уровня образования лиц, поступающих на обучение.
Программа предусматривает проведение практических занятий, основное назначение которых – помочь учащимся познать особенности своей личности, свои возможности, а также приобрести умения самооценки, самоанализа профессионально значимых качеств с тем, чтобы сознательно и целенаправленно работать над их развитием.

Для контроля качества усвоения учащимися учебного материала  по предмету предусмотрено  проведение одной обязательной контрольной работы.Тематика и содержание ОКР определяются преподавателем, рассматриваются на заседании методической комиссии и утверждаются в установленном порядке.
Изучение курса «Психология и этика деловых отношений» завершается проведением психологического тренинга «Развитие коммуникативной компетенции».

При изучении учебного предмета необходимо обеспечить межпредметные связи с производственным обучением, учебными предметами «Охрана труда», «Специальная технология» и «Основы экономики».
На основании учебной программы разработан тематический план по предмету, утвержденный в установленном порядке.
Содержание учебной программы необходимо корректировать с учетом достижений в области психологии профессионального образования, психологии личности, психологии общения, конфликтологии, изменений в содержании и характере труда.
СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРОГРАММЫ

	Цель изучения темы
	Содержание темы
	Результат

	1. Основы психологии и профессиональной этики деловых отношений

	   Дать представление о предмете и задачах психологии и этики де​лового общения, их значении в профессиональной деятельности рабочего (служащего).
   Сформировать знания о про​фессионально значимых свойст​вах и качествах личности рабоче​го (служащего).

	   Предмет и задачи психологии и этики деловых отношений. Значение психологии и этики деловых отношений в профессиональной деятельности ра​бочего (служащего).
   Профессионально значимые свойства и качества личности рабочего (служащего).

	   Высказывает общее суждение о предмете и задачах психологии и этики делового общения, их значении в профессиональной дея​тельности рабочего (служащего).
   Описывает профессионально значимые свойства и качества личности рабочего (служащего).

	   Сформировать умение анализи​ровать требования образовательных стандартов к профессионально зна​чимым свойствам и качествам личности
	Практические занятия

   Изучение требований профессионально-квали​фикационной характеристики и образовательных стандартов к профессионально значимым свойст​вам и качествам личности
	   Анализирует требования обра​зовательных стандартов к про​фессионально значимым свойст​вам и качествам личности

	2. Деловое общение

	   Сформировать знания о содер​жании, структуре, целях и функци​ях делового общения, техниках, приемах, типовых ситуациях об​щения, факторах, препятствую​щих и способствующих эффек​тивному деловому общению.
	   Содержание, структура, цели и функции дело​вого общения. Средства общения (вербальные и невербальные). Восприятие и понимание в про​цессе деловых отношений.
   Общение как коммуникация. Техники и приемы общения. Уровни общения, типовые ситуации об​щения.
   Позиции в общении, ведущие к эффективному взаимодействию. Факторы, препятствующие эф​фективной коммуникации. 

   Ролевое поведение в деловом общении. Эго​состояния в процессе межличностного взаимодей​ствия (Э. Берн).
   Психологические приемы вербального и невер​бального общения.
    Влияние эмоциональных состояний на характер общения.
	   Описывает содержание, струк​туру, цели и функции делового общения, техники, приемы, типо​вые ситуации общения, факторы, препятствующие и способствую​щие эффективному деловому об​щению.

	   Сформировать умения саморе​гуляции эмоциональных состоя​ний в типовых ситуациях делово​го общения.
   Обучить основным техникам и приемам общения в типовых си​туациях делового общения.
	Практические занятия

    Овладение методами и приемами саморегуля​ции эмоциональных состояний личности в типо​вых ситуациях делового общения. Методика «Во​левая саморегуляция», методика «Уровень субъек​тивного контроля».
   Обучение техникам и приемам общения в типо​вых ситуациях делового общения.
   Отработка умений прогнозировать поведение людей в деловых отношениях, считывая вербаль​ную и невербальную информацию
	   Использует методы и приемы саморегуляции эмоциональных со​стояний в типовых ситуациях де​лового общения.
   Применяет основные техники и приемы общения в типовых си​туациях делового общения.

	3. Проявление закономерностей психики человека в деловых отношениях

	Сформировать знания о струк​туре личности и основных инди​видуальных переменных (темпе​рамент, характер, способности, на​правленность, потребности, ценно​сти, самооценка, опыт).
   Сформировать знания о возмож​ных проявлениях особенностей личности в деловом общении, влиянии социальных стереотиповна эффективность делового об​щения.

	   Личность как субъект деловых отношений. Структура личности (К.К. Платонов) и основные индивидуальные переменные: темперамент, ха​рактер, способности, направленность, потребно​сти, ценности, самооценка, опыт. Познавательные процессы. Эмоционально-волевая сфера.
   Проявление особенностей личности в деловом об​щении. Проблема психологической совместимости.
   Роль социальных стереотипов, имиджа в дело​вом общении.  Эффекты ложного восприятия.
	Раскрывает сущность понятия «структура личности», описывает основные индивидуальные пере​менные (темперамент, характер, способности, направленность, по​требности, ценности, самооценка, опыт).
   Излагает возможные проявле​ния особенностей личности в де​ловом общении, влияние социальных стереотипов на эффек​тивность делового общения.


	   Сформировать умения определять индивидуально-психологические свойства личности, особенности невербального поведения партнеров по общению, выстраивать межличностные отношения в деловой сфере с учетом цели общения и индивидуально-психологических качеств партнеров общения
	Практические занятия

   Определение индивидуально-психологических свойств личности.

   Формирование умений выявлять особенности невербального поведения партнеров по общению (жесты, позы, взгляд и т.п.).

   Формирование умений выстраивать деловые отношения с коллегами, руководителями, партнерами, посетителями, собеседниками, относящимися к различным психотипам.


	Определяет индивидуально-психологические свойства личности, особенности невербального поведения партнеров по общению, выстраивает межличностные отношения в деловой сфере с учетом цели общения и индивидуально-психологических партнеров общения

	4. Психологические особенности взаимодействия в трудовом коллективе

	   Дать понятие о динамике развития коллектива.

   Сформировать знания о морально-психологическом климате в трудовом коллективе.

   Сформировать умение поддерживать благоприятный социально-психологический климат в коллективе.
	   Группы и их квалификация. Коллектив как высшая форма развития группы. Социально-психологические особенности рабочей группы. 

   Морально-психологический климат и его динамика. Проблемы лидерства.


	   Объясняет динамику развития трудового коллектива.

   Раскрывает сущность понятия «морально-психологический климат» в трудовом коллективе.

	   Сформировать умение поддерживать благоприятный социально-психологический климат в коллективе.
	Практические занятия

    Выявление морально-психологического климата группы.

   Отработка умений выстраивать и поддерживать благоприятный социально-психологический климат  в коллективе.
	   Поддерживает благоприятный социально-психологический климат в коллективе.

	5. Этика делового общения.

	   Дать понятие об этике делового общения.
	   Понятие этики делового общения. Общие этические принципы делового общения.

   Психолого-этические факторы успешности деловых отношений с родителями, коллегами, подчиненными.
	    Излагает основные понятия этики делового общения.

	   Выработать умения соблюдать этические нормы взаимоотношений в процессе делового общения.
	Практические занятия

   Отработка умений соблюдать этические нормы взаимоотношений в типовых ситуациях делового общения.
	   Соблюдает этические нормы взаимоотношений в процессе делового общения

	6. Этикет и культура поведения делового человека

	   Сформировать знания об этикете и культуре поведения делового человека, правилах делового этикета.

   Познакомить с техникой и приемами профессионального общения по  «горизонтали» и «вертикали».
	   Сущность понятия «этикет». Особенности коммуникации с руководителями, коллегами, подчиненными.

   Деловой этикет. Правила этикета. Правила вербального этикета. Правила общения по телефону. Правила деловой переписки.

   Тесты: «Умеете ли вы слушать», «Умеете ли вести деловое обсуждение».
	   Объясняет понятие «этикет», трактует особенности культуры делового общения, излагает правила делового этикета.

   Высказывает общее суждение о технике и приемах  профессионального общения по «горизонтали» и «вертикали».

	   Научить использовать приемы и правила делового общения в профессиональной деятельности.
	Практические занятия

   Отработка приемов делового этикета, применяющихся в процессе деловой беседы, переговоров. Отработка правил делового общения.


	   Использует приемы и правила делового общения в профессиональной деятельности.

	7.Конфликты и пути их разрешения

	   Сформировать знания о сущности, причинах конфликтов, путях их предупреждения и способах разрешения, возможных стратегиях и моделях поведения в конфликтной ситуации.
	   Конфликты: виды, структура, стадии протекания. Причины возникновения конфликта в процессе общения. Пути предупреждения и разрешения конфликтов в трудовом коллективе.

   Стратегии и модели поведения в конфликтной ситуации.
	   Объясняет сущность и причины конфликтов, пути их предупреждения и способы разрешения, поясняет возможные стратегии и модели поведения в конфликтной ситуации.



	   Сформировать умения предотвращать и разрешать конфликтные ситуации в процессе межличностного взаимодействия
	Практические занятия

   Моделирование конфликтной ситуации. Отработка умений выработки стратегии поведения в смоделированной конфликтной ситуации.    Отработка стилей поведения в конфликтной ситуации (конкуренция или соперничество; сотрудничество; приспособление; игнорирование или уклонение).

   Обучение разрешению конфликтных ситуаций в процессе межличностного взаимодействия.
	   Предотвращает и разрешает конфликтные ситуации в процессе межличностного взаимодействия.

	Обязательная контрольная работа

	Тренинг «Развитие  коммуникативной компетентности»


ТРЕНИНГ КОММУНИКАТИВНЫХ УМЕНИЙ

	Цель изучения темы
	Содержание темы
	Результат

	Сформировать знания о групповых нормах и правилах общения и об умении устанавливать доверительные отношения (группа II)
	Занятие 1 

Знакомство с группой, введение групповых норм и правил общения (упражнения "Знакомство", "Спичка"). Установление доверительных отношений (упражнения "Зеркало", "Войди в круг"). Выработка ритуала прощания участников тренинга.

П р и м е ч а н и е. Упражнения к занятиям см. в Приложении 2

	Устанавливает доверительные отношения с участниками группы. Выполняет в процессе занятия принятые группой нормы и правила общения (группа II)

	Развить умения высказываться и принимать обратную связь в общении. Научить процессу рефлексии (самопознание) (группа П)


	Занятие 2

Обсуждение самочувствия после прошлого занятия (рефлексия, аналогичная процедура проводится на каждом последующем занятии). Упражнение "Психологическая разминка", направленное на создание рабочей атмосферы в группе и повышение ее работоспособности. Определение личностных осо​бенностей учащихся группы (упражнения "Кто я?", "Да – нет", "Кто передает алмаз" «Метафора»). Прощание участников группы (аналогичная процедура проводится на каждом последующем занятии)


	Умеет высказываться и принимать обратную связь в общении 



	Сформировать навыки само​диагностики эмоционально​го состояния. Научить уста​нав​ливать контакт в процессе межличностного взаимодействия. Сформировать навыки открытости, доверия, эмоциональной свободы, сплоченности в группе (группа II)
	Занятие 3
Создание положительной атмосферы в группе, сокращение дистанции между участниками группы (упражнения Меняемся местами", "Следование за ведущим"). Осознание собственного "Я" и своего места в группе (упражнения «Свободный рисунок» 
Диагностика эмоциональных переживаний подростков)

	Осуществляет самодиагностику эмоционального состояния (рефлексия). 
Уста​​​навливает контакт в про​цессе межличностного 
вза​и​​​​​мо​действия. Демонстриру​ет уровень открытости, доверия, эмоциональной свободы и сплоченности в группе (группа II)



	Развить умения воспринимать и понимать себя и окружающих людей. Научить осо​знавать свой внутренний мир эмоций и чувств (группа II)


	Занятие 4 

Побуждение членов группы к проявлению творческой активности, развитию воображения, межличностного познания (упражнение "Дерево", упражнение-визуализация "Уголок отдыха"). Отработка умений активного слушания; выработка свободного стиля общения; развитие способности использовать невербальные средства общения (упражнения «Поделись впечатлениями», «Качество которое я ценю в людях»)

	Использует разные сенсорные системы, владеет приемами снятия эмоционального напряжения, навыками вербализации эмоциональных состояний (группа II)



	Развить навыки и умения адекватного эмоционального реагирования, способность понимания эмоциональных состояний, свойств, качеств и отношений в процессе группового общения (группа II)
	Занятие 5 

Создание позитивного группового единства (упражнение "Восковая палочка"). Развитие психологической наблюдательности как способности фиксировать и запоминать всю совокупность сигналов, получаемых от участников группы (упражнение "Шеренга"). Снятие напряжения, преодоление скованности учащихся (упражнение-визуализация "Экран"). Выявление социометрического статуса участников группы (упражнение "Свободный стул") 


	Демонстрирует позитивное восприятие, определяет факторы успеха  совместной деятельности. Осознает различия между тем, что "Я вижу", и тем, что "Представляю, интерпретирую", "Мне кажется"; между тем, что "Я думаю", "Я мыслю", и тем, что "Я чувствую", "Я ощущаю" (группа II)



	Сформировать навыки невербального общения и чувствительности к состоянию другого, умение преодолевать страх, тревогу, стресс (группа П)
	Занятие 6

Диагностика уровня развития группы и межличностных взаимоотношений среди участников (упражнение "Кулаки, ладони, руки".) Снятие эмоционального напряжения, развитие саморегуляции и самоконтроля в стрессовых ситуациях (упражнение-визу​​ализация "Поплавок в океане", упражнение "Чувствительность к состоянию другого"
	Чувствует состояние другого. Демонстрирует способность к соединению противоположных идей из разных областей жизненного опыта и использует полученные ассоциации для решения проблемы преодоления страха, тревоги, стресса (группа II)



	Сформировать представления о различных состояниях «Я». Развить умение воспринимать и понимать себя и окружающих людей, навыки самопознания, уверенности в себе и своих силах, способность к снятию эмоционального напряжения.
	Занятие 7 

Ознакомление с различными состояниями нашего «Я» и отработка эффективных способов реагирования в различных ситуациях. Развитие чувства уверенности и безопасности членов группы. (Упражнение  «Уверенность», «Коммуникативное поведение»). Вовлечение участников в группы поиска различных способов выражения эмоционального состояния (упражнения "Живая скульптура", "Прием лампы-вспышки"). Снятие тревожности и скованности участников группы (упражнение-визуализация "Маяк")


	Демонстрирует уверенность в себе, способность преодолевать чувство тревожности и скованности (группа II)

	Обучить эффективному установлению контакта, осознанию психологических барьеров, препятствующих процессу слушания. Научить выявлять, называть и осознавать конкретные проявления мимики, пантомимики и жестикуляции, которые являются сигнально значимыми для понимания эмоционального состояния других людей (группа II)
	Занятие 8

Ознакомление с психологическими барьерами, препятствующими процессу слушания (упражнения «Внутреннее состояние», «Беседа»). Выявление особенностей эмоциональных состояний и чувств, осознаваемых учащимися  (упражнения "Золотая награда", "Девиз"). Преодоление страха, тревоги, напряженности (упражнение-визуализация "Лес")
	Выявляет, называет, осознает эмоциональные состояния других людей, преодолевает тревогу, страх, напряженность, демонстрирует способность выражать вербально свои чувства и состояния, свои рефлексивные способности в процессе общения (группа II)



	 Сформировать умение находить адекватные формулировки для своих впечатлений о проделанной работе в группе, характеризовать другого человека, понимать уникальность каждого участника группы, обнаруживать ошибки в собственных суждениях (группа II)


	Занятие 9 

Развитие умения видеть себя со стороны (упражнение "Умение смотреть на себя со стороны"). Тренировка невербальной коммуникации (упражнение "Тюремщики – заключенные"). Понимание своего эмоционального состояния и его презентация участникам группы, а также понимание состояния других людей, сопереживание (упражнение-визуализация "Прогулка")
	Умеет адекватно формулировать свои впечатления о проделанной работе в группе. Характеризует другого человека, понимает уникальность каждого участника группы, обнаруживает ошибки в собственных суждениях (группа II)

	Развить групповые коммуникативные умения, приемы, способы общения, элементы поведения, которые в дальнейшем могут быть включены в целостный процесс межличностного взаимодействия. Сформировать умение высказываться и принимать обратную связь в общении (группа II)
	Занятие 10 

Отработка коммуникативных умений и навыков (упражнения "Комплимент", "Коробки"). Проверка качества приобретенных знаний и умений (упражнение-дискуссия "Что дало мне участие в тренинге?", упражнение «Чемодан»)
	Применяет полученные знания, умения и навыки в практике межличностного взаимодействия (группа II)
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ПСИХОЛОГИЯ И ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
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Квалификация:        3-70 02 51-54 Монтажник строительных конструкций 






      3 разряда

Минск, 202

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Данная учебная программа предназначена для использования при организации обучения по учебной специальности:  3-70 02 51 «Производство строительно-монтажных и ремонтных работ»
Отбор и структурирование содержания тем учебной программы произведен на основании требований к общепрофессиональным знаниям и умениям обучающихся, осваивающих  квалификацию 3-70 02 51-54  Монтажник строительных конструкции в соответствии с профессионально-квалификационными характеристиками по учебным специальностям, а также на основании типовой учебной программы по предмету «Психология и этика деловых отношений», утверждённой Министерством образования Республики Беларусь 26.08.2013 №80. Учебная программа рассчитана на 28 часов обучения и включает темы, наиболее значимые и актуальные в подготовке рабочих для строительной отрасли. Учебный предмет «Психология и этика деловых отношений» учащиеся изучают на 3 курсе. В процессе изучения учебного предмета предусматривается проведение одной обязательной контрольной работы (ОКР).
При изучении предмета необходимо обеспечивать межпредметные связи с профессионального компонента –  «Производственное обучение, «Специальная технология», «Основы права», «Обществоведение», «Основы экономики» и т.д. На основании учебной программы разработан тематический план по предмету, утверждённый в установленном порядке.
В результате изучения предмета «Психология и этика деловых отношений» обучающийся должен:

· представлять структуру личности, характера, профессиональных способностей; этапы ведения деловой беседы;

· понимать требования к профессионально значимым свойствам и качествам личности; основные этические принципы профессиональных отношений; делового общения и правила проведения деловой беседы; правила анализа конфликтных ситуаций и способы нейтрализации конфликтов;

· применять полученную информацию в целях обеспечения социальной адаптации;

· соблюдать нормы профессионального этикета, общие нормы и правила поведения;

· выстраивать конструктивные профессиональные отношения, руководствуясь принципами делового общения;

· поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе.

В процессе изучения учебного предмета «Психология и этика деловых отношений» необходимо создавать условия для:

- воспитания личностных качеств, обуславливающих социальную адаптацию выпускника колледжа в трудовом коллективе;

- развитие коммуникативных способностей.
Содержание учебной программы необходимо корректировать с учетом достижений в области психологии профессионального образования, психологии личности, психологии общения, конфликтологии, изменений в содержании и характере труда.
СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРОГРАММЫ
	Цель изучения темы
	Содержание темы
	Результат

	1. Основы психологии и профессиональной этики деловых отношений

	   Дать представление о предмете и задачах психологии и этики де​лового общения, их значении в профессиональной деятельности рабочего (служащего).
   Сформировать знания о про​фессионально значимых свойст​вах и качествах личности рабоче​го (служащего).

	   Предмет и задачи психологии и этики деловых отношений. Значение психологии и этики деловых отношений в профессиональной деятельности ра​бочего (служащего).
   Профессионально значимые свойства и качества личности рабочего (служащего).

	   Высказывает общее суждение о предмете и задачах психологии и этики делового общения, их значении в профессиональной дея​тельности рабочего (служащего).
   Описывает профессионально значимые свойства и качества личности рабочего (служащего).

	   Сформировать умение анализи​ровать требования образовательных стандартов к профессионально зна​чимым свойствам и качествам личности
	Практические занятия

   Изучение требований профессионально-квали​фикационной характеристики и образовательных стандартов к профессионально значимым свойст​вам и качествам личности
	   Анализирует требования обра​зовательных стандартов к про​фессионально значимым свойст​вам и качествам личности

	2. Деловое общение

	   Сформировать знания о содер​жании, структуре, целях и функци​ях делового общения, техниках, приемах, типовых ситуациях об​щения, факторах, препятствую​щих и способствующих эффек​тивному деловому общению.
	   Содержание, структура, цели и функции дело​вого общения. Средства общения (вербальные и невербальные). Восприятие и понимание в про​цессе деловых отношений.
   Общение как коммуникация. Техники и приемы общения. Уровни общения, типовые ситуации об​щения.
   Позиции в общении, ведущие к эффективному взаимодействию. Факторы, препятствующие эф​фективной коммуникации. 

   Ролевое поведение в деловом общении. Эго​состояния в процессе межличностного взаимодей​ствия (Э. Берн).
   Психологические приемы вербального и невер​бального общения.
    Влияние эмоциональных состояний на характер общения.
	   Описывает содержание, струк​туру, цели и функции делового общения, техники, приемы, типо​вые ситуации общения, факторы, препятствующие и способствую​щие эффективному деловому об​щению.

	   Сформировать умения саморе​гуляции эмоциональных состоя​ний в типовых ситуациях делово​го общения.
   Обучить основным техникам и приемам общения в типовых си​туациях делового общения.
	Практические занятия

    Овладение методами и приемами саморегуля​ции эмоциональных состояний личности в типо​вых ситуациях делового общения. Методика «Во​левая саморегуляция», методика «Уровень субъек​тивного контроля».
   Обучение техникам и приемам общения в типо​вых ситуациях делового общения.
   Отработка умений прогнозировать поведение людей в деловых отношениях, считывая вербаль​ную и невербальную информацию
	   Использует методы и приемы саморегуляции эмоциональных со​стояний в типовых ситуациях де​лового общения.
   Применяет основные техники и приемы общения в типовых си​туациях делового общения.

	3. Проявление закономерностей психики человека в деловых отношениях

	Сформировать знания о струк​туре личности и основных инди​видуальных переменных (темпе​рамент, характер, способности, на​правленность, потребности, ценно​сти, самооценка, опыт).
   Сформировать знания о возмож​ных проявлениях особенностей личности в деловом общении, влиянии социальных стереотиповна эффективность делового об​щения.

	   Личность как субъект деловых отношений. Структура личности (К.К. Платонов) и основные индивидуальные переменные: темперамент, ха​рактер, способности, направленность, потребно​сти, ценности, самооценка, опыт. Познавательные процессы. Эмоционально-волевая сфера.
   Проявление особенностей личности в деловом об​щении. Проблема психологической совместимости.
   Роль социальных стереотипов, имиджа в дело​вом общении.  Эффекты ложного восприятия.
	Раскрывает сущность понятия «структура личности», описывает основные индивидуальные пере​менные (темперамент, характер, способности, направленность, по​требности, ценности, самооценка, опыт).
   Излагает возможные проявле​ния особенностей личности в де​ловом общении, влияние социальных стереотипов на эффек​тивность делового общения.


	   Сформировать умения определять индивидуально-психологические свойства личности, особенности невербального поведения партнеров по общению, выстраивать межличностные отношения в деловой сфере с учетом цели общения и индивидуально-психологических качеств партнеров общения
	Практические занятия

   Определение индивидуально-психологических свойств личности.

   Формирование умений выявлять особенности невербального поведения партнеров по общению (жесты, позы, взгляд и т.п.).

   Формирование умений выстраивать деловые отношения с коллегами, руководителями, партнерами, посетителями, собеседниками, относящимися к различным психотипам.


	Определяет индивидуально-психологические свойства личности, особенности невербального поведения партнеров по общению, выстраивает межличностные отношения в деловой сфере с учетом цели общения и индивидуально-психологических партнеров общения

	4. Психологические особенности взаимодействия в трудовом коллективе

	   Дать понятие о динамике развития коллектива.

   Сформировать знания о морально-психологическом климате в трудовом коллективе.

   Сформировать умение поддерживать благоприятный социально-психологический климат в коллективе.
	   Группы и их квалификация. Коллектив как высшая форма развития группы. Социально-психологические особенности рабочей группы. 

   Морально-психологический климат и его динамика. Проблемы лидерства.


	   Объясняет динамику развития трудового коллектива.

   Раскрывает сущность понятия «морально-психологический климат» в трудовом коллективе.

	   Сформировать умение поддерживать благоприятный социально-психологический климат в коллективе.
	Практические занятия

    Выявление морально-психологического климата группы.

   Отработка умений выстраивать и поддерживать благоприятный социально-психологический климат  в коллективе.
	   Поддерживает благоприятный социально-психологический климат в коллективе.

	5. Этика делового общения.

	   Дать понятие об этике делового общения.
	   Понятие этики делового общения. Общие этические принципы делового общения.

   Психолого-этические факторы успешности деловых отношений с родителями, коллегами, подчиненными.
	    Излагает основные понятия этики делового общения.

	   Выработать умения соблюдать этические нормы взаимоотношений в процессе делового общения.
	Практические занятия

   Отработка умений соблюдать этические нормы взаимоотношений в типовых ситуациях делового общения.
	   Соблюдает этические нормы взаимоотношений в процессе делового общения

	6. Этикет и культура поведения делового человека

	   Сформировать знания об этикете и культуре поведения делового человека, правилах делового этикета.

   Познакомить с техникой и приемами профессионального общения по  «горизонтали» и «вертикали».
	   Сущность понятия «этикет». Особенности коммуникации с руководителями, коллегами, подчиненными.

   Деловой этикет. Правила этикета. Правила вербального этикета. Правила общения по телефону. Правила деловой переписки.

   Тесты: «Умеете ли вы слушать», «Умеете ли вести деловое обсуждение».
	   Объясняет понятие «этикет», трактует особенности культуры делового общения, излагает правила делового этикета.

   Высказывает общее суждение о технике и приемах  профессионального общения по «горизонтали» и «вертикали».

	   Научить использовать приемы и правила делового общения в профессиональной деятельности.
	Практические занятия

   Отработка приемов делового этикета, применяющихся в процессе деловой беседы, переговоров. Отработка правил делового общения.


	   Использует приемы и правила делового общения в профессиональной деятельности.

	7.Конфликты и пути их разрешения

	   Сформировать знания о сущности, причинах конфликтов, путях их предупреждения и способах разрешения, возможных стратегиях и моделях поведения в конфликтной ситуации.
	   Конфликты: виды, структура, стадии протекания. Причины возникновения конфликта в процессе общения. Пути предупреждения и разрешения конфликтов в трудовом коллективе.

   Стратегии и модели поведения в конфликтной ситуации.
	   Объясняет сущность и причины конфликтов, пути их предупреждения и способы разрешения, поясняет возможные стратегии и модели поведения в конфликтной ситуации.



	   Сформировать умения предотвращать и разрешать конфликтные ситуации в процессе межличностного взаимодействия
	Практические занятия

   Моделирование конфликтной ситуации. Отработка умений выработки стратегии поведения в смоделированной конфликтной ситуации.    Отработка стилей поведения в конфликтной ситуации (конкуренция или соперничество; сотрудничество; приспособление; игнорирование или уклонение).

   Обучение разрешению конфликтных ситуаций в процессе межличностного взаимодействия.
	   Предотвращает и разрешает конфликтные ситуации в процессе межличностного взаимодействия.

	Обязательная контрольная работа

	Тренинг «Развитие  коммуникативной компетентности»


ТРЕНИНГ КОММУНИКАТИВНЫХ УМЕНИЙ

	Цель изучения темы
	Содержание темы
	Результат

	Сформировать знания о групповых нормах и правилах общения и об умении устанавливать доверительные отношения (группа II)
	Занятие 1 

Знакомство с группой, введение групповых норм и правил общения (упражнения "Знакомство", "Спичка"). Установление доверительных отношений (упражнения "Зеркало", "Войди в круг"). Выработка ритуала прощания участников тренинга.

П р и м е ч а н и е. Упражнения к занятиям см. в Приложении 2

	Устанавливает доверительные отношения с участниками группы. Выполняет в процессе занятия принятые группой нормы и правила общения (группа II)

	Развить умения высказываться и принимать обратную связь в общении. Научить процессу рефлексии (самопознание) (группа П)


	Занятие 2

Обсуждение самочувствия после прошлого занятия (рефлексия, аналогичная процедура проводится на каждом последующем занятии). Упражнение "Психологическая разминка", направленное на создание рабочей атмосферы в группе и повышение ее работоспособности. Определение личностных осо​бенностей учащихся группы (упражнения "Кто я?", "Да – нет", "Кто передает алмаз", «Метафора»). Прощание участников группы (аналогичная процедура проводится на каждом последующем занятии)


	Умеет высказываться и принимать обратную связь в общении 



	Сформировать навыки само​диагностики эмоционально​го состояния. Научить уста​нав​ливать контакт в процессе межличностного взаимодействия. Сформировать навыки открытости, доверия, эмоциональной свободы, сплоченности в группе (группа II)
	Занятие 3
Создание положительной атмосферы в группе, сокращение дистанции между участниками группы (упражнения Меняемся местами", "Следование за ведущим"). Осознание собственного "Я" и своего места в группе (упражнения «Свободный рисунок» 
Диагностика эмоциональных переживаний подростков)

	Осуществляет самодиагностику эмоционального состояния (рефлексия). 
Уста​​​навливает контакт в про​цессе межличностного 
вза​и​​​​​мо​действия. Демонстриру​ет уровень открытости, доверия, эмоциональной свободы и сплоченности в группе (группа II)



	Развить умения воспринимать и понимать себя и окружающих людей. Научить осо​знавать свой внутренний мир эмоций и чувств (группа II)


	Занятие 4 

Побуждение членов группы к проявлению творческой активности, развитию воображения, межличностного познания (упражнение "Дерево", упражнение-визуализация "Уголок отдыха"). Отработка умений активного слушания; выработка свободного стиля общения; развитие способности использовать невербальные средства общения (упражнения «Поделись впечатлениями», «Качество которое я ценю в людях»)

	Использует разные сенсорные системы, владеет приемами снятия эмоционального напряжения, навыками вербализации эмоциональных состояний (группа II)



	Развить навыки и умения адекватного эмоционального реагирования, способность понимания эмоциональных состояний, свойств, качеств и отношений в процессе группового общения (группа II)
	Занятие 5 

Создание позитивного группового единства (упражнение "Восковая палочка"). Развитие психологической наблюдательности как способности фиксировать и запоминать всю совокупность сигналов, получаемых от участников группы (упражнение "Шеренга"). Снятие напряжения, преодоление скованности учащихся (упражнение-визуализация "Экран"). Выявление социометрического статуса участников группы (упражнение "Свободный стул") 


	Демонстрирует позитивное восприятие, определяет факторы успеха  совместной деятельности. Осознает различия между тем, что "Я вижу", и тем, что "Представляю, интерпретирую", "Мне кажется"; между тем, что "Я думаю", "Я мыслю", и тем, что "Я чувствую", "Я ощущаю" (группа II)



	Сформировать навыки невербального общения и чувствительности к состоянию другого, умение концентрировать произвольное внимание, ведущее к развитию внимательности, умение преодолевать страх, тревогу, стресс (группа П)
	Занятие 6

Диагностика уровня развития группы и межличностных взаимоотношений среди участников (упражнение "Кулаки, ладони, руки".) Снятие эмоционального напряжения, развитие саморегуляции и самоконтроля в стрессовых ситуациях (упражнение-визу​​ализация "Поплавок в океане", упражнение "Чувствительность к состоянию другого"
	Чувствует состояние другого. Демонстрирует способность к соединению противоположных идей из разных областей жизненного опыта и использует полученные ассоциации для решения проблемы преодоления страха, тревоги, стресса (группа II)



	Развить умение воспринимать и понимать себя и окружающих людей, навыки самопознания, уверенности в себе и своих силах, снимать эмоциональное напряжение (группа II)
	Занятие 7 

Ознакомление с различными состояниями нашего «Я» и отработка эффективных способов реагирования в различных ситуациях. Развитие чувства уверенности и безопасности членов группы. (Упражнение  «Уверенность», «Коммуникативное поведение»). Вовлечение участников в группы поиска различных способов выражения эмоционального состояния (упражнения "Живая скульптура", "Прием лампы-вспышки"). Снятие тревожности и скованности участников группы (упражнение-визуализация "Маяк")


	Демонстрирует уверенность в себе, способность преодолевать чувство тревожности и скованности (группа II)

	Научить выявлять, называть и осознавать конкретные проявления мимики, пантомимики и жестикуляции, которые являются сигнально значимыми для понимания эмоционального состояния других людей (группа II)
	Занятие 8

Ознакомление с психологическими барьерами, препятствующими процессу слушания (упражнения «Внутреннее состояние», «Беседа»). Выявление особенностей эмоциональных состояний и чувств, осознаваемых учащимися  (упражнения "Золотая награда", "Девиз"). Преодоление страха, тревоги, напряженности (упражнение-визуализация "Лес")
	Выявляет, называет, осознает эмоциональные состояния других людей, преодолевает тревогу, страх, напряженность, демонстрирует способность выражать вербально свои чувства и состояния, свои рефлексивные способности в процессе общения (группа II)



	 Сформировать умение находить адекватные формулировки для своих впечатлений о проделанной работе в группе, характеризовать другого человека, понимать уникальность каждого участника группы, обнаруживать ошибки в собственных суждениях (группа II)


	Занятие 9 

Развитие умения видеть себя со стороны (упражнение "Умение смотреть на себя со стороны"). Тренировка невербальной коммуникации (упражнение "Тюремщики – заключенные"). Понимание своего эмоционального состояния и его презентация участникам группы, а также понимание состояния других людей, сопереживание (упражнение-визуализация "Прогулка")
	Умеет адекватно формулировать свои впечатления о проделанной работе в группе. Характеризует другого человека, понимает уникальность каждого участника группы, обнаруживает ошибки в собственных суждениях (группа II)

	Развить групповые коммуникативные умения, приемы, способы общения, элементы поведения, которые в дальнейшем могут быть включены в целостный процесс межличностного взаимодействия. Сформировать умение высказываться и принимать обратную связь в общении (группа II)
	Занятие 10 

Отработка коммуникативных умений и навыков (упражнения "Комплимент", "Коробки"). Проверка качества приобретенных знаний и умений (упражнение-дискуссия "Что дало мне участие в тренинге?", упражнение «Чемодан»)
	Применяет полученные знания, умения и навыки в практике межличностного взаимодействия (группа II)


ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН

по учебному  предмету «Психология и этика деловых отношений» 

	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Кол-во часов
	В т.ч. ЛПЗ

	Психология и этика деловых отношений
	28
	20

	Раздел 1. Основы психологии и профессиональной этики деловых отношений.
	2
	

	1.
	Предмет и задачи этики и психологии деловых отношений
	1
	

	2.
	Практическое занятие.
	
	1

	Раздел 2. Деловое общение
	3
	

	3.

4.
	Содержание, функции, средства делового общения.
	2
	

	5.
	Практическое занятие.
	
	1

	Раздел 3. Проявление закономерностей психики человека в деловых отношениях
	3
	

	6.

7.
	Структура  и свойства личности. 

Мотивы поведения и интересы.
	2
	

	8.
	Практическое занятие.
	
	

	Раздел 4. Психологические особенности взаимодействия в трудовом коллективе.
	3
	

	9.
	Социально-психологический климат коллектива и проблемы лидерства и личностного роста
	1
	

	10.

11.
	Практическое занятие.
	
	2

	Раздел  5. Этика делового общения.
	
	

	12.
	Морально-психологический климат трудового коллектива и этические нормы взаимоотношений в коллективе.
	1
	

	13.
	Практическое занятие.
	
	1

	Раздел 6. Этикет и культура поведения делового человека
	3
	

	14.
	Этические принципы делового общения
	1
	

	15.

16.
	Практическое занятие.
	
	2

	Раздел 7. Конфликты и пути их разрешения.
	3
	

	17.
	Конфликты и причины их возникновения
	1
	

	18.

19.
	Практическое занятие.
	
	2

	20-

27.
	Тренинг «Развитие коммуникативной компетенции».
	
	8

	28.
	Обязательная контрольная работа.
	1
	1
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	Наименования разделов
	Кол-

во

часов
	Цель учебного занятия
	Типы учебных

занятий
	Наглядные пособия, ТСО, дидактические материалы и др.
	Самостоятельная  работа обучающихся (на занятии, дома)
	Внутри- и меж-предметные связи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Тема № 1. Основы психологии и профессиональной этики деловых отношений.

Занятие 1. Предмет и задачи этики и психологии деловых отношений 
	1
	Дать представление о предмете и задачах психологии и этики делового общения, их значении в профессиональной деятельности рабочего.

Сформировать знания о профессионально значимых свойствах и качествах личности рабочего.
	Занятие формирования новых знаний
	Тематический план; учебная программа
	Д.З.:

конспект, 

В.Г.Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие» Гл.1. стр. 4-31.

Дома работает с конспектом и с книгой, находит трудности в изучении материала
	Темы предмета, производственное обучение.

	Занятие 2. Практическое занятие. Изучение требований профессионально-значимым качествам личности строителя.
	1


	Сформировать умение анализировать требования образовательных стандартов к профессионально значимым свойствам и качествам личности.


	Занятие практического применения знаний


	Профессионально-квалификационная характеристика.


	На уроке самостоятельно работает со сборником УПД для учреждений образования, реализующих профессионально-техническое образование.


	Темы предмета, производственное обучение.



	Тема № 2.Деловое общение.

Занятие 3-4. Содержание, функции, средства делового общения. Техники приемы, типовые ситуации общения. Факторы, препятствующие и способствующие общению.
	2
	Сформировать знания о содержании, функциях и средствах делового общения, техниках, приемах, типовых ситуациях общения, факторах, препятствующих и способствующих эффективному общению.
	Занятие формирования новых знаний
	Тематический план; учебная программа.

Презентация.


	Д.З.:

конспект, 

В.Г.Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие» Гл.8. стр. 166-183.

Дома работает с конспектом и с книгой, находит трудности в изучении материала


	Темы предмета, производственное обучение.



	Занятие 5. Практическое занятие. Овладение методами и приемами саморегуляции. Отработка техник и приемов общения в типовых ситуациях делового общения.
	1
	Сформировать умение саморегуляции эмоциональных состояний в типовых ситуациях делового общения.

Обучить основным техникам и приемам общения в типовых ситуациях делового общения.
	Занятие практического применения знаний и систематизации знаний.


	Методика «Волевая саморегуляция», методика «Уровень субъективного контроля». Упражнение «Нахал» и «Горячий стул»

Тест.
	С.П.Цуранова, И.М.Павлова. А.С.Вашкевич Психология и этика деловых отношений.
Практикум.
	Темы предмета, производственное обучение.



	Тема 3: Проявление закономерностей психики человека в деловых отношениях. 

Занятие 6. Структура и свойства личности
	1
	Сформировать знания о структуре личности, темпераменте, характере, способностях, направленности, потребности, ценности, самооценке и опыте.

Сформировать знания о возможных проявлениях особенностях личности в деловом общении, влиянии социальных стереотипов на эффективность делового общения.
	Занятие формирования новых знаний
	Тематический план; учебная программа. Презентация.
	Д.З.:

конспект, 

В.Г. Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие» Гл.8. стр. 112-134.

Дома работает с конспектом и с книгой, находит трудности в изучении материала


	Темы предмета, производственное обучение.



	Занятие 7-8. Практическое занятие. Определение индивидуально-психологических свойств личности.
	2
	Сформировать умение определять индивидуально-психологические свойства личности, особенности невербального поведения партнеров по общению, выстраивать межличностные отношения в деловой сфере с учетом цели общения и индивидуально-психологических качеств партнеров по общению.
	Занятие практического применения знаний


	Опросник направленности личности

по Б. Федоришину

личностный опросник

Айзенка (определение типа темперамента), опросник «Коммуникативные и организаторские способности»

Тест.
	С.П. Цуранова, И.М. Павлова. А.С. Вашкевич Психология и этика деловых отношений. Практикум.
	Темы предмета, производственное обучение.



	Тема 4: Психологические особенности взаимодействия в трудовом коллективе

Занятие 9.  Коллектив и динамика его развития. Морально-психологический климат коллектива.
	1
	Дать понятие о динамике развития коллектива.

   Сформировать знания о морально-психологическом климате в трудовом коллективе.Сформировать умение поддерживать благоприятный социально-психологический климат в коллективе.
	Занятие формирования новых знаний
	Тематический план; учебная программа.
	Д.З.:

конспект, 

В.Г. Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие» Гл.8. стр. 149-158.

Дома работает с конспектом и с книгой, находит трудности в изучении материала


	Темы предмета, производственное обучение.



	Занятие 10-11.Практическое занятие. Выявление морально-психологического климата группы и отработка навыков подержания благоприятного социально-психологического климата в коллективе.
	2
	Сформировать умение поддерживать благоприятный социально-психологический климат в коллективе.
	Занятие практического применения знаний


	Опросник «Социально-психологический климат коллектива», упражнение «На железнодорожном вокзале», упражнение «Нейтрализация стресса»
	С.П.Цуранова, И.М.Павлова. А.С.Вашкевич Психология и этика деловых отношений. Практикум.
	Темы предмета, производственное обучение.




	Тема 5: Этика делового общения.

Занятие 12.  Этические принципы делового общения
	1
	Дать понятие об этике делового общения.
	Занятие формирования новых знаний
	Тематический план; учебная программа
	Ведение конспекта, 

В.Г.Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие» Гл.8. стр. 149-158.

Дома работает с конспектом и с книгой, находит трудности в изучении материала


	Темы предмета, производственное обучение.



	Занятие 13.Практическое занятие.

Отработка умений соблюдать этические нормы взаимоотношений в деловом общении
	1
	   Выработать умения соблюдать этические нормы взаимоотношений в процессе делового общения
	Занятие систематизации и практического применения знаний.


	Тематический план; учебная программа.

Упражнение 4 (приложение 1)
	С.П.Цуранова, И.М.Павлова. А.С.Вашкевич Психология и этика деловых отношений. Практикум.
	Темы предмета, производственное обучение.



	Тема 6: Этикет и культура поведения делового человека

Занятие 14 Этикет и культура поведения. Правила делового этикета.   
	1
	   Сформировать знания об этикете и культуре поведения делового человека, правилах делового этикета.

   Познакомить с техникой и приемами профессионального общения по  «горизонтали» и «вертикали».
	Занятие формирования новых знаний
	Тематический план; учебная программа
	Ведение конспекта, 

В.Г.Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие» Гл.8. стр. 197-209.

Дома работает с конспектом и с книгой, находит трудности в изучении материала


	Темы предмета, производственное обучение.



	Занятие 15-16.Практическое занятие. Отработка приемов делового этикета
	2
	Научить использовать приемы и правила делового общения в профессиональной деятельности.
	Занятие систематизации и практического применения знаний.


	Тематический план; учебная программа.

Приложение 2.
	С.П.Цуранова, И.М.Павлова. А.С.ВашкевичПсихология и этика деловых отношений. Практикум.
	Темы предмета, производственное обучение.



	Тема 7: Конфликты и пути их разрешения Занятие 17. Конфликты и причины их возникновения
	1
	Сформировать знания о сущности, причинах конфликтов, путях их предупреждения и способах разрешения, возможных стратегиях и моделях поведения в конфликтной ситуации.
	Занятие формирования новых знаний
	Тематический план; учебная программа.


	Ведение конспекта, 

В.Г.Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие» Гл.8. стр. 184-196.

Дома работает с конспектом и с книгой, находит трудности в изучении материала


	Темы предмета, производственное обучение.



	Занятие 18-19. Практическое занятие. Отработка умений разрешения конфликтных ситуаций в процессе межличностного взаимодействия.
	2
	Сформировать умения предотвращать и разрешать конфликтные ситуации в процессе межличностного взаимодействия
	Занятие систематизации и практического применения знаний.
	Опросник «Выявление степени конфликтности личности», опросник «Стратегии поведения в конфликте»
	С.П.Цуранова, И.М.Павлова. А.С.Вашкевич Психология и этика деловых отношений. Практикум.
	Темы предмета, производственное обучение.



	Занятие 20-27. Практическое занятие.

Тренинг «Развитие  коммуникативной компетентности»
	8
	Сформировать умение устанавливать доверительные отношения. Развить умение высказываться и выстраивать обратную связь в общении. Научить устанавливать контакт в процессе межличностного общения. 

Развивать умение воспринимать и понимать себя и окружающих людей, навыки самопознания, уверенности в себе и своих силах.

Сформировать навыки активного слушания, невербального общения и чувствительности к состоянию другого

Обучить приему и передаче информации. 


	Занятие систематизации и практического применения знаний.
	Тематический план; учебная программа.
	С.П.Цуранова, И.М.Павлова. А.С.ВашкевичПсихология и этика деловых отношений. Практикум.
	Темы предмета, производственное обучение.

	Занятие 28. Обязательная контрольная работа.
	1
	Проконтролировать  уровень учебных достижений учащихся.
	Занятие контроля знаний и умений.
	Варианты контрольных поуровневых знаний.
	Выполнение контрольных  поуровневых заданий по вариантам
	


Тематический план разработан преподавателем  Ж.В.Тарасюк
Перечень учебных изданий по учебному предмету

1. Бороздина Г.В. Психология и этика деловых отношений. Учебное пособие для учащихся УПТО и УССО. 3-е изд., стер. Минск: РИПО, 2011.

2. Цуранова С.П. и др. Психология и этика деловых отношений. Практикум. Учебное пособие для учащихся УПТО и УССО. 2-е изд. Минск: РИПО, 2011.

3. Этика делового общения и делопроизводства. Учеб. Пособие / под ред.В.А. Спивака. - СПб., 2014.

Примерные критерии оценки

результатов учебной деятельности учащихся

по учебному предмету «Психология и этика деловых отношений»
	Отметка в баллах
	Показатели 

	1
(один)
	Узнавание отдельных объектов изучения программного учебного материала по учебному предмету «Психология и этика деловых отношений», предъявленных в готовом виде (фактов, понятий, явлений, определений).

	2
(два)
	Различение объектов изучения программного учебного материала по учебному предмету «Психология и этика деловых отношений»,  предъявленных в готовом виде. При объяснении понятий допускаются многочисленные существенные ошибки, которые могут устраняться только с помощью преподавателя.Существенные ошибки связаны с недостаточной глубиной и осознанностью ответа. 

	3
(три)
	Воспроизведение части программного материала попредмету «Психология и этика деловых отношений»,  по памяти, (фрагментарный пересказ и перечисление объектов изучения). Осуществление  умственных и практических действий по образцу.

	4
(четыре)
	Недостаточно осознанное воспроизведение большей части программного учебного материала (сохранение последовательности изложения, описание объектов изучения с элементами объяснения, раскрывающими структурные связи и отношения). Применение знаний в знакомой ситуации по образцу. Наличие единичных существенных ошибок.

	5
(пять)
	Осознанное воспроизведение большей части программного учебного материала (описание объектов изучения с объяснением структурных связей и отношений). Применение знаний в знакомой ситуации по образцу. Наличие несущественных ошибок. Несущественные ошибки определяются неполнотой ответа. К ним можно отнести оговорки, описки, допущенные по невнимательности.

	6
(шесть)
	Полное знание и осознанное воспроизведение всего программного учебного материала. Владение программным учебным материалом в знакомой ситуации (описание и объяснение объектов изучения, выявление и обоснование закономерных связей, приведение примеров из практики, выполнение  заданий по образцу, на основе методических указаний). Наличие несущественных ошибок.



	7

(семь)
	Полное, прочное знание и воспроизведение программного учебного материала. Владение программным учебным материалом в знакомой ситуации (развёрнутое описание и объяснение объектов изучения, обоснование и доказательство, формулирование выводов,  применение теоретических знаний для решения практических задач,  недостаточно самостоятельное выполнение заданий). Наличие единичных несущественных ошибок.

	8
(восемь)
	Полное, прочное, глубокое  знание и воспроизведение программного учебного материала. Оперирование программным учебным материалом в знакомой ситуации (развернутое описание и объяснение объектов изучения, раскрытие сущности, обоснование и доказательство, подтверждение аргументами и фактами, формулирование выводов, самостоятельное выполнение заданий). Наличие единичных несущественных ошибок.

	9
(девять)
	Полное, прочное, глубокое, системное знание программного учебного материала. Оперирование программным учебным материалом в частично измененной ситуации (применение учебного материалакак на основе известных правил, методических указаний, так и поиск нового знания, способов решения учебных задач, выдвижение предположений и гипотез, наличие действий и операций творческого характера для выполнения заданий, применение учебного материала при разборе производственной ситуации). Применение теоретических знаний для решения задач по предмету «Психология и этика деловых отношений» в новой ситуации. 

	10
(десять)
	Свободное оперирование программным учебным материалом (применение знаний и умений в незнакомой ситуации, самостоятельные действия по объяснению объектов изучения, по формулированию правил, построению алгоритмов для выполнения заданий, выполнение творческих работ и заданий).  Проявление творческих способностей при анализе и оценке теоретического материала, предложение принципиально новых подходов для решения отдельных экономических проблем (написание рефератов, сочинений,  докладов по изучаемым темам, выступление с ними перед аудиторией).


Примечание. Отметка «0» (ноль) выставляется учащемуся при отсутствии ответа.
ТЕОРЕТИЧЕСКИЙ  РАЗДЕЛ
Аннотация

В данном разделе УМК излагаются фундаментальные понятия и аспекты изучения учебного предмета «Психология и этика деловых отношений»,его взаимосвязь с другими науками. Рассматриваются научные основы психологии и этики деловых отношений, взаимодействия человека, общества и природы, излагаются основные понятия психологии и этики, раскрываются основы психологии человека, принципы построения делового общения, факторы, регулирующие социально-психологический климат коллектива, и роль этикета в профессиональной деятельности. Значительное внимание уделено формированию профессиональной компетентности в области психологии и этики деловых отношений, которая основывается на знании себя, своих потребностей и возможностей, понимании внутреннего мира другого человека, умении общаться, предотвращать и преодолевать конфликтные ситуации.

      Для получения образования на основе общего базового  образования с получением общего среднего образования  предназначено 28 учебных часов по учебному предмету «Психология и этика деловых отношений».
Теоретический раздел УМК предназначен для преподавателей и учащихся учреждений, обеспечивающих получение профессионально-технического образования строительного профиля.

Содержание ТЕОРЕТИЧЕСКОГО РАЗДЕЛА УМК

 по учебному предмету «Психология и этика деловых отношений»

· Планы занятий

· Конспекты занятий – предметные знания

· Дидактический материал для изучения темы (схемы, презентации, таблицы)

· Перечень презентаций по темам

ПЛАН   ЗАНЯТИЯ  (1)

Тема программы: Ознакомление с основными понятиями психологии и этики деловых отношений.

Тема занятия: Предмет и задачи этики и психологии деловых отношений.
Цели занятия:
Обучающая: Сформулировать представление об изучаемом предмете, количестве часов на предмет, о его задачах и связях с предметами профессионального цикла, о значимости психологии в жизни общества.

Познакомить с основными этапами истории развития психологических знаний, процессом формирования психологической культуры.

В результате занятия  учащиеся должны:
· Высказывать общее суждение о задачах и методах современной психологии и этики, особенностях их использования в профессиональной деятельности.

· Характеризовать предмет, задачи и методы современной психологии и этики, особенности их использования в профессиональной деятельности.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо способствовать привитию интереса к изучаемому предмету и формированию дисциплины на занятиях.
Развивающая: способствовать развитию логической памяти, аналитического мышления, умению концентрировать внимание при изучении предмета.

Тип занятия:занятие формирования новых знаний.

Вид занятия: смешанный (лекция плюс беседа)
Материально-техническое обеспечение: книги, презентация «Понятие психологии и этики делового общения»

Г. В. Бороздина «Психология и этика деловых отношений»: учеб.

Пособие/ Минск. РИПО 2011.

Этика делового общения и делопроизводства. Учеб. Пособие / под ред.

В.А. Спивака. - СПб., 2014.

	   Ход работы
	                               Технология

	
	    Методы
	   Средства


	     Формы

организации

деятельности

  учащихся

	                  1
	           2
	            3
	           4

	1. Организационный

момент:

1.1 Подготовка

учащихся к занятию, проверка присутствующих,

пояснение порядка работы.

1.2 Сообщение темы

и цели занятия.
	Объяснительно-

иллюстративный
	Слово педагога
	Фронтальная

	2.Актуализация

опорных знаний:

2.1. Фронтальный опрос по определению первоначальных знаний

по изучаемой теме

2.2.Решение проблемной ситуации: Что изучает психология и этика и зачем нужны эти науки?
	Информационно-

рецептивный,

частично-поисковый
	Слово педагога
	Фронтальная

	3. Изучение нового материала: объяснение, фронтальная беседа

3.1 Цели и задачи предмета.

3.2 Определение психологии и этики

3.3 Зарождение психологических знаний, их эволюция
	Объяснительно-

иллюстративный
	Презентация «Психология и этика деловых отношений
	Фронтальная

	3.4  Значимость роли психологии в жизни общества
	
	
	

	4. Объяснение 

домашнего задания
	
	В.Г.Бороздина «Психология и этика деловых отношений»

Гл.1. стр. 4-31.
	Фронтальная

	5. Первичное закрепление новых знаний:

5.1 Фронтальная  беседа
	Частично-поисковый
	Схема на экране
	Фронтальная

	6. Оценка успешности достижения

результата:

6.1 Подведение итогов.
	Объяснительно-

иллюстративный
	
	Фронтальная


Предметные знания по теме: «Основы психологии и этики деловых отношений
Смысл самого слова «психология» становится понятным, если учесть, что оно состоит из двух греческих терминов: «psyche» — душа, происходящего от имени греческой богини Психеи, и«logos» - слово, понятие, учение, наука.

Психология, как наука изучает факты, закономерности и механизмы психики.

История психологического знания насчитывает более 2000 лет, на протяжении которых она развивалась главным образом в рамках философии и естествознания.
Предметом психологии являются факты психической жизни, механизмы и закономерности психики человека и формирование психологических особенностей его личности как сознательного субъекта деятельности и активного деятеля социально-исторического развития общества.

Этика (от греч. ethos - обычай, нрав) - учение о морали, нравственности. Термин «этика» впервые употребил Аристотель (384-322 до н.э.) для обозначения практической философии, которая должна дать ответ на вопрос, что мы должны делать, чтобы совершать правильные, нравственные поступки.
Мораль (от лат. moralis - нравственный) - это система этических ценностей, которые признаются человеком. Мораль - важнейший способ нормативной регуляции общественных отношений, общения и поведения людей в самых различных сферах общественной жизни - семье, быту, политике, науке, труде и т.д.
Важнейшими категориями этики являются: «добро», «зло», «справедливость», «благо», «ответственность», «долг», «совесть» и т.д.
Предмет психологии, психодиагностики и этики делового общения – психологическая и нравственная стороны деятельности и общения людей, а также психические процессы, свойства и состояния разного рода деловых групп.

Важнейшие принципы дисциплины: принцип причинности, детерминизма, т.е признание взаимосвязи, взаимообусловленности психических явлений как с другими, так и с материальными явлениями; принцип системности, т.е. трактовки отдельных психических явлений как элементов целостной психологической организации; принцип развития, или признание преобразования, изменения психических процессов, их динамики, перехода от одного уровня к другому.

                                        ПЛАН   ЗАНЯТИЯ (3-4)

Тема программы: Ознакомление с основными понятиями психологии и этики деловых отношений.

Тема занятия: Содержание, функции, средства делового обобщения.

Цели занятия:
Обучающая: сформировать знания о содержании, функциях, средствах делового общения, техниках, приемах, типовых ситуациях общения, факторах, препятствующих и способствующих эффективному деловому общению. 

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо способствовать формированию коммуникативных навыков.

Развивающая: создать условия для развития умения эффективного делового общения. 

Тип занятия:занятие формирования новых знаний.

Вид занятия: смешанный (лекция плюс беседа)

Материально-техническое обеспечение: книги, презентация
Г. В. Бороздина «Психология и этика деловых отношений»: учеб.

Пособие/ Минск. РИПО 2011.

Этика делового общения и делопроизводства. Учеб. Пособие / под ред. В.А. Спивака. - СПб., 2014.
Межпредметные связи: основы права, спецтехнология.
	Ход работы
	                               Технология

	
	    Методы
	   Средства


	Формы

организации

деятельности

учащихся

	                  1
	           2
	            3
	           4

	1. Организационный

момент:

1.1 Подготовка

учащихся к заня-

тию, проверка присутствующих,

пояснение порядка работы.

1.2 Сообщение темы

и цели урока
	Объяснительно-

иллюстративный
	Слово педагога
	Фронтальная

	2.Актуализация

опорных знаний:

2.1. Фронтальный опрос по определению первоначальных знаний

по изучаемой теме
	Информационно-

рецептивный.


	Слово педагога
	Фронтальная

	3. Изучение нового материала: объяснение, фронтальная беседа

3.1 Содержание, структура, цели и функции делового общения.

3.2 Средства общения (вербальные и невербальные)

3.3 Общение как коммуникация.

3.4. Ролевое поведение в деловом общении.

3.5. Психологические приемы вербального и невербального общения.
	Объяснительно-

иллюстративный
	Презентация 
	Фронтальная

	4. Объяснение 

домашнего задания
	
	В.Г.Бороздина Гл.1. стр.166-184.
	Фронтальная

	5. Первичное закрепление новых знаний:

5.1 Фронтальная беседа
	Частично-поисковый
	Схема на экране
	Фронтальная

	6. Оценка успешности достижения

результата:

6.1 Подведение итогов.
	Объяснительно-

иллюстративный
	
	Фронтальная


Предметные знания по теме: «Содержание, функции, средства делового обобщения»

Сущность делового общения.

Деловое общение – это процесс взаимосвязи и взаимодействия, в котором происходит обмен деятельностью, информацией и опытом, предполагающим достижение определенного результата, решение конкретной проблемы или реализацию определенной цели.
Техника делового общения - это умение вызвать нужное поведение в партнере для удовлетворения своей потребности.  Основными параметрами эффективности общения являются умения и навыки человека в использовании двух техник общения: техники понимающего общения и техники директивного общения.

Функции общения выделяются в соответствии с содержанием общения. Различают четыре основные функции общения.

1. Инструментальная функция характеризует общение как социальный механизм управления и передачи информации, необходимой для исполнения действия.

2. Интегративная функция раскрывает общение как средство объединения людей

3. Функция самовыражения определяет общение как форму взаимопонимания психологического контекста.

4. Трансляционная функция выступает как функция передачи конкретных способов деятельности, оценок и т. д

Среди других функций общения можно назвать: экспрессивную (функция взаимопонимания переживаний и эмоциональных состояний), социального контроля (регламентации поведения и деятельности), социализации (формирования навыков взаимодействия в обществе в соответствии с принятыми нормами и правилами) и др.
Структуру общения можно характеризовать путем выделения трех взаимосвязанных сторон:

1. Коммуникативная сторона общения, или коммуникация в узком смысле слова, состоит в обмене информацией между общающимися индивидами.

2. Интерактивная сторона заключается в организации взаимодействия между общающимися индивидами, т.е. в обмене не только знаниями, идеями, но и действиями.

3. Перцептивная сторона общения означает процесс восприятия и познания друг друга партнерами по общению и установления на этой основе взаимопонимания.
Речевой формой, в которой происходит деловая беседа, является диалог, то есть поочередная смена реплик говорящих, представляющих собой комплексное речевое единство. Высказывания говорящих, хотя и являются спонтанными, строятся по определенной схеме (например, вопрос-ответ) и приобретают смысл только в системе всего диалога. Простейшим примером могут служить эллиптические предложения, не несущие информации вне контекста. Подобным образом единичное монологическое высказывание представляет собой “коммуникативный эллипсис” в рамках всего диалога.
Деловое общение может проявляться в различных формах:

• деловые беседы (встречи, переговоры, совещания, «круглые столы»);

• деловые встречи (групповые и с глазу на глаз);

• публичные выступления (доклады, сообщения, самопрезентации и т.п.);

• собрания;

• пресс-конференции (брифинги);

• деловые завтраки, обеды, ужины, фуршеты;

• собеседования (например, при приеме на работу);

общение через средства массовой коммуникации (по телефону, через Интернет, по обычной и электронной почте) и др.

Выделяют пять компонентов, которые влияют на формирование первого впечатления о человеке:

1. характеристика внешнего облика человека;

2. оформление внешности (в том числе стиль одежды, прическа);

3. экспрессия человека (переживаемые или транслируемые эмоциональные состояния);

4. поведение;

5. предполагаемые качества личности
Основными можно назвать следующие три фактора, которые могут влиять на первое впечатление:

1. Фактор превосходства - когда человек, который превосходит наблюдателя по важному параметру, оценивается им выше и по остальным значимым параметрам.

2. Фактор привлекательности - существует закономерность, что внешне привлекательного человека люди и по другим параметрам оценивают гораздо выше.

3. Фактор отношения к наблюдателю - людей, которые хорошо к нам относятся или разделяют какие-то важные для нас идеи, мы оцениваем позитивно и по другим показателям.
Для достижения эффективности взаимодействия необходимо знать закономерности восприятия человека человеком, его понимание и оценку, которая может быть адекватной, а может не соответствовать действительности
3. Технология деловой коммуникации

Коммуникация - процесс передачи информации от источника к получателю.

Невербальная коммуникация. Установлено, что в процессе взаимодействия людей 60-80% коммуникации осуществляется путем применения невербальных выражений. Они развиваются как общественные знаки коммуникации, хотя некоторые элементы, составляющие их, врожденны. Жесты и мимика, позы наделены семантико-экспрессивной окраской, подчиняются этическим нормам. В условиях служебного взаимодействия тональность невербального поведения должна оставаться нейтральной. Чрезмерная жестикуляция при деловом разговоре может быть расценена как проявление фамильярности.
Выделяют четыре основные дистанции общения:

· интимная - от 0 до 0,5 метра. На ней общаются люди, связанные, как правило, близкими доверительными отношениями. Информация передается тихим и спокойным голосом. Многое передается с помощью жестов, взглядов, мимики;

· Межличностная - от 0,5 до 1,2 метра. На ней осуществляется общение между друзьями;

· Официально-деловая или социальная - от 1,2 до 3,7 метра. Используется для делового общения, причем, чем больше расстояние между партнерами, тем более официальны их отношения;

· Публичная - более 3,7 метров. Характеризуется выступлением перед аудиторией. При таком общении человек должен следить за речью, за правильностью построения фраз.

                                        ПЛАН   ЗАНЯТИЯ (6)

Тема программы: Проявление закономерностей психики человека в деловых отношениях.

Тема занятия: Структура и свойства личности.
Цели занятия:
Обучающая: сформировать знания о структуре,  и свойствах целях и функциях делового общения, техниках, приемах, типовых ситуациях общения, факторах, препятствующих и способствующих эффективному деловому общению. 

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо способствовать формированию коммуникативных навыков: умения высказывать и принимать обратную связь.

Развивающая: создать условия для развития умения эффективного делового общения, способствовать развитию позитивного самовосприятия. 

Тип занятия: занятие формирования новых знаний.

Вид занятия: смешанный (лекция плюс беседа)

Материально-техническое обеспечение: книги, презентация

Г. В. Бороздина «Психология и этика деловых отношений»: учеб.

Пособие/ Минск. РИПО 2011.

общения и делопроизводства. Учеб. Пособие / под ред. В.А. Спивака. - СПб., 2014.

Межпредметные связи: производственное обучение, основы права.

	   Ход работы
	                               Технология

	
	    Методы
	   Средства


	     Формы

организации

деятельности

  учащихся

	                  1
	           2
	            3
	           4

	1. Организационный

момент:

1.1 Подготовка

учащихся к занятию, проверка присутствующих,

пояснение порядка работы.

1.2 Сообщение темы

и цели урока
	Объяснительно-

иллюстративный
	Слово педагога
	Фронтальная

	2.Актуализация

опорных знаний:

2.1. Фронтальный опрос по определению первоначальных знаний

по изучаемой теме


	Информационно-

рецептивный.


	Слово педагога
	Фронтальная

	3. Изучение нового материала: объяснение, фронтальная беседа

3.1. Понятие личности и ее структура.

 3.2. Темперамент и характер человека.

3.3. Способности, направленность личности.

3.4.  Потребности человека.

3.5. Самооценка.

3.6. Проявление особенности личности в деловом общении
	Объяснительно-

иллюстративный
	Презентация 
	Фронтальная

	4. Объяснение 

домашнего задания
	
	В.Г.Бороздина 

Гл.1. стр. 112-134.
	Фронтальная

	5. Первичное закрепление новых знаний:

5.1 Фронтальная

беседа
	Частично-поисковый
	Схема на экране
	Фронтальная

	6. Оценка успешности достижения

результата:

6.1 Подведение итогов.
	Объяснительно-

иллюстративный
	
	Фронтальная


Предметные знания по теме: «Проявление закономерностей психики человека в деловых отношениях»
Понятие человек является самым широким. Это принятое классическое научно обобщенное название особого вида живого существа — “человека разумного”, или homosapiens. В это понятие объединено все: природное, биохимическое, социальное, медицинское и др.
Индивид — категория, указывающая на принадлежность к человеческому роду. В этом понятии выражена родовая принадлежность человека, т.е. любой человек — это индивид. Это подчеркивание единичности (в отличие от человека) и неделимости (в отличие от личности). Индивид акцентирует в человеке биологическое, но и не исключает социальных составляющих, присущих человеческому роду. Человек рождается конкретным индивидом, но, став личностью, не перестает одновременно быть индивидом.
Личность — человек, развивающийся в обществе и вступающий во взаимодействие и общение с другими людьми с помощью языка.
Психологическая структура личности — это целостная модель, система качеств и свойств, которая полно характеризует психологические особенности личности (человека, индивида).
Итак, в личности выделяются следующие психологические составляющие, или подструктуры:
· самосознание;

· направленность личности;

· темперамент и характер;

· психические процессы и состояния;

· способности и задатки;

· психический опыт личности.
Темперамент — биологический фундамент, на котором формируется личность как социальное существо. Темперамент отражает динамические аспекты поведения, преимущественно врожденного характера, поэтому свойства темперамента наиболее устойчивы и постоянны по сравнению с другими психическими особенностями человека. Наиболее специфическая особенность темперамента заключается в том, что различные свойства темперамента данного человека не случайно сочетается друг с другом, а закономерно связаны между собой, образуя определенную организацию.


Под темпераментом следует понимать индивидуально-своеобразные свойства психики, определяющие динамику психической деятельности человека, которые, одинаково проявляясь в разнообразной деятельности независимо от ее содержания, целей, мотивов, остаются постоянными в зрелом возрасте и во взаимосвязи характеризуют тип темперамента.
Я. Стреляу дает следующие психологические характеристики основных классических типов темперамента:

Сангвиник

Человек с повышенной реактивностью, но при этом активность и реактивность у него уравновешены. Он живо, возбужденно откликается на все, что привлекает его внимание, обладает живой мимикой и выразительными движениями. По незначительному поводу он громко хохочет, а несущественный факт может сильно его рассердить. По его лицу легко угадать его настроение, отношение к предмету или человеку. У него высокий порог чувствительности, поэтому он не замечает очень слабых звуков и световых раздражителей. Обладая повышенной активность, и будучи очень энергичным и работоспособным, он активно принимается за новое дело и может долго работать, не утомляясь. Способен быстро сосредоточится, дисциплинирован, при желании может сдерживать проявление своих чувств и непроизвольные реакции. Ему присущи быстрые движения, гибкость ума, находчивость, быстрый темп речи, быстрое включение в новую работу. Высокая пластичность проявляется в изменчивости чувств, настроений, интересов, стремлений. Сангвиник легко сходится с новыми людьми, быстро привыкает к новым требованиям и обстановке. Без усилий не только переключается с одной работы на другую, но и в большей степени откликается на внешние впечатления, чем на субъективные образы и представления о прошлом и будущем, экстраверт.

Холерик

Как и сангвиник отличается малой чувствительностью, высокой реактивностью и активностью. Но у холерика реактивность явно преобладает над активностью, поэтому он не обуздан, несдержан, нетерпелив, вспыльчив. Он менее пластичен и более инертен, чем сангвиник. Отсюда — большая устойчивость стремлений и интересов, большая настойчивость, возможны затруднения в переключении внимания, он скорее экстраверт.

Флегматик

Флегматик обладает высокой активностью, значительно преобладающей над малой реактивностью, малой чувствительностью и эмоциональностью. Его трудно рассмешить и опечалить — когда вокруг громко смеются, он может оставаться невозмутимым. При больших неприятностях остается спокойным. Обычно у него бедная мимика, движения не выразительны и замедлены, так же как и речь. Он не находчив, с трудом переключает внимание и приспосабливается к новой обстановке, медленно перестраивает навыки и привычки. При этом он энергичен и работоспособен. Отличается терпеливостью, выдержкой, самообладанием. Как правило, он трудно сходится с новыми людьми, слабо откликается на внешние впечатления, интроверт.

Меланхолик

Человек с высокой чувствительностью и малой реактивностью. Повышенная чувствительность при большой инертности приводит к тому, что незначительный повод может вызвать у него слезы, он чрезмерно обидчив, болезненно чувствителен. Мимика и движения его невыразительны, голос тихий, движения бедны. Обычно он неуверен в себе, робок, малейшая трудность заставляет его опускать руки. Меланхолик неэнергичен и ненастойчив, легко утомляется и мало работоспособен. Ему присуще легко отвлекаемое и неустойчивое внимание, и замедленный темп всех психических процессов. Большинство меланхоликов — интроверты.

Темперамент и деятельность.

Продуктивность работы человека тесно связана с особенностями его темперамента.

Советы по работе с различными типами темперамента:
полезно контролировать деятельность холерика как можно чаще, в работе с ним недопустима резкость, несдержанность, так как они могут быть вызвать отрицательную ответную реакцию. В то же время любой поступок его должен быть требовательно и справедливо оценен. При этом отрицательные оценки необходимы лишь в очень энергичной форме и настолько часто, насколько это требует для улучшения результатов его работы или учебы. Перед сангвиником следует непрерывно ставить новые, по возможности интересные задачи, требующие от него сосредоточенности и напряжения.

Флегматика нужно вовлечь в активную деятельность и заинтересовать. Он требует к себе систематического внимания. Его нельзя быстро переключать с одной задачи на другую. В отношении меланхолика недопустимы, не только резкость, грубость, но и просто повышенный тон, ирония. О поступке, совершенном меланхоликом, лучше поговорить с ним наедине. Он требует особого внимания, следует вовремя хвалить его за проявленные успехи, решительность и волю. Отрицательную оценку следует использовать как можно осторожнее, всячески смягчая ее негативное воздействие. Меланхолик — самый чувствительный и ранимый тип. С ним надо быть предельно мягким и доброжелательным.

ТЕМПЕРАМЕНТ И ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
Динамические черты личности человека выступают не только во внешней манере поведения, не только в движениях - они проявляются и в умственной сфере, в сфере побуждения, в общей работоспособности. Естественно, особенности темперамента сказываются в учебных занятиях и в трудовой деятельности. Но главное заключается в том, что различия по темпераментам - это различия не по уровню возможности психики, а по своеобразию ее проявлений.
Было установлено, что сангвиники и холерики более склонны к приему и обработке вероятностной информации, чем флегматики и меланхолики. По жизненным наблюдениям первые характеризуются как способные организаторы, вторые — как малоспособные или вообще не способные к организаторской деятельности. Люди сангвинического темперамента обладают быстрой реакцией, легко и скоро приспосабливаются к изменяющимся условиям жизни, обладают повышенной работоспособностью, особенно в начальный период работы, но зато к концу снижают работоспособность из–за быстрой утомляемости и падения интереса. Напротив, те, кому свойственен темперамент меланхолического типа, отличаются медленным вхождением в работу, но зато и большей выдержкой. Их работоспособность обычно выше в середине или к концу работы, а не в начале.

  Холерический темперамент имеет то достоинство, что позволяет сосредоточить значительные условия в короткий промежуток времени. Зато при длительной работе человеку с таким темпераментом не всегда хватит выдержки. Флегматики, напротив, не в состоянии быстро собраться и сконцентрировать усилия, но взамен этого обладают ценной способностью долго и упорно работать, добиваясь поставленной цели.

В действительной жизни редко встречаются люди с ярко выраженным, "чистым" темпераментом. В основном преобладают люди, наделенные различными сочетаниями свойств темперамента, так называемым сложным темпераментом. Сочетания темпераментов могут быть как природными, то есть врожденными, так и приобретенными, когда под воздействием тех или иных жизненных обстоятельств основной темперамент осложняется другим, его дополняющим.

Сангвиник- Частая смена работы, хорошие организаторы и руководители
Флегматик- Четко спланированная деятельность, пунктуальность, стереотипные действия
Холерик- Высокие притязания, идут навстречу трудностям, загружают себя работой
Меланхолик -Сильная мотивация на выполнение монотонной работы
Характер (греч. — примета, отличительное свойство, отличительная черта, черта, знак или печать) — структура стойких, сравнительно постоянных психических свойств, определяющих особенности отношений и поведения личности.
Характер понимается и как:

· система устойчивых мотивов и способов поведения, образующих поведенческий тип личности;

· мера уравновешенности внутреннего и внешнею миров, особенности адаптации индивида к окружающей его действительности;

· отчетливо выраженная определенность типичного поведения каждого человека.

В системе отношений личности выделяют четыре группы черт характера:
· отношение человека к другим людям, коллективу, обществу (общительность, чуткость и отзывчивость, уважение к другим — людям, коллективизм и противоположенные черты — замкнутость, черствость, бездушие, грубость, презрение к людям, индивидуализм);

· черты, показывающие отношение человека к труду, своему делу (трудолюбие, склонность к творчеству, добросовестность в работе, ответственное отношение к делу, инициативность, настойчивость и противоположные им черты — лень, склонность к рутинной работе, недобросовестность, безответственное отношение к делу, пассивность);

· черты, показывающие, как человек относится к самому себе (чувство собственного достоинства, правильно понимаемая гордость и связанная с ней самокритичность, скромность и противоположные ей черты — самомнение, иногда переходящее в наглость, тщеславие, заносчивость, обидчивость, застенчивость, эгоцентризм как склонность рассматривать в центре событий

· себя и свои переживания, эгоизм — склонность заботиться преимущественно о своем личном благе);

· черты, характеризующие отношение человека к вещам (аккуратность или неряшливость, бережное или небрежное обращение с вещами).

Способности — это индивидуально-психологические особенности, имеющие отношение к успешности выполнения какой-либо деятельности, не сводимые к знаниям, навыкам и умениям личности, но объясняющие быстроту и легкость их приобретения. Однако развитие способности должно иметь какое-то “начало”, точку отсчета. Задатки — это природная предпосылка способности, анатомо-физиологические особенности, лежащие в основе развития способностей. Нет способностей, как вне деятельности, так и вне задатков. Задатки врожденны и статичны в отличие от динамических способностей. Задаток сам по себе не определен, ни на что не направлен, многозначен. Он получает свою определенность, только будучи, включенным в структуру деятельности, в динамику способности.
Направленность - важнейшее свойство личности, в котором выражается динамика развития человека как социального и духовного существа, главные тенденции его поведения. Направленность личности — ведущее психологическое свойство личности, в котором представлены система ее побуждений к жизни и деятельности. В общем плане направленность личности в психологии определяют как систему устойчивых потребностей, интересов, идеалов, т.е. всего того, чего хочет человек. Направленность задает главные тенденции поведения. Человек с ярко выраженной позитивной направленностью обладает трудолюбием, целеустремленностью, высокой социальной активностью  Направленность личности — это совокупность устойчивых мотивов, взглядов, убеждений, потребностей и устремлений, ориентирующих человека на определенное поведение и деятельность, на достижение относительно сложных жизненных целей. Направленность всегда социально обусловлена и формируется в процессе обучения и воспитания, выступает как свойство личности, проявляющееся в мировоззренческой, профессиональной направленности, в деятельности, связанной с личным увлечением, занятием чем-либо в свободное от основной деятельности время (рыбалка, вязание, фото и изобразительное творчество, спорт и др.).
Самооценка личности включает в себя умение оценить свои силы и возможности, отнестись к себе критически. Она составляет основу уровня тех задач, к решению которых человек считает себя способным. Присутствуя в каждом акте поведения, самооценка является важным компонентом в управлении этим поведением.

Самооценка личности может быть адекватной и неадекватной. В зависимости от характера самооценки у человека складывается либо адекватное отношение к себе, либо неадекватное, неправильное. Характер самооценки определяет формирование тех или иных качеств личности.
ПЛАН   ЗАНЯТИЯ (9)

Тема программы: Психологические особенности взаимодействия в трудовом коллективе.

Тема занятия: Коллектив и динамика его развития. Социально- психологический климат коллектива и проблемы лидерства и личностного роста.
Цели занятия: 
Обучающая: Дать понятие о динамике развития коллектива. Сформировать знания о социально-психологическом климате в трудовом коллективе. Сформировать умение поддерживать благоприятный социально-психологический климат в коллективе. Ознакомить с понятиями лидер и лидерство.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо способствовать выработке навыков социального поведения.

Развивающая: создать условия для развития ответственности и активной жизненной позиции. 

Тип занятия: занятие формирования новых знаний.

Вид занятия: смешанный (лекция плюс беседа)

Материально-техническое обеспечение: книги, презентация
Г. В. Бороздина «Психология и этика деловых отношений»: учеб.

Пособие/ Минск. РИПО 2011.

общения и делопроизводства. Учеб. Пособие / под ред. В.А. Спивака. - СПб., 2014.
Межпредметные связи: производственное обучение, основы права
	   Ход работы
	Технология

	
	    Методы
	   Средства
	Формы

организации

деятельности

	                  1
	           2
	            3
	           4

	1. Организационный

момент:

1.1 Подготовка

учащихся к занятию, проверка присутствующих,

пояснение порядка работы.

1.2 Сообщение темы

и цели урока
	Объяснительно-

иллюстративный
	Слово педагога
	Фронтальная

	2.Актуализация

опорных знаний:

2.1. Фронтальный опрос по определению первоначальных знаний

по изучаемой теме


	Информационно-

рецептивный.


	Слово педагога
	Фронтальная


	3. Изучение нового материала: объяснение, фронтальная беседа

3.1. Понятие группы и их классификация.

 3.2.Коллектив как высшая форма развития группы.

3.3.Характеристика коллектива.

3.4. Межличностные отношения в группе.


	Объяснительно-

иллюстративный
	Презентация 
	Фронтальная

	4. Объяснение 

домашнего задания
	
	В.Г.Бороздина Гл.1. стр. 149-158.
	Фронтальная

	5. Первичное закрепление новых знаний:

5.1 Фронтальная

беседа
	Частично-поисковый
	Схема на экране
	Фронтальная

	6. Оценка успешности достижения

результата:

6.1 Подведение итогов.
	Объяснительно-

иллюстративный
	
	Фронтальная


Предметные знания по теме: «Психологические особенности взаимодействия в трудовом коллективе»
Общение, взаимодействие людей друг с другом происходит в разнообразных группах.

Социальные группы - это устойчивые общности с определенным количеством людей, включенных в типичные для них виды деятельности и связанных между собой системой налаженных отношений, регулируемых общими интересами, ценностями и нормами.

Группа – относительно обособленное объединение определенного количества людей (двое и более), взаимодействующих, взаимозависимых и взаимовлияющих друг на друга для достижения конкретных целей, выполняющих разные обязанности, зависящих друг от друга, координирующих совместную деятельность и рассматривающих себя как часть единого целого.
Группы классифицируются по различным признакам (табл.1).

Таблица.1 Классификация групп
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Рассмотрим более подробно основные виды групп.

Большие группы – социальные общности людей, существующие в масштабах всего общества (страны) и выделенные на основе различных типов социальных связей, не предполагающие обязательных личных контактов. К ним относят, например, классы, нации, религиозные конфессии, общественные организации, возрастные группы.

Малые группы – немногочисленные по составу группы людей, объединенных совместной деятельностью и находящихся в непосредственном личном общении и взаимодействии.

Формальные группы – группы, созданные по решению руководства в структуре организации для выполнения определенных задач, их деятельность способствует достижению целей организации. Они функционируют в соответствии с заранее установленными официально утвержденными положениями, инструкциями, уставами.

Неформальные группы – группы, создаваемые членами организации в соответствии с их взаимными симпатиями и антипатиями, общими интересами, одинаковыми увлечениями, привычками для удовлетворения социальных потребностей и общения людей.

Управленческие группы – группы работников, выполняющие функции управления. Разновидностями этих групп могут быть командная группа руководителей, прежде всего команда менеджеров высшего звена, а также комитеты. Главное в таких группах – совместное, коллективное принятие решений. И командные группы, и комитеты должны эффективно работать как единый сложный механизм.

Производственные группы – группы работников, непосредственно занимающихся производственной деятельностью, совместно выполняющие конкретное производственное задание.

Целевые (проектные) группы – группы, созданные для достижения определенной цели. При достижении цели группа может быть расформирована или ей поручается работа над новым проектом.

Функциональные группы – группы, ориентированные на долговременное выполнение определенной функции.

Группы, созданные по интересам и на основе дружбы (дружеские),– объединяют интересных друг другу людей, имеющих общие увлечения и поддерживающих дружеские отношения. Возникая на работе, они часто выходят за рамки рабочей деятельности. Группы по интересам и дружеские группы являются разновидностями неформальных групп.

Постоянные группы – группы, члены которых решают определенные задачи как часть своих должностных обязанностей; придают организации устойчивость.

Временные группы – группы, которые формируются для выполнения краткосрочных разовых задач.

Степень развития группы определяется психологической общностью, сложившейся структурой, четким распределением обязанностей и ролей, степенью сплоченности членов группы.

Высокоразвитые группы – группы, давно созданные, их отличает единство целей и общих интересов, устойчивая система отношений между ее членами, высокая сплоченность и т. д.

Слаборазвитые группы – группы, характеризующиеся недостаточным развитием или отсутствием психологической общности, сложившейся структуры, четкого распределения обязанностей, низкой сплоченностью. Эти группы, находящиеся на начальном этапе своего существования, называют также диффузными.
Референтные группы – группы, к которым человек хотел бы принадлежать, с которыми он себя отождествляет, на которые ориентируется в своих интересах, симпатиях и антипатиях – их называют также эталонными. С их помощью человек сравнивает свое поведение с поведением других и оценивает его.

Нереферентные группы (группы принадлежности) – группы, в которых люди реально состоят, проходят обучение или трудятся.

Реальные группы – группы, фактически существующие в пространстве и времени и объединенные реальными отношениями.

Условные группы – группы людей, условно объединенных для целей конкретного исследования по определенному признаку, например, по полу, возрасту и т. п.

Высшей формой организованной группы считается коллектив. Коллектив — это группа людей, представляющая собой часть общества, объединенную совместной деятельностью, подчиненную целям этого общества. С этой точки зрения можно рассматривать и коллектив туристской фирмы.

К числу характеристик, определяющих уровень развития группы или коллектива, можно отнести следующие: совместимость, сплоченность, сработанность, направленность, самоорганизованность.

Совместимость — это эффект сочетания, взаимодействия индивидов, который показывает максимальную удовлетворенность партнеров друг другом при достаточно высоких энергетических затратах и значительной взаимной идентификации. Различают психофизиологическую и социально-психологическую совместимость.

Сработанность — это эффект сочетания, взаимодействия индивидов, который показывает максимально возможную успешность (в совместной работе) при минимальных энергетических затратах (на деятельность, взаимодействие) на фоне значительной субъективной удовлетворенности совместной работой и высокого взаимопонимания. Сработанность — результат взаимодействия конкретных людей в конкретной деятельности. В туристской группе тоже существует сработанность, которая проявляется в момент каких-либо совместных усилий: борьба с течением при гребле, преодоление горных хребтов в связке и т. д.

Сплоченность — это характеристика единства, взаимосвязанности индивидов. Она предстает как динамическая характеристика развития внутри групповых связей, которые нужно изучать на трех уровнях: эмоциональной привлекательности, ценностно-ориентационного единства, устойчивости к деструктивным (разрушающим) воздействиям.

Группы также рассматривают по их отношению к обществу: позитивному — просоциальные, либо негативному — асоциальные. Любой коллектив — это хорошо организованная просоциальная группа, поскольку ориентирован на пользу обществу. Хорошо организованная асоциальная группа называется корпорацией. Корпорация характеризуется обычно замкнутостью, жесткой централизацией и авторитарным управлением, противопоставлением своих узких интересов общественным (например, хорошо организованная группа преступников).

Важное социально-психологическое явление в жизни группы — лидерство, проявляющееся в преимущественном воздействии одного члена группы (или коллектива) на других. Классификации лидерства в зависимости от типов лидера. Так, Л.И. Уманский выделяет шесть типов (ролей) лидера:

лидер-организатор (выполняет функцию групповой интеграции);

лидер-инициатор (главенствует при решении новых проблем, выдвигает идеи);

лидер-генератор эмоционального настроя (доминирует в формировании настроения группы);

лидер-эрудит (отличается обширностью знаний);

лидер-эталон (является центром эмоционального притяжения, соответствует роли «звезды», служит образцом, идеалом);

лидер-мастер, умелец (специалист в каком-то виде деятельности).
Выделяются четыре стадии развития коллектива, различающимися между собой уровнями социальной зрелости.

Первая стадия - стадия формирования коллектива, она связана с взаимным принятием работниками друг друга. Новички присматриваются к своим товарищам, совместно вырабатывают нормы делового взаимодействия. Однако в личных отношениях они руководствуются собственными нормами и правилами поведения.

Вторая стадия - стадия становления или выработки решений. В этот период формируется актив коллектива, который состоит из более опытных, имеющих более высокий должностной статус работников. Они составляют ядро коллектива. Эти работники окончательно формируют групповые нормы поведения, однако уровень усвоения их членами коллектива достаточно низкий.

Третья стадия - стадия идентификации. Она характеризуется формированием развитой мотивации работников, когда они постепенно усваивают групповые нормы поведения в коллективе идентифицируют (отождествляют) себя с ними. Эта стадия определяет переход коллектива к зрелости, когда работники совершенно искренне «подгоняют» друг друга к работе, побуждая их добросовестно и инициативно относиться к своему труду.

Четвертая стадия - стадия зрелости коллектива. Она характеризуется тем, что внешний контроль работы членов коллектива полностью становиться внутренним и превращается в самоконтроль. Коллектив становится самоуправляемой организацией.

ПЛАН   ЗАНЯТИЯ (12)

Тема программы: Этика делового общения.

Тема занятия: Этические принципы делового общения.

Цели занятия:
Обучающая: Дать понятие об этике делового общения.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо способствовать выработке умений соблюдать этические нормы взаимоотношений в деловом общении.

Развивающая: создать условия для развитияумения построения партнерских отношений

Тип занятия: занятие формирования новых знаний.

Вид занятия: смешанный (лекция плюс беседа)

Материально-техническое обеспечение: книги, презентация

Г. В. Бороздина «Психология и этика деловых отношений»: учеб.

Пособие/ Минск. РИПО 20011.

общения и делопроизводства. Учеб. Пособие / под ред. В.А. Спивака. - СПб., 2014.

Межпредметные связи: производственное обучение, основы права
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Предметные знания по теме: «Этические принципы делового общения»

Предмет и задачи этики деловых отношений 

Этика деловых отношений– это отдельный раздел этики, в котором изучается нравственный аспект взаимодействия людей, связанных деловыми отношениями. 

Этика деловых отношений – прикладная отрасль психологического знания, изучающая морально-нравственные основы деятельности и взаимодействия людей в системе менеждмента. 

Этика делового общения - учение о проявлении морали и нравственности в деловом общении, взаимоотношениях деловых партнеров.

В основе этики делового общения должна быть координация, а по возможности и гармонизация интересов.

Объект изучения этой дисциплины – деловая активность людей, а предмет – закономерности, факты и проявления деловых отношений (сущность деловых отношений и их основа; ценности, организующие деловые отношения; проблема делового межкультурного общения; этико-психологическая составляющая делового общения; этические основы профессионального взаимодействия (конфликты, мотивация труда, манипулирование и т.д.); социальные и антропологические проблемы деловой сферы).
Структура этики делового общения:

1) деловое общение;

2) этика бизнеса; 

3) служебный этикет;

4) психология имиджа;

5) особенности межкультурной деловой коммуникации.

Этика делового общения занимается выявлением норм и правил общения, принятых в тех или иных ситуациях и условиях общения, а также прогнозированием и определением линии поведения и изучением факторов, влияющих на поведение в деловой сфере.

Этикаделового общения «сверху – вниз».
В деловом общении «сверху – вниз», т. е. в отношении руководителя к подчиненному золотое правило этики можно сформулировать следующим образом: Относитесь к своему подчиненному так, как вы хотели бы, чтобы к вам относился руководитель. Искусство и успех делового общения во многом определяются теми этическими нормами и принципами, которые использует руководитель по отношению к своим подчиненным. Под нормами и принципами имеется в виду то, какое поведение на службе является этически приемлемо, а какое –нет. Эти нормы касаются прежде всего того, как и на основе чего отдаются распоряжения в процессе управления, в чем выражается служебная дисциплина, определяющая деловое общение. Без соблюдения этики делового общения между руководителем и подчиненным большинство людей чувствуют себя в коллективе дискомфортно, нравственно незащищенными. Отношение руководителя к подчиненным влияет на весь характер делового общения, во многом определяет его нравственно-психологический климат. Именно на этом уровне формируются в первую очередь нравственные эталоны и образцы поведения. Отметим некоторые из них.

1. Стремитесь превратить вашу организацию в сплоченный коллектив с высокими моральными нормами общения. Приобщите сотрудников к целям организации. Человек только тогда будет чувствовать себя нравственно и психологически комфортно, когда произойдет его идентификация с коллективом. Вместе с тем каждый стремится остаться индивидуальностью и хочет, чтобы его уважали таким, каким он есть.

2. При возникновении проблем и трудностей, связанных с недобросовестностью, руководителю следует выяснить ее причины. Если речь идет о невежестве, то не следует бесконечно попрекать подчиненного его слабостями, недостатками. Подумайте, что вы можете сделать, чтобы помочь ему преодолеть их.

Опирайтесь при этом на сильные стороны его личности.

3. Если сотрудник не выполнил вашего распоряжения, необходимо дать ему понять, что вам известно об этом, иначе он может решить, что провел вас.

Более того, если руководитель не сделал подчиненному соответствующего замечания, то он просто не выполняет своих обязанностей и поступает неэтично.

4. Замечание сотруднику должно соответствовать этическим нормам. Соберите всю информацию по данному случаю. Выберите правильную форму общения. Вначале попросите объяснить причину невыполнения задания самого сотрудника, возможно он приведет неизвестные вам факты. Делайте ваши замечания один на один: необходимо уважать достоинство и чувства человека.

5. Критикуйте действия и поступки, а не личность человека.

6. Тогда, когда это уместно, используйте прием«бутерброда» – спрячьте критику между двумя комплиментами. Закончите разговор на дружеской ноте и вскоре найдите время поговорить с человеком, чтобы показать ему, что вы не держите зла.

7. Никогда не советуйте подчиненному, как поступать в личных делах. Если совет поможет, вас скорее всего не поблагодарят. Если не поможет – на вас ляжет вся ответственность.

8. Не обрастайте любимчиками. Относитесь к сотрудникам как к равноправным членам и ко всем с одинаковыми мерками.

9. Никогда не давайте сотрудникам возможность заметить, что вы не владеете ситуацией, если вы хотите сохранить их уважение.

10. Соблюдайте принцип распределительной справедливости: чем больше заслуги, тем больше должно быть вознаграждение.

11. Поощряйте свой коллектив даже в том случае, если успех достигнут главным образом благодаря успехам самого руководителя.

12. Укрепляйте у подчиненного чувство собственного достоинства. Хорошо выполненная работа заслуживает не только материального, но и морального поощрения. Не ленитесь лишний раз похвалить сотрудника.

13. Привилегии, которые вы делаете себе, должны распространяться и на других членов коллектива.

14. Доверяйте сотрудникам и признавайте собственные ошибки в работе.

Члены коллектива все равно так или иначе узнают о них. Но утаивание ошибок – проявление слабости и непорядочности.

15. Защищайте своих подчиненных и будьте им преданными.Они ответят вам тем же.

16. Выбирайте правильную форму распоряжения, учитывая прежде всего два фактора: 1) ситуацию, наличие времени для нюансов, 2) личность подчиненного – кто перед вами, добросовестный и квалифицированный работник и личеловек, которого нужно подталкивать на каждом шагу. В зависимости от этого следует выбирать и этически наиболее приемлемые нормы поведения и формы распоряжения.

Формами распоряжения могут быть: приказ, просьба, запрос и так называемый «доброволец».

Приказ чаще всего следует использовать в чрезвычайной ситуации, а также в отношении недобросовестных сотрудников.

Просьба используется в том случае, если ситуация рядовая, а отношение между руководителем и подчиненным основано на доверии и доброжелательности. Такая форма позволяет сотруднику высказать свое мнение на проблему в том случае, если она по каким-либо причинам не может быть решена. А если соответствующим образом произнести фразу, то у сотрудника не возникнет никакого сомнения, что это приказ.

Вопрос лучше применять в тех случаях, когда вы хотите вызвать обсуждение, как лучше сделать работу, или подтолкнуть сотрудника к тому, чтобы он взял инициативу на себя. «Есть ли смысл заняться этим?», «Как мы должны это сделать?». При этом сотрудники должны быть инициативными и достаточно квалифицированными. В противном случае некоторые могут воспринять ваш вопрос как проявление слабости и некомпетентности.

«Доброволец». Вопрос – «Кто хочет это сделать?» –подходит для такой ситуации, когда работу не хочет делать никто, но тем не менее она должна быть сделана. В этом случае доброволец надеется, что его энтузиазм будет соответствующим образом оценен в дальнейшей работе.

Этика делового общения «снизу – вверх».
В деловом общении «снизу – вверх», т. е. в отношении подчиненного к своему начальнику, общее этическое правило поведения можно сформулировать следующим образом:

Относитесь к своему руководителю так, как вы хотели бы, чтобы к вам относились ваши подчиненные.

Знать, как следует обращаться и относиться к своему руководителю, не менее важно, чем то, какие нравственные требования следует предъявлять к своим подчиненным. Без этого трудно найти «общий язык» и с начальником, и с подчиненными. Используя те или иные этические нормы, можно привлечь руководителя на свою сторону, сделать своим союзником, но можно и настроить его против себя, сделать своим недоброжелателем.

Вот несколько необходимых этических норм и принципов, которые можно использовать в деловом общении с руководителем.

1. Старайтесь помогать руководителю в создании в коллективе доброжелательной нравственной атмосферы, упрочению справедливых отношений. Помните, что ваш руководитель нуждается в этом в первую очередь.

2. Не пытайтесь навязывать руководителю свою точку зрения или командовать им. Высказывайте ваши предложения иди замечания тактично и вежливо. Вы не можете ему прямо что-то приказать, но можете сказать: «Как вы отнесетесь к тому, если бы...?» и т. д.

3. Если в коллективе надвигается или уже случилось какое-либо радостное или, напротив, неприятное событие, то об этом необходимо сообщить руководителю. В случае неприятностей старайтесь помочь облегчить выход из этой ситуации, предложить свое решение.

4. Не разговаривайте с начальником категорическим тоном, не говорите всегда только «да» или только «нет». Вечно поддакивающий сотрудник надоедает и производит впечатление льстеца. Человек, который всегда говорит «нет», служит постоянным раздражителем.

5. Будьте преданы и надежны, но не будьте подхалимом Имейте свой характер и принципы. На человека, который не имеет устойчивого характера и твердых принципов, нельзя положиться, его поступки нельзя предвидеть.

6. Не стоит обращаться за помощью, советом, предложением и т. д. «через голову», сразу к руководителю вашего руководителя, за исключением экстренных случаев. В противном случае ваше поведение может быть расценено как неуважение или пренебрежение к мнению начальника или как сомнение в его компетентности. В любом случае ваш непосредственный руководитель в этом случае теряет авторитет и достоинство.

7. Если вас наделили ответственностью, деликатно поднимите вопрос и о ваших правах. Помните, что ответственность не может быть реализована без соответствующей степени свободы, действий.

Этика делового общения «по горизонтали».
Общий этический принцип общения «по горизонтали», т.е.между коллегами (руководителями или рядовыми членами группы), можносформулировать следующим образом: В деловом общении относитесь к своему коллеге так, как вы хотели бы, чтобы он относился к вам. Если вы затрудняетесь, как вести себя в той или иной ситуации, поставьте себя на место вашего коллеги.

Применительно к коллегам-управляющим следует иметь ввиду, что найти верный тон и приемлемые нормы делового общения с равными по статусу сотрудниками из других подразделений – дело весьма непростое. Особенно если речь идет об общении и отношениях внутри одного предприятия. В этом случае они нередко являются соперниками в борьбе за успех и продвижение по службе. В то же самое время это люди, которые вместе с вами принадлежат к команде общего управляющего. В рассматриваемом случае участники делового общения должны чувствовать себя равными по отношению друг к другу.

Вот несколько принципов этики делового общения между коллегами.

1. Не требуйте к себе какого-либо особого отношения или особенных привилегий со стороны другого.

2. Попытайтесь достичь четкого разделения прав и ответственности в выполнении общей работы.

3. Если круг ваших обязанностей пересекается с вашими коллегами, это весьма опасная ситуация. Если управляющий не разграничивает ваши обязанности и ответственность от других, попытайтесь сделать это сами.

4. В отношениях между коллегами из других отделов вам следует отвечать самому за свой отдел, а не сваливать вину на своих подчиненных.

5. Если вас просят временно перевести в другой отдел вашего сотрудника, не посылайте туда недобросовестных и неквалифицированных –ведь по нему там будут судить о вас и о вашем отделе в целом. Помните, может случиться, что с вами поступят таким же безнравственным образом.

6. Не относитесь с предвзятостью к своим коллегам. Насколько возможно отбрасывайте предрассудки и сплетни в общении с ними.

7. Называйте своих собеседников по имени и старайтесь делать это почаще.

8. Улыбайтесь, будьте дружелюбны и используйте многообразие приемов и средств, чтобы показать доброе отношение к собеседнику. Помните – что посеешь, то и пожнешь.

9. Не давайте обещаний, которые вы не сможете выполнить. Не преувеличивайте свою значимость и деловых возможностей.

Если они не оправдаются, вам будет неудобно, даже если на это были объективные причины.

10. Не лезьте человеку в душу. На работе не принято спрашивать о личных делах, а тем более проблемах.

11. Старайтесь слушать не себя, а другого.

12. Не старайтесь показаться лучше, умнее, интереснее, чем вы есть на самом деле. Рано или поздно все равно все выплывет наружу и встанет на свои места.

13. Посылайте импульсы ваших симпатий — словом, взглядом, жестом дайте участнику общения понять, что он вас интересует. Улыбайтесь, смотрите прямо в глаза.

14. Рассматривайте вашего коллегу как личность, которую следует уважать саму по себе, а не как средство для достижения ваших собственных целей. 
ПЛАН   ЗАНЯТИЯ (14)

Тема программы:  Этикет и культура поведения делового человека..

Тема занятия: Этикет и культура поведения. Правила делового этикета.

Цели занятия:
Обучающая: Сформировать знания об этике и культуре поведения делового человека, правилах делового этикета. Познакомить с техникой и приемами профессионального общения по «горизонтали» и «вертикали».

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо способствовать выработке  культуре поведения делового человека.

Развивающая: создать условия для развитиянавыков соблюдения этикета

Тип занятия: занятие формирования новых знаний.

Вид занятия: смешанный (лекция плюс беседа)

Материально-техническое обеспечение: книги.
Г. В. Бороздина «Психология и этика деловых отношений»: учеб.

Пособие/ Минск. РИПО 2011.

общения и делопроизводства. Учеб. Пособие / под ред. В.А. Спивака. - СПб., 2014.
Межпредметные связи: производственное обучение, основы права..

	   Ход работы
	Технология

	
	    Методы
	   Средства


	 Формы

организации

деятельности

  учащихся

	                  1
	           2
	            3
	           4

	1. Организационный

момент:

1.1 Подготовка

учащихся к занятию, проверка присутствующих,

пояснение порядка работы.

1.2 Сообщение темы

и цели урока
	Объяснительно-

иллюстративный
	Слово педагога
	Фронтальная

	2.Актуализация

опорных знаний:

2.1. Фронтальный опрос по определению первоначальных знаний

по изучаемой теме.

2.2.  Решение проблемной ситуации: Что собой представляет этикет делового человека?
	Информационно-

Рецептивный, частично поисковый.


	Слово педагога
	Фронтальная

	3. Изучение нового материала: объяснение, фронтальная беседа

3.1. Сущность понятия «этикет».

3.2..Особенности коммуникации с руководителями, коллегами и подчиненными.

3.3.Деловой этикет.

3.4.Правила делового этикета: правила вербального этикета, правила общения по телефону, правила деловой переписки.
	Объяснительно-

иллюстративный
	Презентация 
	Фронтальная

	4. Объяснение 

домашнего задания
	
	В.Г.Бороздина 
Гл.1. стр. 197-209.
	Фронтальная

	5. Первичное закрепление новых знаний:

5.1 Фронтальная

беседа
	Частично-поисковый
	Схема на экране
	Фронтальная

	6. Оценка успешности достижения

результата:

6.1 Подведение итогов.
	Объяснительно-

иллюстративный
	
	Фронтальная


Предметные знания по теме: «Этикет и культура поведения делового человека»

Термин «этикет» (от французского etiquette) означает форму, манеру поведения, правила учтивости и вежливости, принятые в том или ином обществе. Этикет — это сочетание формальных правил поведения в заранее определенных ситуациях со здравым смыслом, рациональность вложенного в них содержания.

Сущность этикета:

Этикет позволяет людям без особых усилий пользоваться уже готовыми формами вежливости, принятой в данном обществе различными группами людей и на различных уровнях. Этикет в наши дни (современный этикет) расписывает поведение людей в быту, на службе, в общественных местах и на улице, в гостях и на различного рода официальных мероприятиях — приемах, церемониях, переговорах.

Нормы:

Нормы этикета, в отличие от норм морали являются условными, они носят как бы характер неписаного соглашения о том, что в поведении людей является общепринятым, а что нет. Каждый культурный человек должен не только знать и соблюдать основные нормы этикета, но и понимать необходимость определенных правил и взаимоотношений. Манеры во многом отражают внутреннюю культуру человека, его нравственные и интеллектуальные качества. Умение правильно вести себя в обществе имеет очень большое значение: оно облегчает установление контактов, способствует достижению взаимопонимания, создает хорошие, устойчивые взаимоотношения.

Следует отметить, что тактичный и воспитанный человек ведет себя в соответствии с нормами этикета не только на официальных церемониях, но и дома
Культура поведения — поступки и формы общения людей, основанные на нравственности, эстетическом вкусе и соблюдении определенных норм
и правил. Истинная культура поведения есть органическое единство внутренней и
внешней культуры человека, умение найти правильную линию поведения даже в
нестандартной, а порой и в экстремальной ситуации.

Деловой этикет – важнейшая сторона профессионального
поведения делового человека, предпринимателя. Знание этикета – необходимое
профессиональное качество, которое надо приобретать и постоянно совершенствовать

Правилам поведения и взаимодействиям людей на рабочем месте придается огромное значение в мире бизнеса. Регламентация делового общения позволяет экономить ресурсы - как денежные и временные, так и человеческие. Выходит, следование правилам делового этикета - залог успеха в бизнесе.

Одни из главных постулатов выглядят так:

· пунктуальность

· сдержанность

· тактичность

· вежливость

На работе принято приветствовать всех коллег, здороваться достаточно один раз - в начале дня. В офисе действуют те же правила хорошего тона, что и везде: во главе угла уважение к окружающим.

Вращаясь в деловых кругах, старайтесь не говорить лишнего. Ведь во всех организациях существует внутренний неписаный кодекс, который недопустимо разглашать вне своего офиса. Также правила делового этикета предписывают воздерживаться от обсуждений личной жизни сослуживцев.

Знакомство в бизнес-кругах зачастую осуществляется с помощью визитных карточек. При этом, использование визиток имеет свои особенности: младший по возрасту передает свою визитку старшему, а мужчина вручает визитку первым женщине.

Деловая визитка предполагает определенный стиль оформления. Обязательно должна присутствовать следующая информация: хорошо читаемым шрифтом прописаны фамилия и имя, название компании, должность владельца визитки, его контактные данные (адрес и телефон). В нашей стране распространенным явлением стали двусторонние визитки, с дублирующим иностранным текстом на обороте. Однако, если придерживаться этикетных норм, оборотная сторона должна оставаться чистой - для записей. Поэтому стоит заказать отдельные визитки на иностранном языке.

В случае если данные карточки устарели, моветоном считается зачеркивать, стирать ластиком и записывать другие сведения. Следует заказать новые визитки.

Помимо ситуации знакомства, визитные карточки можно вложить в букеты цветов или цветочные корзины, а также приложить к поздравительным открыткам. Так же допустимо заочное знакомство. При этом карточку отправляют загнутой с левого угла. По правилам хорошего тона, новый знакомый обязан ответить тем же, отправив свою визитку.

Что касается внешнего вида, то здесь правит бал дресс-код. Самая распространенная одежда для деловых людей - костюм. Серый, синий или коричневый для мужчины и более демократичных, но все же строгих цветов брючный или юбочный комплект для женщин. Надев деловую одежду, нужно помнить о гармонии: не следует привносить в наряд спортивные или праздничные элементы. Для мужчин обязателен галстук, для женщин - закрытая обувь на классическом каблуке и чулки даже в жару. Совершенно недопустимы в офисе сандалии, футболки, джинсы. Не принято надевать на работу дорогие украшения. Допустимы обручальные кольца, скромные серьги или цепочка, качественная бижутерия. Но украшений не должно быть очень много.

Мужчины следует быть выбритыми и аккуратно подстриженными. Офисным дамам деловой этикет предписывает строгую прическу, носить волосы распущенными - дурной тон.

Как и обувь, сумки, портфели и папки не должны выбиваться из общего делового стиля.

Телефонная этика.

Правила хорошего тона предписывают говорить по телефону кратко и по делу. Стоит избегать как шепота, так и слишком громкого разговора.

Тому, кто звонит, следует поздороваться и назвать свое имя, а если это необходимо, то и должность. Затем нужно вежливо попросить к телефону нужного вам человека.

Если вы не уверены в правильности набора номера, сначала уточните, туда ли вы попали.

Однако нетактично спрашивать, какой номер телефона у вашего невольного собеседника. Правильнее будет назвать тот номер, который набирали вы и уточнить, нет ли ошибки. Возможно, вы неправильно набрали или неточно записали нужный номер телефона.

Тому, кто снял трубку, принято говорить: «Алло» или «Да», «Я вас слушаю». Нередко, по долгу службы требуется называть свою фамилию или должность.

Во время телефонной беседы довольно нелепо звучат «поддакивания»: «Да», «Ну», «Угу», «Так», «Ага» и т.д.

Если телефонная беседа прерывалась, перезванивает тот, кто звонил. Разговор, как правило, завершает тот, кто его начал.

Если на ваш звонок не поднимают трубку, дождитесь, пока не услышите четыре или пять длинных гудков — ведь вашему абоненту может понадобиться некоторое время, чтобы подойти к телефону. В рабочее время следует поднимать трубку после1-2 сигнала. В случае, сели вы ошиблись номером, следует извиниться. Если кто-то случайно набрал ваш номер, лучшим ответом будет вежливое: «Простите, вы ошиблись номером».

Обращаться к собеседнику, называя его «женщина», «гражданочка», «мужчина», «барышня», «девушка», «мальчик» моветон. Следует либо узнать имя вашего собеседника, либо употребить безличное обращение: «будьте так добры», «извините за беспокойство», «не подскажете ли вы», «скажите, пожалуйста» и проч.

Не принято звонить до восьми часов утра и после двадцати трех часов вечера. Также рекомендуется исключить деловые переговоры в выходные и праздники.

Однако нужно понимать, когда вежливость ни к чему. Например, если вы звоните в скорую помощь, милицию, пожарное депо, газовую службу за экстренной помощью. Необходимо быстро и четко обрисовать ситуацию, назвать адрес и свою фамилию.

Не нужны витиеватые вежливые фразы в общении со справочными. Достаточно кратко поблагодарить, получив ответ на ваш четкий запрос.

Если так вышло, что по телефону вам нагрубили, а это, к сожалению, случается при общении с различными организациями, постарайтесь сдержаться и не отвечать хамством на хамство. В этом случае стоит узнать телефон дирекции и вежливо обрисовать конфликтную ситуацию.

Если телефонный звонок пришелся на неудобный период времени (например, в разгар деловых переговоров или важного совещания), следует извиниться перед звонившим и перезвонить ему позже.

В случае если вам срочно нужно позвонить, то по правилам этикета следует попросить прощения у всех присутствующих, отойти в сторону, а сам звонок постараться не затягивать. Также считается проявлением неуважения откладывать в сторону телефонную трубку, чтобы решить какой-то другой вопрос. Таким образом, телефонный собеседник слышит совершенно посторонний разговор и тратит свое время на ожидание.

Нетактично включать и громкую связь, не предупредив об этом своего абонента.

Те же правила этикета по телефону распространяются и на владельцев сотовых аппаратов. Ко всему прочему, звонок с сотового и разговор по телефону в общественном месте не должен мешать окружающим.

В кино, театре, музее звонки и СМС-сообщения по мобильному телефону — верх неуважения, поэтому телефон стоит выключить или отключить звук.

Неприлично читать чужую СМС-переписку или проверять когда кто и кому звонил в телефоне даже близких родственников.

В самом начале разговора после приветствия и представления себя, следует спросить, удобно ли вашему собеседнику разговаривать. Ведь ваш звонок мог застать его за рулем машины или на переговорах. 

Речевой этикет – это система правил речевого поведения и устойчивых формул вежливого общения. 

Владение им способствует приобретению уважения и доверия. Знание правил речевого этикета, их соблюдение позволяют человеку чувствовать себя уверенно и непринуждённо, не испытывать неловкости и затруднений в общении. 

Определяющими факторами при выборе этикетных форм общения являются обстановка общения (официальная/неофициальная) и особенности личности (должность, социальный статус, заслуги, возраст, пол, степень знакомства).
Правила речевого этикета в общении

Для начала, это иметь высокий уровень умения общаться в деловом мире. Что подразумевает под собою:

1. Искусство донести свою мысль, изъясняясь ясно и доходчиво, в том числе публично.

2. Умение слушать. Мало того, правильно понимать мысль, высказываемую собеседником.

3. Умение объективно воспринимать партнёра, невзирая на существующие между вами отличия.

4. Владение навыками выстраивания отношений с людьми, будь то партнёры, сослуживцы, подчинённые или начальство.

5. Умение эффективно взаимодействовать с собеседником на основе обоюдных интересов.

Результат делового общения, выстроенного в лучших традициях речевого этикета – это не только что-либо материальное: подписанный договор, соглашение, закрытие сделки. Гораздо важнее чувства, с которыми расстанутся люди после деловых переговоров. Благодаря умению общаться, у вашего собеседника останется определённый эмоциональный окрас от вашей встречи. Слова забудутся, но эмоции, испытанные от встречи с вами, ваш собеседник запомнит надолго. Часто именно они – основа дальнейшего сотрудничества.

Показателями культуры речевого общения в деловом мире являются:
· ваш словарный запас – чем он богаче и разнообразнее, тем ярче, выразительнее и точнее вы можете передать вашу идею. Чем меньше разговор с вами меньше утомляет слушателя, тем большее впечатление он производит;

· ваш словарный состав – жаргонные, «крепкие» (матерные), нецензурные слова исключаются напрочь. Иначе вы произведёте впечатление недалёкого и неумного человека;

· ваше произношение – если ваша речь окрашена сильным акцентом, постарайтесь избавиться от него как можно скорее, взяв несколько уроков соответствующего специалиста;

· грамматика – культура общения и этикет требуют соблюдения общих правил грамматики. Кроме того, необходимо учитывать некоторые специфические особенности, например, центральное место в деловой речи должно быть занято существительными, а не глаголами;

· стилистика вашей речи – обязательным требованием речевого этикета в деловом общении является наличие хорошего стиля речи. В первую очередь это отсутствие лишних слов, слов-паразитов, грамотный порядок фраз и словосочетаний, недопустимость избитых выражений.

Вот несколько рекомендаций проведения деловой беседы:
1. Подготовка – начало результата. Деловые переговоры часто являются единственной возможностью убедить собеседника сотрудничать с вами. Будьте во всеоружии, тщательно подготовьтесь к ним. Обдумайте, что вы хотите сказать и что услышать в ответ.

2. Культура общения предполагает, что разговор начинают гости, но этикет речевого общения определяет, что деловую часть ведёт принимающая сторона.

3. Во время деловой беседы будьте спокойны, сдержанны, дружелюбны.

И, конечно же, не стоит забывать о документации. Ведь документы являются частью визитной карточки любого предприятия, будь то фирменный бланк или просто бумага для записей.

Речевой этикет в письменном общении

Поскольку не всегда есть возможность (да и необходимость) в устном общении, на помощь приходит общение письменное, в котором также следует соблюдать речевой этикет. Все документы должны быть составлены не только грамотно, но и юридически правильно. Суть дела следует излагать ясно и конкретно, придерживаться правил обращения в начале и правильного окончания документа. Если «бумаги» идеальны, тогда и мнение о руководителе предприятия и его работниках получит дополнительный бонус. А это сослужит хорошую службу в решении любого вопроса.

Важно помнить, что культура речевого общения поддаётся развитию и воспитанию в процессе социально-психологического обучения. Поэтому, даже если сегодня вы не владеете в совершенстве этикетом речевого общения, все поправимо!

ПЛАН   ЗАНЯТИЯ (17)

Тема программы: Конфликты и причины их возникновения.

Тема занятия: Конфликты. Стратегии и модели поведения в конфликтной ситуации.

Цели занятия:
Обучающая: Сформировать знания о сущности, причинах конфликтов, путях их предупреждения и способах разрешения, возможных стратегиях и моделях поведения в конфликтных ситуациях.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо способствовать выработке эмоциональной устойчивости и повышение уровня самоконтроля.

Развивающая: создать условия для развития навыков контроля и регуляции своих эмоций и действий в соответствии с целью и обстановкой.
Тип занятия: занятие формирования новых знаний.

Вид занятия: смешанный (лекция плюс беседа)

Материально-техническое обеспечение: книги, презентация
Г. В. Бороздина «Психология и этика деловых отношений»: учеб.

Пособие/ Минск. РИПО 2011.

общения и делопроизводства. Учеб. Пособие / под ред. В.А. Спивака. - СПб., 2014.
Межпредметные связи: производственное обучение, основы права.
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	Слово педагога
	Фронтальная

	3. Изучение нового материала: объяснение, фронтальная беседа

3.1. Понятие конфликта и его социальная роль

 3.2.Классификация конфликтов.

3.3.Причины конфликтов.
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	В.Г.Бороздина Гл.1. стр. 184-192.
	Фронтальная

	5. Первичное закрепление новых знаний:

5.1 Фронтальная

беседа
	Частично-поисковый
	Схема на экране
	Фронтальная

	6. Оценка успешности достижения

результата:

6.1 Подведение итогов.
	Объяснительно-

иллюстративный
	
	Фронтальная


Предметные знания по теме: «Конфликты и причины их возникновения»
Конфликт (от лат. conflictus – столкновение) – столкновение противоположно направленных целей, интересов, позиций, мнений людей, серьезное разногласие оппонентов или субъектов взаимодействия. Конфликты вызываются разнообразными причинами, например: спецификой трудового процесса, психологическими особенностями человеческих отношений, личностным своеобразием отдельных членов группы и пр.

Понятийная схема, характеризующая сущность конфликта должна охватывать четыре основные характеристики: структуру, динамику, функции и управление конфликтом.

Функции конфликта:

1. Конструктивная (позитивная):

- Разрешает противоречия и предотвращает более тяжелые

конфликты;

- Выявляет позиции, интересы и цели участников конфликта.

2. Деструктивная (негативная) – принятие необходимых решений

может быть затруднено:

- Борьба может переходить к насильственным методам;

- Следствием конфликта могут быть большие материальные и

моральные потери;

- Возникает угроза жизни и здоровью людей.

Причины конфликтов:

1. Общие (проявляются практически во всех возникающих конфликтах):

- Социально-политические и экономические причины связаны с социально-политической и экономической ситуацией в стране;

- Социально-демографические причины отражают различия в установках и мотивах людей, обусловленные их полом, возрастом, принадлежностью к этническим группам и другие;

- Социально-психологические причины отражают социально- психологические явления в социальных группах: взаимоотношения, лидерство, коллективные мнения, настроения;

2. Частные связаны со спецификой конкретного вида конфликта.

Например: неудовлетворенность условиями трудовых отношений, нарушение служебной этики, различия в целях и средствах их достижения

Функции и причины конфликта





Схема1. Виды конфликтов.
Управление конфликтом — это целенаправленное обусловленное объективными законами воздействие на его динамику в интересах развития или разрушения той социальной системы, к которой имеет отношение данный конфликт.

Р. Дарендорф дает одну из наиболее широких классификаций конфликтов.
· По источникам возникновения (конфликты интересов, ценностей, идентификации).

· По социальным последствиям (успешные, безуспешные, созидательные или конструктивные, разрушительные или деструктивные).

· По масштабности (локальные, региональные, межгосударственные, глобальные, микро-, макро-, и мегаконфликты).

· По формам борьбы (мирные и немирные).

· По особенностям условий происхождения (эндогенные и эксогенные).

· По отношению субъектов к конфликту (подлинный, случайный, ложный, латентный).

· По использованной сторонами тактики (сражение, игра, дебаты).

Виды конфликтов по отношению к отдельному субъекту:

   По объему социального взаимодействия конфликты делятся на:

· межгрупповые,

· внутригрупповые,

· межличностные,

· внутриличностные.

В психологии принять также выделять: мотивационные, когнитивные, ролевые и пр. конфликты.

Причины конфликта

У всех конфликтов есть несколько причин, основными из которых являются ограниченность ресурсов, которые надо делить, различия в целях, различия в представлениях и ценностях, различия в манере поведения, уровне образования и т.п.

1. Распределение ресурсов

Даже в самых крупных организациях ресурсы всегда ограничены. Руководство может решить, как распределить материалы, людей, финансы, чтобы наиболее эффективным образом достигнуть целей организации. Не имеет значения, чего конкретно касается это решение - люди всегда хотят получать больше, а не меньше. Таким образом, необходимость делить ресурсы почти неизбежно ведет к различным видам конфликта.

2. Взаимозависимость задач

Возможность конфликта существует везде, где один человек или группа зависят в выполнении задач от другого человека или группы. Определенные типы организационных структур увеличивают возможность конфликта. Такая возможность возрастает, например, при матричной структуре организации, где умышленно нарушается принцип единоначалия.

3. Различия в целях

Возможность конфликта растет по мере того, как организации становятся более специализированными и разбиваются на подразделения. Это происходит потому, что подразделения могут сами формулировать свои цели и большее внимание уделять их достижению, чем достижению целей организации. Например, отдел сбыта может настаивать на производстве как можно более разнообразной продукции и ее разновидностей, потому что это повышает конкурентоспособность и увеличивает объем сбыта. Однако, цели производственного подразделения, выраженные в категориях затраты эффективность выполнить легче, если номенклатура продукции менее разнообразна.

4. Различия в представлениях и ценностях

Представление о какой-то ситуации зависит от желания достигнуть определенной цели. Вместо того, чтобы объективно оценить ситуацию, люди могут рассматривать только те взгляды, альтернативы и аспекты ситуации, которые, по их мнению, благоприятны для группы или личных потребностей. Различия в ценностях- весьма распространенная причина конфликта. Например, подчиненный может считать, что всегда имеет право на выражение своего мнения, в то время как руководитель может полагать, что подчиненный может выражать свое мнение только тогда, когда его спрашивают, и беспрекословно выполнять то, что ему говорят.

5. Различия в манере поведения и жизненном опыте

Эти различия также могут увеличить возможность возникновения конфликта. Нередко встречаются люди, которые постоянно проявляют агрессивность и враждебность и которые готовы оспаривать каждое слово. Такие личности часто создают вокруг себя атмосферу, чреватую конфликтом.

6. Неудовлетворительные коммуникации

Плохая передача информации может быть как причиной, так и следствием конфликта. Она может действовать как катализатор конфликта, мешая отдельным работникам или группе понять ситуацию или точки зрения других. Например, если руководство не может донести до сведения рабочих, что новая схема оплаты труда, увязанная с производительностью, призвана не «выжимать соки» из рабочих, а увеличить прибыль компании и ее положение среди конкурентов, подчиненные могут отреагировать так, что темп работы замедлится. Другие распространенные проблемы передачи информации, вызывающие конфликт- неоднозначные критерии качества, неспособность точно определить должноcтные обязанности и функции всех сотрудников и подразделений, а также предъявление взаимоисключающих требований к работе. Эти проблемы могут возникнуть или усугубиться из-за неспособности руководителей разработать и довести до сведения подчиненных точное описание должностных обязанностей.

 

	Стратегии поведения при разрешении конфликтов
	 

	· Соперничество, или решение конфликта силой
· Уход от решения проблемы
·  Решение конфликтов посредством сотрудничества
· Решение конфликта путем компромисса
· Решение конфликта путем приспособления, или уступки
	


Классификация способов поведения в конфликте
Психолог К. Томас классифицировал все способы поведения в конфликте по двум критериям: стремление человека отстаивать собственные интересы (напористость) и стремление человека учитывать интересы другого человека (кооперация).

На основании этих критериев К. Томас выделил пять основных способов поведения в конфликтной ситуации:

· Соревнование,

· Приспособление,

· Компромисс,

· Избегание,

· Сотрудничество.

Каждый из этих способов поведения имеет свои плюсы и минусы, может соответствовать одной жизненной ситуации, но быть абсолютно неподходящим для других. Рассмотрим эти способы подробнее.

Соревнование
Соревнование – такой вид поведения в конфликте, в котором человек стремиться добиться удовлетворения своих интересов в ущерб интересам другого. Человек, который следует этой стратегии, уверен, что выйти победителем из конфликта может только один участник и победа одного участника неизбежно означает поражение второго. Такой человек будет настаивать на своем во, чтобы то ни стало, а позицию другого человека не будет принимать во внимания.

Плюсы и минусы данной стратегии: упорное отстаивание своих интересов в ущерб интересов другого человека может помочь человеку временно удержать вверх в конфликтной ситуации. Однако к длительным отношениям (будь то дружеские отношения, отношения с любимым человеком, в семье, на работе и т.д.) такой подход не применим. Длительные отношения могут быть устойчивыми только в том случае, если учитываются желания и интересы всех участников, а проигрыш одного человека, как правило, означает проигрыш всех.

В длительных отношениях возможны лишь элементы соревнования, при условии, что оно проводится честно и по заранее определенным правилам и его результаты не окажут сильного влияния на отношения между его участниками. В этом случае соревнование, может помочь оживить обстановку и заставить людей более активно добиваться своих целей.

Приспособление
Приспособление – это такой способ поведения участника конфликта, при котором он готов поступиться своими интересами и уступить другому человеку ради того, чтобы избежать противостояния. Такую позицию могут занимать люди с низкой самооценкой, которые считают, что их цели и интересы не должны приниматься во внимание.

Плюсы и минусы данной стратегии: если предмет спора не так уж важен, а важнее сохранить хорошие взаимоотношения с другим человеком, то уступить, дать ему таким образом самоутвердиться может быть наиболее подходящим вариантом поведения. Но если конфликт касается важных вопросов, которые затрагивают чувства участников спора, то такую стратегию нельзя назвать продуктивной. Её результатом будет отрицательные эмоции уступившей стороны (злость, обида, разочарование и др.), а в долгосрочной перспективе потеря доверия, уважения и взаимопонимания между участниками.

Избегание
Часто люди стараются избежать обсуждения конфликтных вопросов и отложить принятие сложного решения «на потом». В этом случае человек не отстаивает собственные интересы, но при этом не учитывает и интересы других.

Плюсы и минусы данной стратегии: такая стратегия может быть полезна либо, когда предмет конфликта не очень важен («Если Вы не можете договориться, какую программу по телевизору смотреть, можно заняться чем-нибудь другим» - пишет американский психолог С. Кови), либо когда с другой стороной конфликта не обязательно поддерживать длительные отношения (если Вы считаете, что вещь, которую Вам нужно купить в этом магазине слишком дорого стоит, то Вы можете пойти в другой магазин).

Но в долгосрочных отношениях важно открыто обсуждать все спорные вопросы, а избегание существующих трудностей приводит только к накоплению неудовлетворенности и напряжения.

Компромисс
Компромисс - это частичное удовлетворение интересов обеих сторон конфликта.

Плюсы и минусы данной стратегии: хотя при компромиссе учитываются интересы всех конфликтующих сторон, и этот исход можно назвать справедливым, необходимо помнить, что в большинстве случаев – компромисс можно рассматривать только как промежуточный этап разрешения конфликта перед поиском такого решения, в котором обе стороны были бы удовлетворены полностью.

Сотрудничество
При выборе этой стратегии участник стремиться разрешить конфликт таким образом, чтобы в выигрыше оказались все. Он не просто учитывает позицию другого участника, но и стремиться добиться, чтобы другая сторона тоже была бы удовлетворена.

Плюсы и минусы данной стратегии: стремление выслушать другого человека, понять его точку зрения, учесть его интересы и найти в спорной ситуации решение, устраивающее все стороны – необходимо в любых долгосрочных отношениях. Такой подход способствует развитию взаимного уважения, понимания, доверия, и, тем самым, делает отношения более прочными и стабильными. Если предмет спора важен для обоих участников, этот способ разрешения конфликта можно воспринимать как наиболее конструктивный. Отметим, что во многих ситуациях найти решение, устраивающее обе стороны, может быть очень трудно, особенно если противоположная сторона не настроена на сотрудничество, и в этом случае процесс разрешения конфликта может быть длительным и тяжелым.

Способы разрешения конфликтов

Учеными предлагается большое количество способов разрешения конфликта. Однако все их можно сгруппировать в две группы:

I. Административные.

1. Рассмотрение конфликта на собрании трудового коллектива и 2. «Механическое уничтожение» конфликта, связанное с увольнением из организации или переводом на другую работу, в другой первичный трудовой коллектив одного из конфликтующих. Но это –крайняя мера. Этот способ обычно применяется по отношению к лидеру конфликтующей группы при межгрупповом конфликте.

Но для решения проблем, возникающих в ходе общения, нужны знания о том, как правильно общаться. Именно поэтому наибольшее место мы отвели рассмотрению второй группы способов разрешения конфликтов.

II. Педагогические.

1. Убеждение, являющееся основным средством педагогического влияния на конфликтующих. Человеку или всему коллективу с помощью веских аргументов надо терпеливо помочь рационально оценить противоречивую ситуацию и преодолеть ее на основе изменения прежней точки зрения и выработки новых мотивов поведения.

2. Взаимное примирение конфликтующих сторон, предполагающее проведение переговоров, в ходе которых уточняется предмет конфликта, выясняются позиции участников и закладываются основы его разрешения.

3. Признание вины одним из участников конфликта. 
4. Нормативный метод. В коллективе внедряются определенные социальные нормы, которые могут погасить конфликт (положительные нормы поведения). Кроме того, в данном случае важна роль лидера, который может повести за собой. Когда в коллективе действуют определенные нормы, коллектив действует сам.

5. Образование подгрупп в конфликтующей группе в случае межгруппового конфликта. Так называемый принцип ｫразделяй и властвуйｻ. Для каждой конфликтующей группы стараются изменить цель и по возможности отделить их друг от друга. Дробно, постепенно воздействуя на группу, находят нужные ｫподкрепителиｻ и стараются закрепить правильное поведение.

6. Посредничество в конфликте третьего лица. Вмешательство третьего лица может вывести спорящих из тупика, помочь им достигнуть компромисса или прояснить недоразумение. Однако очень важно, чтобы человек, который берет на себя роль посредника, располагал доверием обоих участников конфликта. Но посредничество может оказаться безрезультативным.

Особенно часто это случается при бурном, лавинообразном развитии конфликта.

7. Если конфликт вызван психологической несовместимостью, участниками, сокращение точек соприкосновения. Например, два конфликтующих работают в одном отделе. Рекомендуется перевести их в другие подразделения коллектива.

8. Близким к предыдущему является прием « разъединение конфликтующих». Причем применяется как явное, так и скрытое разъединение, когда одного из участников спора подменяют другим человеком, не вызывающим раздражения у оппонента. Подмену надо проводить быстро, четко и как бы невзначай. Очень важно выбрать для подмены подходящий момент. Если конфликт не удалось разрешить, необходимо вновь предпринять все возможные шаги для его разрешения, не «зацикливаться» на своих позициях, а, проявляя упорство и добрую волю, искать новые пути выхода из конфликта. Для нахождения совместных решений необходимы общение, дискуссия, откровенные обсуждения, снимающие многие спорные вопросы, породившие конфликт.

Перечень презентаций по темам.
1. Понятие психологии и этики делового общения.

2. Деловое общение

3. Конфликты. Виды

4. Структура личности: темперамент  и характер человека.

5. Стратегии поведения в конфликтах.

6. Способы разрешения конфликтов.
ПРАКТИЧЕСКИЙ РАЗДЕЛ

АННОТАЦИЯ

Практический раздел УМК содержит материалы для проведения практических работ по учебному предмету «Психология и этика деловых отношений». Для получения образования на основе общего базового  образования с получением общего среднего образования  предназначено 20 часов для практических работ по учебному предмету «Психология и этика делового общения».

Практический раздел   УМК предназначен для преподавателей и учащихся учреждений, обеспечивающих получение профессионально-технического образования строительного профиля.

Содержание ПРАКТИЧЕСКОГО РАЗДЕЛА УМК

 по учебному предмету «Психология и этика деловых отношений»

· Планы проведения практических работ

· Задания для выполнения практических работ по вариантам

· Методические указания для выполнения практических работ

· Примеры решения задач

ПЛАН  ЗАНЯТИЯ (2)

Практическая работа

Тема программы:  Основы психологии  и профессиональной этики деловых отношений.

Тема занятия: Изучение требований к профессионально –значимым качествам личности строителя
Цели занятия:

Обучающая: сформировать умение анализировать требования профессионально-квалификационной характеристики и требований образовательных стандартов к профессионально значимым свойствам и качествам личности

Развивающая: создать условия для развития чувства ответственности за прочные знания данного материала и его использование в учебной и профессиональной деятельности.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо воспитать интерес к будущей профессии.

Тип занятия:  Занятие практического применения знаний.

Вид занятия:  Практическая работа.

Материально-техническое обеспечение: УПД по специальности, план-конспект.

Межпредметные и внутрипредметные связи: спецтехнология, производственное обучение.

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ  КАРТА  ЗАНЯТИЯ

	Ход работы
	Технология

	
	Методы
	Средства


	Формы

организации

деятельности

	1
	2
	3
	4

	1. Организационный

момент:

1.1 Подготовка

учащихся к занятию, проверка присутствующих,

пояснение порядка работы.

1.2 Сообщение темы

и цели занятия
	Объяснительно-

иллюстративный
	Слово педагога
	Фронтальная

	2.Актуализация

опорных знаний:

2.1 Фронтальный опрос по определению первоначальных знаний

по изучаемой теме.
	Информационно-

рецептивный,

частично-поисковый
	Слово педагога
	Фронтальная

	3. Изучение нового материала: объяснение, фронтальная беседа

3.1 Требования профессионально-квалификационной характеристики и требований образовательных стандартов к профессионально значимым свойствам и качествам личности;
	Объяснительно-

иллюстративный
	Сборник УПД для учреждений образования, реализующих профессионально-техническое образование.
	Фронтальная

	4. Объяснение 

домашнего задания
	
	конспект, 

В.Г.Бороздина Гл.1. стр. 4-31.


	Фронтальная

	5. Первичное закрепление новых знаний:

5.1 Фронтальная Беседа

5.2 Выполнение заданий теста
	Частично-поисковый
	 Тест  1
	Фронтальная

индивидуальная

	6. Оценка успешности достижения результата:

6.1 Подведение итогов.
	Объяснительно-

иллюстративный
	
	Фронтальная


Предметные знания по теме:

«Изучение требований профессионально-значимым качествам личности строителя»

Профессионально значимые свойства и качества работника
1. Психические и психофизиологические свойства

В труде рабочих строительно-монтажных и ремонтных профессий су​щественную роль играет внимание - одно из основных условий успешной деятельности. Особенно важны такие свойства внимания, как устойчивость (способность длительное время сосредоточенно работать), распределение  (умение быть внимательным одновременно по отношению к двум, и более объектам) и хорошая переключаемость (умение быстро переходить от одного вида деятельности к другому). Специфика работы представителей данных профессий состоит в том, что сосредоточенность внимания у них должна быть достигнута в условиях различных помех (общий шум, а также шум работающих механизмов, атмосферные условия, работа в ночное время и т. п.);

Важная роль в труде рабочего, который выполняет строительно-монтажные и ремонтные работы, принадлежит зрению, поскольку все действия проводятся подконтролем ригельного анализатора, предполагает наличие остроты зрения и хорошего глазомера (линейного, углового, объемного). На глазомере основаны такие формы контроля, дистанционное определение параллельности, перпендикулярности и горизонтальности линий и плоскостей, количественная оценка расстояний между предметами. -

Наряду со зрением в работе строителя исключительно важное значение принадлежит тактильной (осязательной) и мышечно-суставной чувствительности. В ряде случаев она дополняет и уточняет работу глаз.

Степень загрузки слухового анализатора строителя можно оценить как умеренную, поэтому особых требований к работе его органов трудовая деятельность не предъявляет.

Работнику необходим достаточный объем оперативной памяти, позволяющий при выполнении строительно-монтажных работ соблюдать технологические требования, требования безопасности руда.

Арматурщику следует читать по чертежам и запоминание арматурных конструкций,помнить способы изготовления и арматуры и армоконсрукций; бетонщику - способы бетон конструкций; каменщику - способы кладки всех видов конструкций и требования к их качеству, свойства стеновых и гидроизоляционных материалов; монтажнику строительных конструкций - способы сборки и монтажа конструкций, приемы установки такелажного и подъемного оборудования, систему сигнализации при монтаже; печнику - приемы кладки печей; стро​пальщику- правила строповки, подъема; перемещения различных грузов, ме​тоды я фоки испытания стропов, устройство и принцип работы различных приспособлений для подъема и перемещения груза; мостовщику - способы планировки поверхности и укладки тротуарной плитки. Преобладает в основном образная память. Важную роль выполняет моторная' память (память на движения), поскольку она лежит в основе формирования сложных двигательных навыков, необходимых в работе. Мышление рабочего строительно-монтажной (ремонтной) специаль​ности носит конкретно-действенный характер, т. е. протекает непосредст​венно в процессе практической деятельности. Здесь большую роль играютзрительно-пространственные представления. Моторные действия требуют высокой точности, ловкости и координа​ции движений обеих рук и значительных физических усилий.

Производительность труда для данных квалификаций ^ небольшой сте​пени зависит от темперамента рабочего. Как правило, представители всех четырех типов темперамента могут успешно выполнять строительно-монтажные и ремонтные работы при наличии хорошей мотивации, однако рабочий со слабым типом нервной системы будет достигать успеха ценой больших психоэмоциональных затрат.

2. Социально-психологические качества

Работникам рассматриваемых квалификаций должны быть присущи достаточно высокая мотивация и интерес к профессии; профессиональная направленность на самосовершенствование, поисковую, творческую дея​тельность; трудолюбие, настойчивость, инициативность, высокая ответст​венность, аккуратность, добросовестность, рациональность и точность в выполнении операций; способность к работе как индивидуально, таки в составе бригады, бесконфликтность, уравновешенность.

Также важны эмоционально-волевая готовность и мотивированная склонность к ручному труду, технические способности (поскольку строи​телю часто приходится решать технические и технологические задачи), эс​тетический вкус.
Методически тестовые задания могут выполняться разными способами: а) с помощью преподавателя, который может последовательно зачитывать  вопросы и варианты ответов на них, а студенты выбирают один из них  и письменно заносят в свою рабочую тетрадь (или на отдельный листок); б) студенты самостоятельно выбирают правильный ответ ( обводя кружком соответствующую букву) на распечатанном для каждого обучаемого сборнике тестовых заданий или его части,


Предлагаются следующие критерии оценок знаний:


80 %  правильных ответов -  «отлично»;


70 %  правильных ответов - «хорошо»;


50 %  правильных ответов – «удовлетворительно»;


менее 50  % правильных ответов – «неудовлетворительно».


Получаемые в ходе тестирования результаты могут оказаться полезными как для самооценки, так и для внешней оценки работы преподавателей
Тест 1

ОБЩИЕ ОСНОВЫ ПСИХОЛОГИИ.

1. Психология как самостоятельная наука оформилась:


а) в 40-х гг. XIX в.;


б) в 80-х гг. XIX в.;


в) в 90-х гг.XIX в.;


г) в начале ХХ в.

2. Признание психологии как самостоятельной науки было связано с:


а) выходом трактата Аристотеля «О душе»;


б) развитием метода интроспекции;


в) созданием специальных научно-исследовательских учреждений;


г) развитием метода наблюдения.

3. Психология как наука о душе была определена:


а) более 3-х тыс. лет назад;


б) более 2-х тыс. лет назад;


в) в XVI в.;


г) в XVII в.

4. Психология как наука о сознании стала развиваться:


а) в XVв.;


б) в XVI в.;


в) в XVII в.;


г) в XVIII в.

5. Психология как наука о поведении возникла:


а) в XVII в.;


б) в XVIII в.;


в) в XIX в.;


г) в ХХ в.

6. Краткое стандартизованное психологическое испытание, в результате которого делается попытка оценить тот или иной  психологический процесс или личность в целом, - это:


а) наблюдение;


б) эксперимент;


в) тестирование;


г) самонаблюдение.
7. Психология – наука о …

а)
сознании; 

 б)
поведении человека;

в)
психике; 

г)
взаимоотношениях и взаимодействии людей

д) все ответы верны;

е) все ответы неверные 
8. Этика, которая рассматривает нормы поведения человека как гражданина по отношению к обществу - это:

а) этика профессиональная 

б) этика экологическая

в) этика гражданственности 

г) этика ситуативная

9. Этика – наука о …

а)
морали; 

б)
добре и зле;

в)
психике;

г)
взаимоотношениях и взаимодействии людей.

10. Этика, которая разрабатывает практические рекомендации по отношению к конкретным ситуациям - это:

а)  этика профессиональная 

б) этика экологическая

в) этика гражданственности 

г) этика ситуативная

Ответы на тест №1
	№ вопроса
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ответ
	Б
	А
	Б
	В
	В
	В
	Д
	В
	А, Б
	Г

	Кол-во баллов
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1


ПЛАН  ЗАНЯТИЯ (4)

Практическая работа

Тема программы:  Обучение и отработка умений делового общения
Тема занятия: Деловое общение.

Цели занятия:

Обучающая: Сформировать умение саморегуляции эмоциональных состояний в типовых ситуациях делового общения.

Обучить основным техникам и приемам общения в типовых ситуациях делового общения.

Развивающая: создать условия для развития эмоциональной устойчивости, повышение уровня самоконтроля и его использование в учебной и профессиональной деятельности.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо воспитать навыки социального поведения.
Тип занятия:  Занятие практического применения знаний.
Вид занятия:  Практическая работа.
Материально-техническое обеспечение: карточки с заданиями и цветовые карточки, секундомер, план-конспект.
Межпредметные и внутри предметные связи: спец технология, производственное обучение.

Ход занятия

1.Организационный момент.

2.Актуализация знаний.

2.1 .Выполнение задания № 1 Методика «Волевое регулирование психической деятельности»

2.2.Выполнение задания № 2 Методика «Уровень субъективного контроля»

2.3.Выполнение упражнений «Нахал», «Горячий стул»

3.Оценка успешности достижения результата:

3.1 Подведение итогов.

4.Объяснение домашнего задания: конспект, В.Г.Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие» Гл.8. стр. 166-183.

Предметные знания по теме:

«Деловое общение»

Техника  делового общения

Почему мы одних людей воспринимаем нормально и общение с ними напоминает нам пребывание в надёжной крепости, располагающей к откровенности?

 А с  другими людьми мы ведём себя так, будто они посягают на нашу свободу, и разговор в их присутствии напоминает дуэль на шпагах, где выпады и парирования зависят от нашего умения владеть словом, ситуацией и тоном?

Разговор с третьим собеседником похож на  омерзительное поедание блевотины, которого мы стремимся избежать любой ценой из-за чувства брезгливости и раздражения, даже не глядя при этом на собеседника?

Всё зависит от так называемой техники и приёмов общения, которые используем мы и наши оппоненты или партнёры. Давайте попробуем разобраться о чём идёт речь…

Содержание и цели общения- единицы постоянные и зависящие от желаний и нужд человека, часто не осознанные и не поддающиеся контролю. К этому описанию относятся и средства общения. Под этим термином понимается способ, которым человек передаёт содержание и цель общения. Средства общения можно совершенствовать, так как они зависят от культурного развития человека, уровня образования и воспитания. Если говорить о развитии у человека способностей и навыков общения, мы имеем в виду развитие средств и техники общения.

Техника общения- это способы , которые человек использует для предварительной настройки на общение, а также поведение человека непосредственно при общении, а приёмы общения — это средства, которые предпочитает собеседник, включающие в себя вербальное и невербальное общение.

Прежде чем приступать непосредственно к общению с человеком, следует определить интересы, которые будут затрагивать партнёра по общению, выбрать наиболее приемлемую в данном случае тактику и приёмы общения, оценив предварительно его как личность. Далее в процессе общения нужно придерживаться правильного русла, стараясь контролировать его течение и ожидаемый результат, вовремя умея завершить акт общения, оставив о себе какое-либо (желаемое вами ) впечатление. От желаемого вами, оставленного впечатления и будут зависеть дальнейшие отношения между вами и вашим партнёром по общению, и его желание или нежелание продолжать общение с вами.

Техника общения включает в себя такие приёмы как: выбор определённых поз, принятие нужного выражения лица , подбор тона высказывания и слов, с помощью которых до собеседника будет донесена информация в зависимости от ожидаемого результата. Всё это входит в преднастройку партнёра по общению на нужное восприятие передаваемой информации.

Наверняка Вы замечали, когда подходя к группе людей и желая вступить в разговор, человек постоит рядом с ними некоторое время стараясь понять и вникнуть в суть темы разговора. При этом новый участник беседы старается принять такую позу, чтобы не вызвать у других партнёров по общению отрицательных эмоций, это и есть преднастройка. Если же ему не удалось аккуратно вступить в разговор, то скорее всего он займёт закрытую позу- сложит руки на груди крест на крест, как бы защищаясь, или обопрётся одной рукой на ближайшую опору (какой либо столб или другой устойчивый предмет).

Выражение лица во время разговора должно также соответствовать нескольким важным критериям:

1. Демонстрируемому отношению к партнёру по общению

2. Желаемой цели сообщения

3. Желаемому впечатлению и результату от сообщения

Поза, которую принимает человек во время разговора, также является средством проявления нужного отношения к собеседнику или к содержанию сообщения. Иногда автор сообщения осознанно принимает такую позу, которой хочет облегчить или затруднить акт общения.

К примеру, общение с собеседником на близком расстоянии облегчает общение и означает положительное расположение к собеседнику, а разговор, при котором собеседник стоит вполоборота или спиной, а также  на значительном расстоянии, сообщает о недоброжелательном отношении и затрудняет общение.

Конечно многое зависит также от того, насколько человек ценит своё так называемое «личное пространство». Например лично я не люблю, когда собеседник вплотную подносит ко мне своё лицо для передачи информации и при этом старается смотреть мне в глаза, попутно давая мне понять о том, что у него проблемы с желудком (запах изо рта) и при произнесении шипящих звуков обдаёт меня брызгами физиологической жидкости из ротовой полости :)

Такое общение не располагает к долгой и  откровенной беседе. Этот разговор хочется поскорее прекратить, чтобы пойти умыться.

Следует отметить, что выражение лица и занимаемая поза во время общения, может контролироваться сознательно или неосознанно складываться помимо желания собеседника продемонстрировать своё отношение к партнёру по беседе  или передаваемой информации.

Люди бессознательно улавливают во время разговора все оттенки проявляемые партнёром по общению и неосознанно реагируют на изменения. Подбор нужных слов и тона начинающих разговор, производит  немаловажное  определённое впечатление на собеседника.

К примеру, начальный официальный тон сразу даёт понять человеку, что партнёр не настроен на установление личных дружеских отношений. С той же целью человек начинает разговор обращаясь к собеседнику на «Вы», таким образом сразу устанавливая границы между ними.

Одним этим словом можно передать информацию о том, что «между нами не будет ничего близкого, не стоит переходить эту черту». Однако в различных вариациях использование этого слова может подчёркивать уважительное отношение к собеседнику, но в любом случае употребление этого слова не способствует установлению близких  дружеских контактов.

Изначальное обращение на «ты» в разговоре и переход к дружескому, доверительному тону общения означают доброжелательное отношение, подчёркивают готовность собеседника устанавливать личные отношения. Если в этот момент на лице присутствует доброжелательная улыбка, то это лишний раз располагает человека к дружескому общению.

Однако переход на «ты», может подчёркивать неуважительное, надменное отношение к собеседнику, если преднастройки не указывают на доброжелательное отношение к  партнёру по общению.

Начальные жесты и мимика привлекающие внимание  партнёра  по общению часто являются непроизвольными и выдаваемыми человеком неосознанно. Чтобы скрыть свои намерения , состояние или отношение к собеседнику, люди прячут руки и отводят глаза в сторону. В таких ситуациях порой возникают трудности в выборе первых преднастроек, часто встречаются затруднения, обмолвки и речевые ошибки, которые любил использовать в своём психоанализе  Зигмунд Фрейд.

В процессе общения партнёры могут использовать приём называемый обратной связью. Этот термин означает получение информации о партнёре по беседе, используя его реакцию во время разговора и корректируя таким образом собственное поведение в процессе общения. 
В обратную связь входит:
а. Наблюдение за собеседником
б. Оценка его реакций
в. Сознательный контроль за своими средствами общения (мимика, жесты, тон, подход к человеку и т.д.)
г. Изменение собственного поведения в соответствии со своими наблюдениями и их оценкой
Обратная связь- это как отражение в зеркале, где Вы отражаетесь в партнёре, а он в Вас. Вы оба смотрите на себя со стороны и судите о том, как партнёр воспринимает себя в общении. Невнимательные и малоопытные собеседники не используют обратную связь, забывая об этом важном средстве общения.
Обратная связь включает в себя умение собеседника сопоставлять свои реакции с оценками действий, делая верный вывод о том, какие именно слова вызвали реакцию у партнёра. Также в обратную связь входит умение корректировать собственное поведение в соответствии с тем, как человек воспринимает и оценивает действия партнёра.
Если Вы хотите научиться красиво и правильно общаться с людьми, так, чтобы Вас считали отличным собеседником- следует научиться использовать обратную связь, которая является важным инструментом входящим в структуру коммуникативных способностей человека.
Коммуникативные способности- это совокупность умения и навыков общения с людьми, от которых зависит успешность акта общения.
Коммуникативные способности человека зависят от:

1. Уровня образования
2. Жизненного и профессионального опыта
3. Уровня психологического развития
4. Культурного  уровня
5. Возраста
Профессиональные навыки общенияТак люди культурные и образованные имеют лучшие способности к общению, чем малокультурные и необразованные собеседники. Прослеживается также зависимость между разнообразием и богатством жизненного опыта человека и развитостью его коммуникативных способностей
Люди, обладающие развитыми коммуникативными способностями, в жизни как правило, часто и много общаются, в силу своей профессии, и  играют несколько жизненных ролей (педагоги, врачи, руководители и т.д.). В связи с родом их деятельности, их коммуникативные способности более развиты, чем у представителей других профессий, которые не предполагают интенсивное общение с людьми.
Техника и приёмы общения зависят от возраста людей их применяющих на практике. Так у детей и взрослых они разные, а дошкольники по-разному общаются со своими сверстниками и взрослыми людьми, чем это делают старшие школьники. У пожилых людей приёмы и техника общения совсем другие нежели у молодых.
У детей слабо развита обратная связь, общение носит чересчур эмоциональный характер, а в технике используются в основном невербальные средства.  Прямота и непосредственность в общении детей является прекрасным примером того общества, которым мог бы стать мир взрослых, если бы не различные сдерживающие и ограничивающие факторы вроде моральных и нравственных норм. С возрастом естественно происходит развитие и совершенствование навыков общения и обратной связи, в разговор постепенно вкрадывается взвешенность, рассудительность, вербальность и рациональность.
Представители профессий связанных с частым и интенсивным общением с другими людьми проявляют свойственные их профессии навыки во время преднастройки. Это демонстрируется в выборе тона высказывания и реакциях на действия собеседника во время общения. Актёрам принадлежит игровой стиль в общении (как на сцене), так как они привыкают играть роли и часто сживаются с ними, забывая о том, какие они на самом деле, продолжая игру в реальных человеческих отношениях и жизни.
В свою очередь учителям, в силу авторитарного делового и педагогического общения, часто бывает свойствен высокомерный тон надсмотрщика. У врачей проявляется повышенное внимание и сочувствие, приобретённое за годы выполнения своих профессиональных обязанностей.

Психосоциальные технологии делового общения

Как известно, общение - это сложный многоплановый процесс установления и развития контактов между людьми, порождаемый потребностями совместной деятельности и включающий в себя обмен информацией, выработку единой стратегии взаимодействия, восприятия и понимание другого человека.
Деловое общение – это процесс взаимосвязи и взаимодействия, в котором происходит обмен деятельностью, информацией и опытом, предполагающим достижение определенного результата, решение конкретной проблемы или реализацию определенной цели.
Техника делового общения - это умение вызвать нужное поведение в партнере для удовлетворения своей потребности.  Основными параметрами эффективности общения являются умения и навыки человека в использовании двух техник общения: техники понимающего общения и техники директивного общения.

Вопрос об эффективности человеческого общения - универсален. Барьеры общения могут быть связаны с характерами людей, их стремлениями, взглядами, речевыми особенностями, с манерами общения. И причины многих конфликтов, взаимных разногласий и недовольства людей как в личной, так и в профессиональной сферах не в последнюю очередь кроются именно в непонимании приемов эффективного общения, в неумении ими пользоваться. [3]

Параметрами неэффективности практического общения являются склонности и привычки человека использовать так называемые принижающее – уступчивые и защитно-агрессивные формы поведения, как неадекватные заместители понимающего и директивного общения.

Техника понимающего общения - это совокупность установок субъекта общения, правил и конкретных приемов реагирования, направленных на понимание партнера и его проблем, установление психологического контакта, изучение его личностных особенностей, на выяснение его точки зрения по обсуждаемой проблеме и т. п. [1]
Главное в технике понимания - ориентация субъекта общения на внутреннюю систему ценностей, оценок, мотивов и проблем самого партнера, а не на свою собственную: он знает себя, свои потребности, свою жизненную ситуацию и проблемы лучше нас. Кроме этого, открытое общение с человеком будет происходить только тогда, когда мы способны создать доверительные отношения (климат, атмосферу, психологический контакт).
Существенными условиями для создания климата доверия являются следующие установки субъекта общения на взаимодействие с партнером:
- на понимающее безоценочное реагирование на мысли, чувства, представления и высказывания партнера (оценивающий тип понимания партнера обычно вызывает защитные реакции и затрудняет проявление им открытости);

- на положительное принятие личности собеседника;

- на согласованность (конгруэнтность) собственного поведения при взаимодействии с ним.
Эти установки выступают основными психологическими механизмами, реализующими ориентацию субъекта общения на понимание, на внутреннюю систему отсчета собеседника. Установка на понимающее реагирование означает наше осознанное стремление реагировать на высказывания и эмоциональные состояния партнера безо всяких оценок, стремясь понять их его собственными глазами. Именно поэтому в научной литературе часто понимающее общение называют «рефлексивным», «эмпатическим».
Понимающее реагирование не означает нашего согласия с тем, что говорит и чувствует партнер, а есть проявление желания непредвзято понять его позицию, жизненную ситуацию без оценок в его адрес. Установка принятия личности делового партнера – это наша готовность к стремлению проявлять к нему безусловно уважение, независимо от его достоинств и недостатков. Это готовность с нашей стороны признавать его право быть таким, каков он есть, независимо от нашего согласия или несогласия с ним. Проявление такой установки формирует «климат безопасности» и способствует открытости и доверительности со стороны партнера.
Установка на согласованность своего поведения в содержательном плане означает в определенном смысле правдивость и открытость своего поведения в общении с партнером. Согласованность поведения достигается тогда, когда то, что мы открыто выражаем собеседнику словами и жестами, согласуется с нашими внутренними чувствами и переживаниями в момент беседы и когда мы осознаем свои внутренние эмоциональные состояния. В психологическом плане это означает «приглашение» партнера к «обмену доверием».
Быть полностью согласованным в общении со всеми людьми, все время и во всех ситуациях, конечно, невозможно и даже вредно. Однако согласованность поведения – важнейшее условие тогда, когда партнеры стремятся понять друг друга и развить взаимоотношения между собой. Чтобы эффективнее понимать партнера, развивать с ним психологический контакт, целесообразно придерживаться в общении ряда правил:
- больше слушайте, меньше говорите сами, «наблюдайте», «следуйте» за высказываниями и эмоциями партнера;

- воздерживайтесь от своих оценок, меньше задавайте вопросов, не «подталкивайте» партнера к обсуждению тех вопросов, о которых ему «следует» говорить с вашей точки зрения;

- стремитесь прежде всего реагировать на личностно значимую информацию, сильнее всего связанную с потребностями и интересами партнера;

- стремитесь реагировать на чувства и эмоциональные состояния собеседника.
Необходимо отметить, что техника понимающего общения требует очень тщательного слушания и высокой степени избирательности в отборе того на что и как реагировать. Под приемами реагирования (типами, видами, способами или формами реагирования) понимается обычно совокупность всевозможных поведенческих реакций или актов в реальном взаимодействии партнеров. Эти приемы достаточно просты для понимания, и все мы в своей жизни в той или иной степени используем их. Однако овладение ими до уровня профессиональных навыков требует систематических усилий. Перечислим эти приемы без содержательного раскрытия: [1] 
- простые фразы, подтверждающие наличие контакта (выражение внимания и интереса);

- перефразирование высказываний и открыто выражаемых чувств партнера (выражение внимания и проверка правильности понимания);

- выяснение мыслей и чувств собеседника, не выражаемых открыто (реагирование на то, что, по вашему мнению, находится в подсознании партнера);

- зондирование не полностью осознаваемых эмоциональных состояний собеседника («вытягивание» в поле сознания партнера причин эмоциональных состояний)

- молчание как прием реагирования (осознанное использование молчания в ходе беседы);

- невербальные реакции (осознанное использование в общении «языка тела»);

- интерпретация (вариант зондирования не полностью осознаваемых переживаний партнера);

- резюмирование (вариант расширенного перефразирования логически завершенного фрагмента разговора);

- подбадривания и заверения (способ подтверждения того, что вы хотите понять и принять без оценивания мысли и чувства собеседника);

- вопросы, проясняющие позицию собеседника (неоценочные вопросы, которые являются вашей реакцией на сказанное и выраженное собеседником в разговоре).
Умения и навыки понимающего общения, несомненно, относятся к числу важных профессиональных качеств современного делового человека. Вместе с тем профессиональная деятельность требует развития умений и навыков другого рода, а именно – умений и навыков использования приемов директивного общения в работе с людьми.
Техника директивного общения – это совокупность установок субъекта общения, правил и конкретных приемов реагирования, направленных на оказание прямого психологического воздействия на партнера для достижения своих целей.
Такие качества человека, как целеустремленность и настойчивость в достижении своих интересов и целей, принадлежат к числу неотъемлемых социально одобряемых качеств человека в современном мире. Но очень часто в жизни мы это делаем в защитно-агрессивной форме, которая больше препятствует, чем способствует достижению целей и приводит к возникновению психологических барьеров, конфликтов и препятствий.
Навыки и привычки защитно-агрессивного поведения при определенных условиях могут становиться достаточно устойчивыми чертами личности человека и типичными особенностями его коммуникативных качеств (как правило, плохо осознаваемых самим человеком). [1]

Директивное общение - состоит из реакций, выражающих собственные оценки, взгляды, стремления и цели. Эти цели как в личной жизни, так и в профессиональной деятельности могут в широком смысле состоять в достижении взаимовыгодных соглашений с партнером, в психологическом воздействии на него, в отстаивании своих интересов в условиях разногласий и конфликтов или в собственной защите от агрессивных нападок и угроз со стороны собеседника. [6]
Техника директивного общения ориентирована на то, чтобы преодолевать защитно-агрессивные навыки и привычки и достигать свои цели во взаимодействии с людьми с большей эффективностью и с меньшими психологическими и иными издержками.
В основе директивного подхода лежат следующие установки и правила:
- на открытое, прямое и ясное выражение своих позиций, намерений и целей;

- на открытое, активное поведение и действия по достижению своих целей;

- на прямой и открытый отказ выполнять действия, которые не будут служить вашим интересам;

- на эффективную и решительную защиту себя от агрессивного поведения партнера;

- на достижение своих целей с учетом интересов и целей партнера.
Приемы директивного реагирования:
- директивные вопросы (ориентация партнера на проблему, которую вы считаете целесообразным обсуждать в соответствии с вашими целями);

- открытое выяснение противоречий в позиции партнера (ориентация партнера на осознание противоречий в рассуждениях и аргументах);

- выражение сомнения по поводу высказываний собеседника;

- выражение согласия или несогласия (одобрения, неодобрения);

- совет, предложение, разъяснение (рекомендации собеседнику в связи с реализацией его целей);

- убеждение;

- принуждение (скрытая или прямая угроза партнеру, если он откажется действовать в соответствии с вашими намерениями).
Отметим, что часто убеждение считается отдельным приемом директивного общения. В широком смысле убеждением считается процесс межличностного взаимодействия, в котором мы активно стремимся склонить партнера принять конкретную точку зрения или позицию. Вызвать у него определенное эмоциональное состояние или добиться от него согласия на определенный курс действий для реализации ваших (и его) целей и интересов.
Другими словами, в широком смысле убеждение-это психологическое воздействие. В узком смысле под убеждением подразумевается достижение осознанного принятия партнером предлагаемой позиции, становящейся его собственным мотивом поведения. Если он принимает вашу позицию, не оценивая ее критически, такое воздействие называется внушением. Если вы добиваетесь его согласия с вашей позицией вопреки его внутренним убеждениям, такое воздействие называется принуждением, т. е. действует мотив страха, превышающий внутренние мотивы повеления.
В практическом плане полезнее рассматривать убеждение не как простой прием директивной техники или один из приемов психологического воздействия наряду с внушением и принуждением, а в более широком смысле – как целостный процесс целенаправленного взаимодействия и воздействия на партнера, или даже шире – как процесс ведения переговоров. И в этом процессе используются все приемы как понимающего, так и директивного общения. Более того, этот процесс не обязательно заканчивается достижением целевой установки в ходе одной или нескольких встреч. [1]
Таким образом, в определенном смысле техника понимания – это техника оказания косвенного (не прямого) психологического воздействия или техника «активного слушания». Директивная техника – это техника оказания прямого психологического воздействия в процессе взаимодействия с партнером. Зная эти техники, владея приемами, указанными выше, можно выстраивать общение с коллегами, партнерами по бизнесу таким образом, чтобы оно не только приводило к достижению поставленных целей, но и приносило радость, удовольствие от общения с самыми разными людьми.
Задание 1.

 Волевое регулирование психической деятельности 

Цель: проследить особенности волевой регуляции в процессе запоминания и воспроизведения.

Оборудование: плакат, секундомер или часы с се​кундной стрелкой, бумага, карандаш.

Содержание работы: вывешивается плакат, на ко​тором четко изображены пронумерованные числа. Уча​щиеся в течение одной минуты запоминают числа вме​сте с порядковыми номерами, а затем письменно воспро​изводят их. (Перед воспроизведением плакат убирают.)

После окончания работы предлагаются вопросы:

· Какой вид запоминания и воспроизведения про​явился в данном случае?

· Каковы особенности этого вида запоминания и воспроизведения?

Проанализируйте материал и ход опыта с точки зрения волевой регуляции

Задание 2. Связь эмоций с познанием
Опыт 1.

Цель: показать связь познавательного и эмоцио​нального аспектов отражения на примере зрительных впечатлений.

Оборудование: 8 цветных карточек размером 343 см. Список 8 цветов (по Люшеру: серый, синий, зеленый, красный, желтый, фиолетовый, коричневый, черный) и список 8 эмоций (по Изарду). Они определяют строки и столбцы таблицы.

	Цвет
	Эмоции

	
	Интерес
	Радость
	Удивление
	Грусть
	Гнев
	Отвращение
	Стыд
	Страх

	Серый
	
	
	
	
	
	
	
	

	Синий
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	


Содержание работы: учащимся предлагается для каждого цвета определить наиболее соответствующее ему эмоциональное состояние (или несколько состояний). Каждый делает это индивидуально, на своем листке, про​ставляя знак «+» в соответствующие ячейки таблицы.

Обработка и интерпретация результатов: запи​си обобщаются на доске и выделяются наиболее вероят​ные для группы ассоциации цвета и эмоции. Для каж​дого цвета определяется последовательность эмоций: от более вероятных к менее вероятным. Для каждой эмо​ции определяется последовательность цветов - также от более вероятных к менее вероятным. Сделать вывод о тенденциях связи определенных цветов и эмоций.

Опыт 2

Цель: показать связь познавательного и эмоцио​нального аспектов отражения на примере слуховых впе​чатлений.

	Бессмыс​
ленные
слова
	Эмоции

	
	Интерес
	Радость
	Удивление
	Грусть
	Гнев
	Отвращение
	Стыд
	Страх

	Терилья
	
	
	
	
	
	
	
	

	Щешп
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Оборудование: список 8 бессмысленных слов (тери- лья, щешп, жертус, кесуфе, вумп, тибеш, гувеза, лучец) и 8 эмоций (по Изарду), определяющих строки и столб​цы таблицы.

Содержание работы: учащимся предлагается для каждого бессмысленного слова подобрать наиболее со​ответствующую ему эмоцию (или несколько эмоций). Ведущий занятие произносит вслух каждое слово, по​вторяя его 3-4 раза, причем делает это одинаково ров​ным, монотонным голосом, с ударением на каждом слоге.

Учащиеся проставляют знак «+» на своих листках в соответствующей ячейке таблицы.

Обработка и интерпретация результатов: инди​видуальные записи обобщаются на доске. Для каждого слова определяется последовательность эмоций от бо​лее вероятных к менее вероятным. Для каждой эмоции определяется последовательность слов — также от более вероятных к менее вероятным.

Сделать вывод о связи различных звукосочетаний с эмоциями.

Сравнить групповые результаты опытов 1 и 2. Ка​кая общая закономерность в них проявилась? Как раз​личаются цветовая и звуковая палитры эмоций по ре​зультатам опытов? Каковы возможные причины этих различий?

Приложение

1. Упражнение «Нахал».

Цель: выработка навыков социального поведения.

Участники разбиваются на пары. В каждой паре сидящий слева - добросовестно стоит в очереди, а вто​рой изображает нахала. Первый участник должен экс​промтом отреагировать на поведение нахала. Затем уча​стники меняются ролями. При обсуждении выявляют​ся лучшие пары.

2. Упражнение «Горячий стул». На стул, стоящий в центре, по очереди садятся 2-3 человека. Остальные высказывают свое впечатление о нем, чередуя положи​тельные и отрицательные качества.

ПЛАН  ЗАНЯТИЯ (7-8)

Практическая работа

Тема программы:  Основы психологии  и профессиональной этики деловых отношений.
Тема занятия: Проявление закономерностей психики человека в деловых отношениях.

Цели занятия:

Обучающая: Сформировать умение определять индивидуально-психологические свойства личности, особенности невербального поведения партнеров по общению, выстраивать межличностные отношения в деловой сфере с учетом цели общения и индивидуально-психологических качеств партнеров по общению.

Развивающая: создать условия для развития умения учитывать индивидуально-психологические свойства личности в деловой сфере.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо воспитать навыки социального поведения.
Тип занятия:  Занятие практического применения знаний.
Вид занятия:  Практическая работа.
Материально-техническое обеспечение: карточки с заданиями и цветовые карточки, секундомер, план-конспект.
Меж предметные и внутри предметные связи: спец технология, производственное обучение.

Ход занятия

1.Организационный момент.

2.Актуализация знаний.

2.1 Выполнение задания № 1 Тест «Формула темперамента» (А.Белов)

2.2.Выполнение задания № 2 личностный опросник Айзенка (определение типа темперамента).

2.3. Выполнение задания № 3опросник «Коммуникативные и организаторские способности»

3. Первичное закрепление новых знаний:

3.1 Фронтальная беседа

3.2 Выполнение заданий теста

4.Оценка успешности достижения результата:

4.1 Подведение итогов.

5. Объяснение домашнего задания: конспект, В.Г.Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие».стр. 112-134.

Предметные знания по теме:

«Проявление закономерностей психики человека в деловых отношениях.»


Под темпераментом следует понимать индивидуально-своеобразные свойства психики, определяющие динамику психической деятельности человека, которые, одинаково проявляясь в разнообразной деятельности независимо от ее содержания, целей, мотивов, остаются постоянными в зрелом возрасте и во взаимосвязи характеризуют тип темперамента.

Я. Стреляу дает следующие психологические характеристики основных классических типов темперамента:

Сангвиник

Человек с повышенной реактивностью, но при этом активность и реактивность у него уравновешены. Он живо, возбужденно откликается на все, что привлекает его внимание, обладает живой мимикой и выразительными движениями. По незначительному поводу он громко хохочет, а несущественный факт может сильно его рассердить. По его лицу легко угадать его настроение, отношение к предмету или человеку. У него высокий порог чувствительности, поэтому он не замечает очень слабых звуков и световых раздражителей. Обладая повышенной активность, и будучи очень энергичным и работоспособным, он активно принимается за новое дело и может долго работать, не утомляясь.Способен быстро сосредоточится, дисциплинирован, при желании может сдерживать проявление своих чувств и непроизвольные реакции. Ему присущи быстрые движения, гибкость ума, находчивость, быстрый темп речи, быстрое включение в новую работу. Высокая пластичность проявляется в изменчивости чувств, настроений, интересов, стремлений. Сангвиник легко сходится с новыми людьми, быстро привыкает к новым требованиям и обстановке. Без усилий не только переключается с одной работы на другую, но и в большей степени откликается на внешние впечатления, чем на субъективные образы и представления о прошлом и будущем, экстраверт.

Холерик

Как и сангвиник отличается малой чувствительностью, высокой реактивностью и активностью. Но у холерика реактивность явно преобладает над активностью, поэтому он не обуздан, несдержан, нетерпелив, вспыльчив. Он менее пластичен и более инертен, чем сангвиник. Отсюда — большая устойчивость стремлений и интересов, большая настойчивость, возможны затруднения в переключении внимания, он скорее экстраверт.

Флегматик

Флегматик обладает высокой активностью, значительно преобладающей над малой реактивностью, малой чувствительностью и эмоциональностью. Его трудно рассмешить и опечалить — когда вокруг громко смеются, он может оставаться невозмутимым. При больших неприятностях остается спокойным. Обычно у него бедная мимика, движения не выразительны и замедлены, так же как и речь. Он не находчив, с трудом переключает внимание и приспосабливается к новой обстановке, медленно перестраивает навыки и привычки. При этом он энергичен и работоспособен. Отличается терпеливостью, выдержкой, самообладанием. Как правило, он трудно сходится с новыми людьми, слабо откликается на внешние впечатления, интраверт.

Меланхолик

Человек с высокой чувствительностью и малой реактивностью. Повышенная чувствительность при большой инертности приводит к тому, что незначительный повод может вызвать у него слезы, он чрезмерно обидчив, болезненно чувствителен. Мимика и движения его невыразительны, голос тихий, движения бедны. Обычно он неуверен в себе, робок, малейшая трудность заставляет его опускать руки. Меланхолик неэнергичен и ненастойчив, легко утомляется и мало работоспособен. Ему присуще легко отвлекаемое и неустойчивое внимание, и замедленный темп всех психических процессов. Большинство меланхоликов — интраверты.

ТЕМПЕРАМЕНТ И ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

Продуктивность работы человека тесно связана с особенностями его темперамента.

Советы по работе с различными типами темперамента:

полезно контролировать деятельность холерика как можно чаще, в работе с ним недопустима резкость, несдержанность, так как они могут быть вызвать отрицательную ответную реакцию. В то же время любой поступок его должен быть требовательно и справедливо оценен. При этом отрицательные оценки необходимы лишь в очень энергичной форме и настолько часто, насколько это требует для улучшения результатов его работы или учебы. Перед сангвиником следует непрерывно ставить новые, по возможности интересные задачи, требующие от него сосредоточенности и напряжения.

Флегматика нужно вовлечь в активную деятельность и заинтересовать. Он требует к себе систематического внимания. Его нельзя быстро переключать с одной задачи на другую. В отношении меланхолика недопустимы, не только резкость, грубость, но и просто повышенный тон, ирония. О поступке, совершенном меланхоликом, лучше поговорить с ним наедине. Он требует особого внимания, следует вовремя хвалить его за проявленные успехи, решительность и волю. Отрицательную оценку следует использовать как можно осторожнее, всячески смягчая ее негативное воздействие. Меланхолик — самый чувствительный и ранимый тип. С ним надо быть предельно мягким и доброжелательным.

Задание 1. Направленность личности (по Б. Федоришину)

Цель: изучить направленность личности учащихся.

Оборудование: текст опросника, бланки для ответов.

Инструкция: «Вам предлагается ряд неокончен​ных предложений (утверждений), по каждому из них возможны три варианта окончания (ответа), обозначен​ные буквами а, б, в.

Дав ответы по опроснику, вы получите ориентиро​вочную информацию о некоторых особенностях вашей личности. Из ответов по каждой позиции выберите тот, который лучше всего отражает вашу точку зрения, боль​ше всего соответствует правде. Букву этого ответа обве​дите кружком в графе «больше всего» бланка для отве​тов. Затем выберите ответ, менее всего соответствующий вашему мнению, и отметьте его в графе «меньше всего».

Бланк для ответов

	№ п/п
	Больше всего
	Меньше всего

	1
	а, б, в
	а, б, в

	2
	а, б, в
	а, б, в

	30
	а, б, в
	а, б, в


Текст опросника

1. Больше всего в жизни дает удовлетворение: а) вы​сокая оценка своей работы; б) осознание того, что работа выполнена хорошо; в) осознание того, что находишься среди друзей.

2. Если бы я играл в футбол, то хотел бы быть:

а)
тренером; б) известным игроком; в) избранным ка​питаном команды.

3. Лучшими преподавателями являются те, которые: а) имеют индивидуальный подход к учащимся; б) увлече​ны своим предметом и вызывают интерес к нему; в) созда​ют доброжелательную атмосферу в классе.

4. Как самых плохих преподавателей оцениваю тех, которые: а) не скрывают, что некоторые люди им не сим​патичны; б) вызывают у всех дух соревнования; в) созда​ют представление о преподаваемом предмете как не ин​тересующем их.

5. Я рад, если мои друзья: а) помогают другим при любой возможности; б) всегда верны и надежны; в) ин​теллигентны, имеют широкие интересы.

6. Лучшими друзьями считаю: а) тех, с которыми складываются хорошие отношения; б) которые могут сделать больше, чем другие; в) на которых всегда мож​но положиться.

7. Я хотел бы: а) добиться жизненного успеха; б) быть увлеченным человеком; в) стать дружелюбным и добро​желательным .

8. Если бы я мог выбирать, то хотел бы быть: а) науч​ным работником; б) начальником отдела; в) летчиком.

9. Когда я был ребенком, я любил: а) играть с друзьями; б) успевать во всех делах; в) когда меня хвалили.

10. Больше всего мне не нравится: а) когда я встре​чаю препятствия в своих занятиях; б) ухудшаются дру​жеские отношения; в) меня критикуют.

11. Основная задача школы должна заключаться:

а)
в подготовке учащихся к работе по специальности;

б)
развитии индивидуальных способностей и самостоятелыюсти; в) воспитании у учащихся качеств, благода​ря которым они могли бы уживаться с людьми.

12. Мне не нравятся коллективы, в которых: а) не​демократичная атмосфера; б) человек теряет индивиду​альность в общей массе; в) невозможно проявление соб​ственной инициативы.

13. Если бы у меня было больше свободного време​ни, я бы использовал его: а) для общения с друзьями;

б)
любимых дел и самообразования; в) отдыха.

14. Мне кажется, что я способен на максимальную отдачу: а) когда работаю с симпатичными людьми; б) у меня работа, которая мне по душе; в) мои усилия достаточно вознаграждаются.

15. Я люблю, когда: а) другие ценят меня; б) чув​ствую удовлетворение от выполняемой работы; в) при​ятно провожу время с друзьями.

16. Если бы обо мне написали в газете, хотелось бы: а) чтобы отметили мои успехи в делах; б) похвали​ли за работу; в) сообщили, что меня часто выбирают в советы коллективов, в депутаты, лидером команды.

17. Лучше всего учиться, когда преподаватель: а) име​ет индивидуальный подход ко мне; б) стимулирует меня на более интенсивный труд; в) организовывает дискус​сии по различным вопросам.

18. Нет ничего хуже: а) чем оскорбление личного достоинства; б) неуспех при выполнении важного зада​ния; в) потеря друзей.

19. Больше всего я ценю: а) личный успех; б) совме​стную работу; в) фактические результаты.

20. Очень мало людей: а) которые действительно радуются выполненной работе; б) с удовольствием рабо​тают совместно; в) выполняют работу по-настоящему хорошо.

21. Я не переношу: а) ссоры и споры; б) все новое;

22. в)
людей, ставящих себя выше других Мне хотелось бы: а) чтобы окружающие счи​тали меня своим другом; б) помогать другим в общем деле; в) вызывать восхищение других.

23. Мне нравится руководитель (начальник): а) кото​рый требователен; б) пользуется авторитетом; в) доступен.

24. Желательно, чтобы на работе: а) решения при​нимались совместно; б) была возможность самостоятель​но решать проблемы; в) начальство признавало мои до​стоинства.

25. Хотелось бы прочитать книгу: а) об искусстве хорошо уживаться с другими людьми; б) о жизни извест​ного человека; в) из серии «Сделай сам».

26. Если бы у меня были развиты музыкальные способности, то мне бы хотелось быть: а) дирижером; б) солистом; в) композитором.

27. Свободное время с наибольшим удовольствием я провожу: а) за просмотром детективных фильмов; б) в раз​влечениях с друзьями; в) занимаясь своим хобби.

28. При одинаковом финансовом успехе для меня было бы предпочтительнее: а) подготовить интересный конкурс; б) выиграть в конкурсе; в) организовать кон​курс и руководить им.

29. Для меня важнее всего знать: а) что я хочу сделать; б) как достичь цели; в) как привлечь других к достижению моей цели.

30. Человек должен вести себя так, чтобы: а) дру​гие были довольны им; б) выполнить прежде всего свою задачу; в) не нужно было укорять его за работу.

Обработка и интерпретация результатов: за каж​дый ответ в рубрике «больше всего» испытуемый полу​чает 2 балла, в рубрике «меньше всего» - 0 баллов.

Диапазон получаемых в сумме баллов по каждой направленности - от 60 (если испытуемый ставит все буквы в первую рубрику) до 0 (если ставит все буквы во вторую рубрику).

Направленности человека на себя соответствуют ответы со следующими номерами: 1а, 26, За, 4а, 56, 6в, 7а, 8в, 9в, 10в, 116, 126, 13в, 14в, 15а, 166, 17а, 18а, 19а, 20в, 21в, 22в, 236, 24в, 256, 266, 27а, 286, 29а, ЗОв.

Направленность на взаимоотношения характери​зуется ответами со следующими номерами: 1в, 2в, Зв, 46, 5а, 6а, 7в, 86, 9а, 106, 11в, 12а, 13а, 14а, 15в, 16в, 17в, 18в, 196, 20в, 21а, 22а, 23в, 24а, 25а, 26а, 276, 28в, 29н, 30а.

Направленность на задание определяется по отве​там со следующими номерами: 16, 2а, 36, 4в, 5в, 66, 76, 8а, 96, 10а, 11а, 12в, 136, 146, 156, 16а, 176, 186, 19в, 20а, 216, 226, 23а, 246, 25в, 26в, 27в, 28а, 296, 306.

1. «Формула темперамента» (А.Белов)

Отметьте знаком «+» те качества в «паспорте» темперамента, которые для вас обычны, повседневны.

Итак, если вы:

1)
неусидчивы, суетливы;

2)
невыдержанны, вспыльчивы;

3)
нетерпеливы;

4)
резки и прямолинейны в отношениях с людьми;

5)
решительны и инициативны;

6)
упрямы;

7)
находчивы в споре;

8)
работаете рывками;

9)
склонны к риску;

10)
незлопамятны;

11)
обладаете быстрой, страстной, со сбивчивыми интонациями речью;

12)
неуравновешенны и склонны к горячности;

13)
агрессивный забияка;

14)
нетерпимы к недостаткам;

15)
обладаете выразительной мимикой;

16)
способны быстро действовать и решать;

17)
неустанно стремитесь к новому;

18)
обладаете резкими порывистыми движениями;

19)
настойчивы в достижении поставленной цели;

20)
склонны к резким сменам настроения – то вы чистый холерик.

Если вы:

1)
веселы и жизнерадостны;

2)
энергичны и деловиты;

3)
часто не доводите начатое дело до конца;

4)
склонны переоценивать себя;

5)
способны быстро схватывать новое;

6)
неустойчивы в интересах и склонностях;

7)
легко переживаете неудачи и неприятности;

8)
легко приспосабливаетесь к разным обстоятельствам;

9)
с увлечением беретесь за любое новое дело;

10)
быстро остываете, если дело перестает вас интересовать;

11)
быстро включаетесь в новую работу и быстро переключаетесь с одной работы на другую;

12)
тяготитесь однообразием будничной кропотливой работы;

13)
общительны и отзывчивы, не чувствуете скованности с новыми для вас людьми;

14)
выносливы и работоспособны;

15)
обладаете громкой, быстрой, отчетливой речью, сопровождающейся жестами, выразительной мимикой;

16)
сохраняете самообладание в неожиданной сложной обстановке;

17)
обладаете всегда бодрым настроением;

18)
быстро засыпаете и пробуждаетесь;

19)
часто не собраны, проявляете поспешность в решениях;

20)
склонны иногда скользить по поверхности, отвлекаться – то вы, конечно же, сангвиник.

Если вы:

1)
спокойны и хладнокровны;

2)
последовательны и обстоятельны в делах;

3)
осторожны и рассудительны;

4)
умеете ждать;

5)
молчаливы и не любите попусту болтать;

6)
обладаете спокойной, равномерной речью, с остановками, без резко выраженных эмоций, жестикуляции и мимики;

7)
сдержаны и терпеливы;

8)
доводите начатое дело до конца;

9)
не растрачиваете попусту сил;

10)
придерживаетесь выработанного распорядка дня, жизни, системы в работе;

11)
легко сдерживаете порывы;

12)
маловосприимчивы к одобрению и порицанию;

13)
незлобивы, проявляете снисходительное отношение к колкостям в свой адрес;

14)
постоянны в своих отношениях и интересах;

15)
медленно включаетесь в работу и медленно переключаетесь с одного дела на другое;

16)
ровны в отношениях со всеми;

17)
любите аккуратность и порядок во всем;

18)
с трудом приспосабливаетесь к новой обстановке;

19)
обладаете выдержкой;

20)
несколько медлительны – то вы, без сомнения, флегматик.

Если вы:

1)
стеснительны и застенчивы;

2)
теряетесь в новой обстановке;

3)
затрудняетесь установить контакт с незнакомыми людьми;

4)
не верите в свои силы;

5)
легко переносите одиночество;

6)
чувствуете подавленность и растерянность при неудачах;

7)
склонны уходить в себя;

8)
быстро утомляетесь;

9)
обладаете тихой речью;

10)
невольно приспосабливаетесь к характеру собеседника;

11)
впечатлительны до слезливости;

12)
чрезвычайно восприимчивы к одобрению и порицанию;

13)
предъявляете высокие требования к себе и окружающим;

14)
склонны к подозрительности, мнительности;

15)
болезненно чувствительны и легко ранимы;

16)
чрезмерно обидчивы;

17)
скрытны и необщительны, не делитесь ни с кем своими мыслями;

18)
малоактивны и робки;

19)
уступчивы, покорны;

20)
стремитесь вызвать сочувствие и помощь у окружающих – то вы меланхолик.

Обработка результатов. Если количество положительных ответов в «паспорте» темперамента того или иного типа составляет 16 – 20, то это значит, что у вас ярко выражены черты данного типа темперамента. Если же ответов насчитывается 11 – 15, значит качества данного темперамента присущи вам в значительной степени. Если положительных ответов 6 – 10, то качества данного типа присущи вам совсем в небольшой степени. А теперь определите формулу темперамента:

ФТ = (
Х  АХ
100%)+(
С  АС
100%)+(
Ф  АФ
100%)+(
М  АМ
100%)


А

А

А

А


где:

Фт – формула темперамента,

X – холерический темперамент,

С – сангвинический темперамент,

Ф – флегматический темперамент,

М – меланхолический темперамент,

А – общее число плюсов по всем типам,

Ах – число плюсов в «паспорте холерика»,

АФ – число плюсов в «паспорте флегматика»,

Ас – число плюсов в «паспорте сангвиника»,

Ам – число плюсов в «паспорте меланхолика».

В конечном виде формула темперамента приобретает такой, например, вид:

ФТ = 35% Х + 30% С + 14% Ф + 21% М

Это значит, что данный темперамент на 35 % холерический, на 30 % сангвинический, на 14 % флегматичный, на 21 % меланхолический. Если относительный результат числа положительных ответов по какому-либо типу составляет 40 % и выше, значит, данный тип темперамента является у вас доминирующим, если 30 – 39 % – то качества данного типа выражены достаточно ярко, если 20 – 29 %, то качества данного типа выражены средне, если 10 – 19 %, то качества данного темперамента выражены в малой степени.

1.2. ОПРОСНИК ДЛЯ ИЗУЧЕНИЯ ТЕМПЕРАМЕНТА (Я.СТРЕЛЯУ)

Предлагаемые вопросы относятся к различным свойствам темперамента. Ответы на эти вопросы не могут быть хорошими или плохими, так как каждый темперамент обладает своими достоинствами. Отвечать на вопросы следует в той последовательности, в которой они расположены, не возвращаясь к ранее данным ответам. На каждый вопрос следует дать один из трех ответов: «да», «нет», или «не знаю». Ответ «не знаю» следует давать тогда, когда трудно остановиться на «да» или «нет».

Вопросы:

1.
Относишься ли ты к людям, которые легко завязывают знакомства с другими людьми?

2.
Можешь ли ты воздержаться от выполнения действия до того момента, когда будет дано соответствующее распоряжение?

3.
Достаточен ли краткий отдых для того, чтобы прошло твое утомление, вызванное работой?

4.
Можешь ли ты работать в неблагоприятных условиях?

5.
Воздерживаешься ли ты в процессе спора от эмоциональных аргументов, не относящихся к делу?

6.
Легко ли тебе возвращаться к прежней работе после долгого перерыва (отпуска, каникул)?

7.
Забываешь ли ты о своем утомлении, когда поглощен работой?

8.
Можешь ли ты терпеливо ожидать момента завершения работы, которую ты поручил кому-то?

9.
Одинаково легко ли ты засыпаешь, если ложишься спать в разное время?

10.
Умеешь ли ты «хранить секрет», если тебя об этом просят?

11.
Легко ли тебе возобновить работу, которую ты не выполнял в течение нескольких недель или месяцев?

12.
Умеешь ли ты терпеливо объяснять?

13.
Любишь ли ты работу, требующую умственных усилий?

14.
Испытываешь ли ты чувство сонливости и скуку в процессе выполнения монотонной работы?

15.
Легко ли ты засыпаешь после сильных переживаний?

16.
Можешь ли ты в случае необходимости воздержаться от демонстрации своего преимущества?

17.
Ведешь ли ты себя как обычно в присутствии незнакомых людей?

18.
Легко ли тебе сдержать злость или гнев?

19.
Сохраняешь ли ты присутствие духа в случае неудач?

20.
Можешь ли ты в случае необходимости приспособить свою манеру держаться к особенностям поведения других членов группы?

21.
Охотно ли ты берешься за выполнение ответственных функций?

22.
Меняется ли твое настроение под влиянием окружения?

23.
Сохраняешь ли ты веру в себя в трудные минуты?

24.
Говоришь ли ты так же свободно, как всегда, в присутствии человека, чье мнение для тебя важно?

25.
Остаешься ли ты спокойным в случае неожиданных изменений в распорядке дня?

26.
Быстро ли ты находишь нужный ответ?

27.
Можешь ли ты оставаться спокойным в ожидании важного для себя решения (прием в учебное заведение, поездка за границу)?

28.
Легко ли у тебя проходят первые дни отпуска, каникул и т.п.?

29.
Ты находчив?

30.
С легкостью ли ты приспосабливаешь свою походку или то, как ты ешь, к тому, кто это делает медленнее?

31.
Быстро ли ты засыпаешь, ложась отдыхать?

32.
Охотно ли ты выступаешь на собрании, занятиях?

33.
Легко ли у тебя портится настроение?

34.
Легко ли тебе прервать работу, которой занят?

35.
Можешь ли ты помолчать, чтобы не мешать другим?

36.
Можешь ли ты не «поддаваться на провокацию»?

37.
Легко ли ты срабатываешься с другими людьми?

38.
Всегда ли ты взвешиваешь все «за» и «против» перед принятием важного решения?

39.
Можешь ли ты проследить от начала до конца ход рассуждений автора, читая какую-нибудь книгу?

40.
Легко ли тебе завязать разговор с попутчиками?

41.
Можешь ли ты сдерживаться от вступления в спор, если знаешь, что это ни к чему не приведет?

42.
Охотно ли ты берешься за работу, требующую большой точности движений?

43.
Можешь ли ты изменить принятое решение, если мнение других не совпало с твоим?

44.
Быстро ли ты привыкаешь к новой организации труда?

45.
Можешь ли ты поработать ночью, если днем тоже работал?

46.
Быстро ли ты читаешь художественную литературу?

47.
Быстро ли ты отказываешься от своих планов из-за препятствий?

48.
Можешь ли ты держать себя в руках в тех ситуациях, которые этого требуют?

49.
Легко ли ты просыпаешься?

50.
Можешь ли ты сдержаться от немедленной импульсивной реакции?

51.
Можешь ли ты работать в условиях шума?

52.
Можешь ли ты в случае необходимости не говорить всей правды прямо в глаза?

53.
Умеешь ли ты сдерживать волнение перед экзаменом, разговором с начальством и т.п.?

54.
Быстро ли ты привыкаешь к новому окружению?

55.
Любишь ли ты разнообразие и частую смену обстановки?

56.
Достаточно ли тебе ночного сна для полного восстановления сил, если днем ты выполнил тяжелую работу?

57.
Избегаешь ли ты занятий, которые требуют выполнения разнообразных действий в течение короткого времени?

58.
Справляешься ли ты с большинством возникающих трудностей самостоятельно?

59.
Ожидаешь ли ты, пока другой выскажется, прежде чем начать говорить самому?

60.
Бросился ли бы ты в воду, чтобы спасти утопающего, если бы умел плавать?

61.
Способен ли ты к напряженной работе (учению)?

62.
Можешь ли ты воздержаться от замечаний, если они неуместны?

63.
Придаешь ли ты значение постоянному рабочему месту, месту за столом, на лекциях и т.п.?

64.
Легко ли ты переключаешься с выполнения одной деятельности на другую?

65.
Всегда ли ты тщательно взвешиваешь все последствия перед тем, как решиться на что-то важное?

66.
Легко ли Вы преодолеваете препятствия?

67.
Легко ли тебе сдержаться, чтобы не поинтересоваться чужими делами, не заглянуть в чужие бумаги?

68.
Скучно ли тебе выполнять однообразные, стереотипные действия?

69.
Легко ли тебе придерживаться правил поведения в общественных местах?

70.
Умеешь ли ты воздерживаться во время разговора, выступления или ответа от ненужных движений, жестикуляции?

71.
Любишь ли ты оживленную обстановку вокруг себя?

72.
Любишь ли ты выполнять работу, требующую больших усилий?

73.
В состоянии ли ты в течение длительного времени концентрировать свое внимание на выполняемой деятельности?

74.
Любишь ли ты работу (занятие), которая требует быстрых движений?

75.
Владеешь ли ты собой в трудные минуты жизни?

76.
Сразу ли ты встаешь после того, как проснешься?

77.
Можешь ли ты, выполнив порученную тебе работу, терпеливо ждать, когда окончат работу другие?

78.
Действуешь ли ты так же уверенно, как всегда, после того как увидел что-то неприятное (досадное, обидное)?

79.
Быстро ли ты просматриваешь ежедневную прессу?

80.
Случается ли, что ты говоришь так быстро, что тебя трудно понять?

81.
Можешь ли ты нормально работать, если не выспался?

82.
Можешь ли ты работать длительное время без перерыва?

83.
Можешь ли ты работать, если у тебя болит голова, зубы и т.п.?

84.
Можешь ли ты довести спокойно свою работу до конца, когда знаешь, что твои товарищи ждут тебя или развлекаются?

85.
Быстро ли ты отвечаешь на неожиданные вопросы?

86.
Быстро ли ты говоришь?

87.
Можешь ли ты спокойно работать, если должны прийти гости?

88.
Легко ли ты меняешь свою точку зрения под влиянием убедительных аргументов?

89.
Терпелив ли ты?

90.
Можешь ли ты приспособиться к темпу работы человека, который гораздо медлительнее тебя?

91.
Можешь ли ты организовать свою работу так, чтобы в один и тот же период времени выполнить несколько совместимых друг с другом дел?

92.
Меняется ли твое мрачное настроение в веселой компании?

93.
Можешь ли ты без особого напряжения одновременно делать несколько дел?

94.
Сохраняешь ли ты присутствие духа, став свидетелем несчастного случая на улице?

95.
Любишь ли ты работу, выполнение которой требует большой точности движений?

96.
Сохраняешь ли ты присутствие духа, если страдает близкий тебе человек?

97.
Полагаешься ли ты на себя в трудных ситуациях?

98.
Чувствуешь ли ты себя свободно в большой компании или среди незнакомых людей?

99.
Можешь ли ты сразу же прервать разговор, если этого требует ситуация (например, начало сеанса, собрания, лекции)?

100.
Легко ли ты приспосабливаешься к тому, как работают другие?

101.
Любишь ли ты часто менять вид занятий?

102.
Стремишься ли ты взять инициативу в свои руки, если происходит что-то неожиданное?

103.
Сдерживаешься ли ты от смеха в неподходящий момент?

104.
Сразу ли ты полностью включаешься в работу?

105.
Выступаешь ли ты против того, с чем не согласен?

106.
Можешь ли ты справиться с состоянием временной депрессии?

107.
Засыпаешь ли ты как обычно, если сильно утомлен умственной работой?

108.
Можешь ли ты долго ждать, не раздражаясь (например, в очереди)?

109.
Воздерживаешься ли ты от вмешательства, если знаешь, что оно ни к чему не приведет?

110.
Можешь ли ты хладнокровно подыскивать аргументы в процессе бурного спора?

111.
Сразу ли ты находишь нужное решение при неожиданном изменении ситуации?

112.
Можешь ли ты не шуметь, если тебя просят об этом?

113.
Без особых ли уговоров ты соглашаешься на то, чтобы подвергнуться неприятным медицинским процедурам?

114.
Можешь ли ты работать с большим напряжением сил, интенсивно?

115.
Охотно ли ты меняешь место отдыха, развлечений?

116.
Трудно ли тебе приспособиться к новому распорядку дня?

117.
Спешишь ли ты с помощью в случае неожиданных происшествий?

118.
Сдерживаешься ли ты от ненужных возгласов или жестов, наблюдая спортивные соревнования, выступления в цирке и т. п.?

119.
Любишь ли ты работу (занятия), где приходится разговаривать со многими людьми?

120.
Контролируешь ли ты выражение своего лица (гримасы, ироническая улыбка и др.)?

121.
Нравится ли тебе работа, требующая активных физических упражнений?

122.
Считаешь ли ты себя человеком отважным?

123.
Меняется ли у тебя голос (трудно ли тебе говорить) в необычной ситуации?

124.
Умеешь ли ты справиться с желанием все бросить в случае неудачи?

125.
Можешь ли ты в течение длительного времени сидеть (стоять) спокойно, если тебя просят об этом?

126.
В состоянии ли ты сдерживать свой смех, если знаешь, что это может кого-то задеть?

127.
Легко ли твое грустное настроение сменяется радостным?

128.
Трудно ли тебя вывести из равновесия?

129.
Легко ли тебе соблюдать все принятые в твоем окружении условности?

130.
Любишь ли ты выступать публично?

131.
Приступаешь ли ты к работе сразу, без длительной подготовки?

132.
Готов ли ты спешить на помощь, подвергая риску собственную жизнь?

133.
Энергичны ли твои движения?

134.
Охотно ли ты берешься за ответственную работу?

Код к опроснику.

Если ответ соответствует коду – 2 балла. Если ответ не соответствует коду – 0 баллов. За ответ «не знаю» – один балл.

Сила по возбуждению. Ответ «да»: вопросы – 3, 4, 7, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 24, 32, 37, 39, 45, 46, 56, 58, 60, 61, 66, 72, 73, 78, 81, 82, 83, 94, 97, 98, 102, 105, 106, 113, 114, 117, 121, 122, 124, 130, 132, 133, 134. Ответ «нет»: вопросы – 47, 51, 107, 123.

Сила по торможению. Ответ «да»: вопросы – 2, 5, 8, 10, 12, 16, 27, 30, 35, 38, 42, 48, 50, 52, 53, 59, 62, 65, 67, 69, 70, 75, 77, 84, 87, 89, 90, 96, 99, 103, 108, 109, 110, 112, 118, 120, 125, 126, 129. Ответ «нет»: вопросы – 18, 34, 36, 128.

Подвижность. Ответ «да»: вопросы – 1, 6, 9, 11, 14, 20, 22, 26, 28, 29, 31, 33, 40, 41, 43, 44, 49, 54, 55, 64, 68, 71, 74, 76, 79, 80, 85, 86, 88, 91, 92, 93, 95, 100, 101, 104, 111 115,119, 127, 131. Ответ «нет»: вопросы – 25, 57, 63, 116.

42 балла по определенному свойству нервной системы обозначают довольно большой уровень концентрации данного свойства.

Уравновешенность по силе (К) – это отношение количества баллов по силе возбуждения к количеству баллов по силе торможения.

Чем больше К → к единице, тем более высокая уравновешенность данного индивида.

Если К>1 – неуравновешенность в сторону возбуждения. Если К<1 – неуравновешенность в сторону торможения.

Г.Ю.Айзенк «ЛИЧНОСТНЫЙ ОПРОСНИК»

1. Тебе нравится находиться в шумной и веселой компании?

2. Часто ли ты нуждаешься в помощи других ребят?

3. Когда тебя о чем-либо спрашивают, ты чаще всего быстро находишь ответ?
4. Бываешь ли ты очень сердитым, раздражительным?

5. Часто ли у тебя меняется настроение?

6. Бывает ли такое, что тебе иногда больше нравится быть одному, чем встречаться с другими ребятами?

7. Тебе иногда мешают уснуть разные мысли?

8. Ты всегда выполняешь все сразу, так, как тебе говорят?

9. Любишь ли ты подшучивать над кем-нибудь?

10. Было ли когда-нибудь так, что тебе становится грустно без особой причины?

11. Можешь ли ты сказать о себе, что ты вообще веселый человек?

12. Ты когда-нибудь нарушал правила поведения в школе?

13. Бывает ли так, что иногда тебя почти все раздражает?

14. Тебе нравилась бы такая работа, где все надо делать очень быстро?

15. Было ли когда-нибудь так, что тебе доверили тайну, а ты по каким-либо причинам не смог ее сохранить?

16. Ты можешь без особого труда развеселить компанию скучающих ребят?

17. Бывает ли так, что твое сердце начинает сильно биться, даже если ты почти не волнуешься?

18. Если ты хочешь познакомиться с другим мальчиком или девочкой, то ты всегда первым начинаешь разговор?

19. Ты когда-нибудь говорил неправду?

20. Ты очень расстраиваешься, когда тебя ругают за что-нибудь?

21. Тебе нравится шутить и рассказывать веселые истории своим друзьям?

22. Ты иногда чувствуешь себя усталым без особой причины?

23. Ты всегда выполняешь то, что тебе говорят старшие?

24. Ты, как правило, всегда бываешь всем доволен?

25. Можешь ли ты сказать, что ты чуть-чуть более обидчивый человек, чем другие?

26. Тебе всегда нравится играть с другими ребятами?

27. Было ли когда-нибудь так, что тебя попросили дома помочь по хозяйству, а ты по какой-то причине не смог этого сделать?

28. Бывает ли, что у тебя без особой причины кружится голова?

29. У тебя временами бывает такое чувство, что тебе все надоело?

30. Ты любишь иногда похвастать?

31. Бывает ли такое, что, находясь в обществе других ребят, ты чаще всего молчишь?

32. Ты обычно быстро принимаешь решения?

33. Ты шутишь иногда в классе, особенно если там нет учителя?

34. Тебе временами снятся страшные сны?

35. Можешь ли ты веселиться, не сдерживая себя, в компании других ребят?

36. Бывает ли, что ты так волнуешься, что не можешь усидеть на месте?

37. Тебя вообще легко обидеть или огорчить?

38. Случалось ли тебе говорить о ком-либо плохо?

39. Можешь ли ты сказать о себе, что ты беззаботный человек?

40. Если ты оказываешься в глупом положении, то ты потом долго расстраиваешься?

41. Ты всегда ешь все, что тебе дают?

42. Когда тебя о чем-то просят, тебе всегда трудно отказывать?

43. Ты любишь часто ходить в гости?

44. Был ли хотя бы раз в твоей жизни случай, когда тебе было очень плохо?

45. Бывало ли такое, чтобы ты когда-нибудь грубо разговаривал с родителями?

46. Как ты думаешь, тебя считают веселым человеком?

47. Ты часто отвлекаешься, когда делаешь уроки?

48. Бывает ли такое, что тебе не хочется принимать участие в общем веселье?

49. Говоришь ли ты иногда первое, что приходит в голову?

50. Ты почти всегда уверен, что справишься с делом, за которое взялся?

51. Бывает, что ты чувствуешь себя одиноким?

52. Ты обычно стесняешься заговаривать первым с незнакомыми людьми?

53. Ты часто спохватываешься, когда уже поздно?

54. Когда кто-либо кричит на тебя, ты тоже кричишь в ответ?

55. Бывает ли, что ты становишься очень веселым или печальным, без особой причины?

56. Тебе иногда кажется, что трудно получить настоящее удовольствие от компании ребят?

57. На тебя влияет погода?

Обработка результатов осуществляется по трем относительно независимым шкалам:

1. Шкала «лжи» (оценка достоверности результатов и самоотрицания – самоутверждения): ответ «да» по вопросам: 3, 23, 41. Ответ «нет» по вопросам: 4, 12, 15, 19, 27, 30, 34, 36, 45. Сумма баллов по данной шкале желательна не более 5.

2. Шкала экстра-и интровертности: ответ «да» по вопросам: 1, 3, 9, 11, 14, 16, 18, 21, 24, 26, 32, 35, 39, 43, 50, 54. Ответ «нет» по вопросам: 6, 31, 48, 52, 56.

3. Шкала нейротизма: ответ «да» по вопросам: 2, 5, 7, 10, 13, 17, 20, 22, 25, 28, 29, 57. Ответ «нет» по вопросам: 34, 36, 37, 40, 42, 44, 47, 49, 51, 53, 55.

Нормативные диапазоны:

	1 шкала
	оценки
	2 шкала
	оценки
	3 шкала
	оценки
	возраст
	пол

	диапазон
	средняя
	диапазон
	средняя
	диапазон
	средняя
	
	

	3 – 8

4 – 9

2 – 6

3 – 8

1 – 6

3 – 7

1 – 5

1 – 6

1 – 5

1 – 6

1 – 4

1 – 4
	5,6

6,7

4,3

5,3

3,7

4,7

3,2
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	3 – 13

6 – 14

6 – 13

7 – 16

6 – 14

7 – 15

6 – 17

7 – 16

8 – 15

10 – 17

5 – 13

9 – 17
	7,9

10,5

9,7

11,0

10,4

10,6

11,5

11,4

10,1
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Конкретное положение индивида в модели Айзенка может быть представлено в виде точки, координаты которой определяются оценками его по этим двум шкалам.

Задание 4. Коммуникативные
и организаторские способности (КОС)

Цель: выявить уровень развития коммуникатив​ных и организаторских способностей учащихся.

Оборудование: текст опросника, бланки для ответов.

Инструкция: «Вам предлагается ответить на 40 во​просов. Имейте в виду, что вопросы короткие и не мо​гут содержать всех необходимых подробностей. Поэто​му представьте себе типичные ситуации и не задумы​вайтесь над деталями. Не следует тратить много време​ни на обдумывание, отвечайте быстро. Возможно, на некоторые вопросы вам будет ответить трудно. Тогда постарайтесь дать тот ответ, который вы считаете пред​почтительным. При ответе на любой их этих вопросов обращайте внимание на его первые слова. Ваш ответ должен быть точно согласован с ними. Отвечая на воп​росы, не стремитесь произвести заведомо приятное впе​чатление. Важен не конкретный ответ, а суммарный балл по серии вопросов.

Итак, если ваш ответ на вопрос положителен (вы согласны), то около номера вопроса поставьте «да»; если ваш ответ отрицательный (вы не согласны) - по​ставьте «нет

Текст опросника

1. Много ли у вас друзей, с которыми вы постоян​но общаетесь?

2. Часто ли вам удается склонить большинство своих товарищей к принятию ими вашего мнения?

3. Долго ли вас беспокоит чувство обиды, причи​ненной вам кем-то из ваших товарищей?

4. Всегда ли вам трудно ориентироваться в со​здавшейся критической ситуации?

5. Есть ли у вас стремление к установлению но​вых знакомств с разными людьми?

6. Нравится ли вам заниматься общественной ра​ботой?

7. Верно ли, что вам приятнее и проще прово​дить время за чтением книг или за каким-либо другим занятием, чем общаться с людьми?

8. Если возникли какие-то помехи в осуществле​нии ваших намерений, то легко ли вы отступаете от них?

9. Легко ли вы устанавливаете контакты с людь​ми, которые значительно старше вас по возрасту?

10. Любите ли вы придумывать и организовы​вать со своими товарищами различные игры и развле​чения?

11. Трудно ли вам включиться в новую для вас ком​панию?

12. Часто ли вы откладываете на другие дни те дела, которые нужно выполнить сегодня?

13. Легко ли вам удается устанавливать контакты с незнакомыми людьми?

14. Стремитесь ли вы добиваться, чтобы ваши то​варищи действовали в соответствии с вашим мнением?

15. Трудно ли вы осваиваетесь в новом коллективе?

16. Верно ли, что у вас не бывает конфликтов с товарищами из-за невыполнения ими своих обещаний, обязанностей, обязательств?

17. Стремитесь ли вы при удобном случае позна​комиться и побеседовать с новым человеком?

18. Часто ли в решении важных дел вы принимае​те инициативу на себя? Раздражают ли вас окружающие люди и хо​чется ли вам побыть одному?

19. Правда ли, что вы обычно плохо ориентируе​тесь в незнакомой для вас обстановке?

20. Нравится ли вам постоянно находиться сре​ди людей?

21. Возникает ли у вас раздражение, если вам не удается закончить начатое дело?

22. Испытываете ли вы чувство затруднения, не​удобства или стеснения, если приходится проявлять ини​циативу, чтобы познакомиться с новым человеком?

23. Правда ли, что вы утомляетесь от частого об​щения с товарищами?

24. Любите ли вы участвовать в коллективных играх?

25. Часто ли вы проявляете инициативу при ре​шении вопросов, затрагивающих интересы ваших то​варищей?

26. Правда лй, что вы чувствуете себя неуверенно среди малознакомых людей?

27. Верно ли, что вы редко стремитесь к доказа​тельству своей правоты?

28. Полагаете ли вы, что вам не составляет осо​бого труда внести оживление в малознакомую компа​нию?

29. Принимали ли вы участие в общественной ра​боте в школе?

30. Стремитесь ли вы ограничить круг своих зна​комых небольшим количеством людей?

31. Верно ли, что вы не стремитесь отстаивать свое мнение или решение, если оно не было сразу принято вашими товарищами?

32. Чувствуете ли вы себя непринужденно, попав в незнакомую для вас компанию?

33. Охотно ли вы приступаете к организации раз​личных мероприятий для своих товарищей?

34. Правда ли, что вы не чувствуете себя достаточ​но уверенным и спокойным, когда приходится говорить что-либо большой группе людей?

35. Часто ли вы опаздываете на деловые встречи, свидания?

36. Верно ли, что у вас много друзей?

37. Часто ли вы оказываетесь в центре внимания своих товарищей?

38. Часто ли вы смущаетесь, чувствуете неловкость при общении с малознакомыми людьми?

39. Правда ли, что вы не очень уверенно чувствуете себя в окружении большой группы своих товарищей?

Обработка и интерпретация результатов: для того чтобы узнать свои коммуникативные способности, воспользуйтесь ключом: поставьте себе по 1 баллу за каждый ответ «да» на вопросы 1, 5, 9, 13, 17, 21, 25, 29, 33, 37 и за каждый ответ «нет» на вопросы 3, 7, 11, 15, 19, 23, 27, 31, 39. Коэффициент коммуникативно​сти (Кк) определяют по формуле:

где т — количество совпавших с ключом ответов.

Если Кк от 0,10 до 0,45 - низкий уровень комму​никативных способностей;

от 0,46 до 0,55 - уровень ниже среднего; от 0,56 до 0,65 - средний уровень; от 0,66 до 0,75 - высокий уровень; от 0,76 до 1,00 - очень высокий уровень. Коммуникативные способности — это способно​сти личности, обеспечивающие эффективность ее об​щения и психологическую совместимость с другими людьми.

Низкий уровень — человек малообщительный, ис​пытывает трудности и определенные неудобства в уста​новлении контактов с людьми.

Ниже среднего — человек не стремится к общению, чувствует себя скованно в незнакомом коллективе, круг своих знакомых ограничивает, не стремится отстаивать свое мнение и трудно переживает обиды.

Средний уровень - человек общительный, разговор​чивый (особенно в кругу знакомых людей), круг зна​комств не ограничивает.

Высокий уровень - человек общительный, не теря​ется в новой обстановке, быстро находит друзей, в об​щении проявляет инициативу, стремится расширить круг своих знакомых.

Очень высокий уровень — человек очень общитель​ный, испытывает потребность в общении, активно во​влекается в события, происходящие вокруг него. Вно​сит оживление в компании, легко заводит новые зна​комства, стремясь к расширению круга своих друзей.

Для выявления уровня сформированности  организаторских способностей воспользуйтесь следующим клю​чом: поставьте себе по 1 баллу за каждый ответ «да» на вопросы 2, 6, 10, 14, 18, 22, 26, 30, 34, 38 и за каждый ответ «нет» на вопросы 4, 8, 12, 16, 20, 24, 28, 32, 36, 40. Коэффициент организаторских способностей (Ко) опре​деляют по формуле: где т — количество ответов, совпавших с ключом.

Если Ко от 0,20 до 0,55 - низкий уровень организа​торских способностей0,

56-0,65 – средний уровень способностей;

от 0,66 до 0,70 - средний уровень;

|
  от 0,71 до 0,80 - высокий уровень;

|
  от 0,81 до 1,00 - очень высокий уровень.

Организаторские способности - это способности че​ловека организовывать себя и других.

Низкий уровень — человек не умеет себя организо​вать, отсутствует внутренняя собранность, в обществен​ной жизни инициативы не проявляет.

Ниже среднего - человек избегает принятия само​стоятельного решения, проявление инициативы в обще​ственной жизни снижено.

Средний уровень - в экстремальных ситуациях че​ловек может организовать себя и убедить коллег в при​нятии какого-либо решения.

Высокий уровень - человек все делает согласно внут​ренним устремлениям.

Очень высокий уровень - испытывает потребность в организаторской деятельности. Принимает самостоя​тельные решения, отстаивает свое мнение и добивается, чтобы оно было принято другими.

Методика КОС позволяет определить наличие уров​ня коммуникативных и организаторских способностей на данный период. При наличии целеустремленности и надлежащих условий деятельности данные способности могут развиваться.
Тест 2

Вариант 1.

1. Совокупность устойчивых индивидуальных особенностей личности, складывающаяся и проявляющаяся в деятельности и общении - это:


а) темперамент;


б) характер;


в) способности;


г) направленность личности.

2. Согласно концепции Г. Айзенка, эмоционально неустойчивый интроверт – это:


а) холерик;


б) меланхолик;


в) сангвиник;


г) флегматик.

3. Ровен в поведении, не принимает скоропалительных решений, медленно переключается в одного вида работы на другой, малоактивен:


а) сангвиник;


б) флегматик;


в) холерик;


г) меланхолик.

4. Слишком впечатлителен, отзывчив и легкораним, медленно осваивается и привыкает к переменам, стеснителен, боязлив, нерешителен:


а) сангвиник;


б) флегматик;


в) холерик;


г) меланхолик.
Вариант 2.

1. Индивидуально своеобразная совокупность динамических проявлений психики человека - это:

а) темперамент;

б) характер;

в) способности;

г) направленность личности.
2. Импульсивность, инициативность, гибкость поведения, общительность,

социальнаяадаптированность  свойственны людям типа:

а) интровертированного;

б) экстравертированного;

в) интропунитивного;

г) шизоидного.

3. Какой тип темперамента имеет преимущества в некоторых видах монотонной        работы:


а) холерик;


б) сангвиник;


в) меланхолик;


г) флегматик.

4. Быстро сходится с людьми, жизнерадостен, легко переключается с одного вида деятельности на другой, но не любит однообразной работы:


а) сангвиник;


б) флегматик;


в) холерик;


г) меланхолик.

ПЛАН  ЗАНЯТИЯ (10-11)

Практическая работа

Тема программы:  Основы психологии  и профессиональной этики деловых отношений.
Тема занятия: Психологические особенности взаимодействия в трудовом коллективе.

Цели занятия:

Обучающая: Сформировать умение поддерживать благоприятный социально-психологический климат в коллективе.

Развивающая: создать условия для развития ответственности и активной жизненной позиции.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо воспитать навыки социального поведения.
Тип занятия:  Занятие практического применения знаний.
Вид занятия:  Практическая работа.
Материально-техническое обеспечение: карточки с заданиями, бланки с текстом опросника, секундомер, план-конспект.
Меж предметные и внутри предметные связи: спец технология, производственное обучение.
Ход занятия

1.Организационный момент.

2.Актуализация знаний.

2.1. Выполнение опросника «Социально-психологический климат в коллективе»

2.2. Выполнение задания № 2 Методика «Уровень субъективного контроля»

2.3. Выполнение упражнений «Потерпевшие кораблекрушение», «Настороение»

3.Оценка успешности достижения результата:

3.1 Подведение итогов.

4. Объяснение домашнего задания: конспект, В.Г.Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие».стр. 149-158.

Предметные знания по теме:

«Психологические особенности взаимодействия в трудовом коллективе»

Коллектив - это разновидность малой группы, одно из ее проявлений, высшая стадия развития. Коллектив - это, чаще всего, контактная группа, трудовое или творческое объединение, в котором люди находятся в непосредственном деловом общении. Такое общение обеспечивается, благодаря единому процессу деятельности, творчества, организации труда (по изготовлению общего «продукта»). Это весьма существенный признак трудового коллектива, отличающий его от тех видов групп (общностей, просто формализованных объединений), в которых люди не находятся в непосредственном контакте. Он, действительно, более значим, чем психологическая совместимость, сработанность и, даже, сплоченность.

Групповая сплоченность - это характеристика степени социально-психологической совместимости группы по наиболее значимым ценностным ориентациям. Групповая совместимость - это социально-психологическая характеристика группы, проявляющаяся в способности ее членов согласовывать (делать непротиворечивыми) свои действия и оптимизировать взаимоотношения в различных видах совместной деятельности.

Обеспечение групповой сплоченности на основе социально-психологической совместимости является одним из условий создания благоприятного психологического климата в коллективе и его сплоченности.

Обычно различают 3 уровня психологической совместимости:

1) психофизиологическая совместимость темпераментов (примерно, одинаковое реагирование на окружающую среду), согласованность ощущений и моторных актов поведения;

2) согласованность функционально-ролевых ожиданий, то есть представлений членов группы о том: что, как, с кем и в какой последовательности должны они делать при решении общей задачи;

3) ценностно-ориентационное единство группы. Это высший уровень совместимости, когда всеми членами группы разделяется принятое мнение и возложение ответственности за успехи и неудачи.

Совместимость членов группы означает, что данный состав группы предполагается возможно достаточным для обеспечения оптимального выполнения группой ее функций, что члены группы могут взаимодействовать и образовывать в будущем сплоченный коллектив.

Ценностно-ориентационное единство - важнейший показатель групповой сплоченности. Он отражает уровень или степень связи, совпадения оценок, установок и позиций членов группы или коллектива, по отношению к наиболее значимым в их жизнедеятельности объектам: целям деятельности, требованиям, событиям и т.п. Это вовсе не значит, что оценки должны полностью совпадать и, более того, совсем не обязательно и единство отношений членов группы к чему-либо.

Разносторонняя и сколь угодно пестрая картина вкусов, эстетических потребностей, ценностей, хобби и интересов у членов группы или коллектива не препятствует формированию сплоченности и ее сохранению, если мнения сходятся в главном. Ценностно-ориентационное единство - это положительное отношение членов группы к одним и тем же целям и ценностям (определяется методами наблюдения и опроса).

Специалисты по кадрам хорошо знают, как важны социальные и психологические критерии совместимости в коллективе. Если выполнено это условие, то эффективность деятельности вырастает на порядок. Остро стоят вопросы психологической совместимости и при наборе новых людей. Их органичное вхождение в команду часто оказывается непростой психологической задачей.

В дружном коллективе персонал ясно видит и осознает результаты своей деятельности, воспринимая ее как общее дело, а следовательно, высока и удовлетворенность от проделанной работы, объединяющая людей. Климат в психологически совместимой команде влияет и на решение других задач. Так, английские исследователи стресса отмечают, что теплая атмосфера - это мощнейший антистрессовый фактор, превосходящий популярные методы релаксации. Достаточно переброситься доброжелательной шуткой с коллегой, обсудить забавную ситуацию, посмеяться - и от стресса не останется и следа.

Совместимость сотрудников складывается из нескольких факторов, которые в критические моменты могут стать решающими. В малых группах (от 3 до 7 человек) важна сочетаемость характеров, выражающаяся в сходстве природных свойств людей. Это и тип нервной системы (темперамент), и физическая выносливость, и работоспособность, и эмоциональная устойчивость. Существует ошибочное мнение, что указанные качества не имеют большого значения для успешной работы, уступая профессиональным навыкам. Тем не менее, психологи утверждают: чем дольше сотрудники работают вместе, тем важнее психологический комфорт и их личностная совместимость.

В больших группах эти факторы имеют меньшее значение, но и здесь руководитель должен стремиться к общему «социальному полю». Ему необходимо разделить свое и объективное понимание психологической слаженности. Формируя коллектив, он (хотя бы в силу исполняемых функций) не может быть внутри него, всегда только над ним. Поэтому начальник и рассматривает порой психологическую совместимость субъективно. В такой ситуации за основу надо взять глобальные ценности компании, понять, что компания и руководитель - понятия не тождественные. Компания - это все ее сотрудники, и объединение их общей бизнес-философией является неплохой гарантией психологической слаженности.

Специалисты, работающие над проблемой психологической совместимости, установили интересные факты. Особого внимания заслуживают гендерные и возрастные показатели. Специфика мужской и женской психологии накладывает свой отпечаток на характер внутригрупповых взаимоотношений. Действительно, женские коллективы более динамичны, легче адаптируются к изменяющимся внешним условиям. Они более эмоциональны, ситуативны, в них чаще возникают соперничество, интриги, ролевые конфликты с личной подоплекой. Мужские группы более рациональны и прагматичны. Конкуренция и конфликты в них, как правило, основаны на деловой платформе. Налицо необходимость взаимного психологического дополнения, позволяющего составить объективное мнение о конфликтных ситуациях. Поэтому в оптимальном коллективе необходимо сочетать количество мужчин и женщин в тех пропорциях, которые зависят от профиля деятельности.

Возраст людей, работающих вместе, - важный, часто определяющий фактор психологической совместимости. Объединение в дружеские группы на работе чаще всего происходит именно по этому признаку. Среди сотрудников одного возраста, особенно молодых, скорее образуются доброжелательные межличностные отношения, симпатии и взаимопонимание.

Но на фоне эмоциональной сдержанности и рациональности людей среднего возраста молодежные команды экспансивны и склонны к конфликтам. Трудности в сочетании разновозрастного персонала испытывают многие коллективы. И снова на помощь может прийти объединяющая идея, дающая всем работникам чувство защищенности и принадлежности к одной команде.

Однако не следует придавать психологическому климату чересчур большое значение, забывая о других факторах успешной деятельности. Одним из примеров является ситуация ложной совместимости.

Нередко руководители сталкиваются с парадоксальным на первый взгляд явлением. Дружный (с их точки зрения), давно сложившийся коллектив оказывается низкоэффективным, проигрывающим в конкуренции. Как правило, причина - в подмене понятий. Внешняя бесконфликтность и соглашательство не могут быть психологическим идеалом, напротив, очень часто это признак апатии и незаинтересованности в деятельности фирмы. Нет интересов - нет споров и обсуждений. Персонал попросту просиживает штаны, с нетерпением дожидаясь окончания рабочего дня. Таким людям лишние конфликты ни к чему. И часто руководители совершают ошибку, делая ставку на бесконфликтных и дружелюбных, в результате получая неконкурентоспособную команду.

Таким образом, коллектив – это высокоразвитая группа людей, отношения в которой строятся на позитивных нормах морали, обладает повышенной эффективностью в работе. В коллективе межличностные отношения основаны на взаимном доверии людей, открытости, честности, порядочности, взаимном уважении. Решающие значение для коллектива имеет эффективность командной работы, создание атмосферы доверия и сплоченности. Настоящая психологическая совместимость - это не только доброжелательность в отношениях с коллегами, но и отождествление своих интересов со стремлениями коллектива. Кадровая атмосфера в команде должна не расслаблять сотрудников, а настраивать их на активную деятельность, в которой нет места межличностным конфликтам и интригам.

Задание 1. Социально-психологический климат коллектива 
Цель: выявить значимые характеристики психоло​гического климата в учебно-трудовом коллективе. Оборудование: бланки с текстом опросника. Инструкция: «Внимательно ознакомьтесь со все​ми суждениями опросника. Оцените каждое из 13 суж​дений. Оценку в баллах обведите кружком».

Оценка суждений, данных слева:

7 - это происходит всегда;

6 — это происходит в большинстве случаев;

5 - это происходит достаточно часто;

4 - трудно согласиться с левым или правым суж​дением.

Оценка суждений, данных справа:

3 - это происходит всегда;

2 - это происходит в большинстве случаев;

	1. В коллективе преобладает жизнерадостное настроение
	765
4
321
	1. В коллективе преоблада​ет пессимистическое настро​ение

	2. Доброжелательность в от​ношениях, взаимные сим​патии
	765
4
321
	2. Конфликтность, иногда до​ходящая до агрессивности, антипатии


1 - это происходит достаточно часто.

Текст опросника

	3. Между группировками вну​три коллектива взаимопо​нимание и взаиморасполо​жение
	765
4
32 1
	3. Отсутствие взаимопонима​ния между группировками, конфликты

	4. Успехи или неудачи колле​ги вызывают сопереживание других
	765
4
321
	4. Члены коллектива прояв​ляют равнодушие к судьбе коллеги

	5. Взаимоотношения характе​ризуются поддержкой, заме​чания высказываются добро​желательно
	765
4
321
	5. Критика недоброжелатель​на, греобладают явные и скры​тые выпады

	6. Члены коллектива уважа​ют мнение других
	765
4
32 1
	6. Члены коллектива прояв​ляют нетерпимость к мне​нию других

	7. В трудных ситуациях кол​лектив действует по принци​пу «один за всех и все за од​ного»
	765
4
321
	7. В трудных ситуациях кол​лективу свойственно «раски​сание», взаимные обвинения

	8. Успехи или неудачи кол​лектива каждым пережива​ются как собственные
	765
4
321
	8. Успехи приписывают»! се​бе, неудачи - другим

	9. Коллектив помогает осво​иться новичкам
	765
4
32 1
	9. Коллектив нередко прояв​ляет безразличие (или рав​нодушие) к новичкам

	10. Руководство учебного за​ведения постоянно учитыва​ет мнение коллектива
	765
4
32 1
	10. Руководство игнорирует мнение коллектива

	11. Коллектив быстро отклика​ется на призыв к проведению совместного полезного дела
	765
4
32 1
	11. Коллектив невозможно объединить для проведе​ния совместного полезно​го дела, у каждого свои ин​тересы

	12. В коллективе нет приви​легий ни для кого
	765
4
32 1
	12. В коллективе есть «при​вилегированные» и «непри​вилегированные»

	13. Поощрения и похвалы коллектива руководителями вызывают чувство гордости у всех
	765
4
32 1
	13. К похвалам и поощрени​ям коллектива все относят​ся равнодушно


Обработка и интерпретация результатов

1 этап. Для определения индивидуального коэф​фициента (К) оценки задания необходимо найти сумму баллов каждого опрашиваемого и разделить ее на число суждений (К = сумма баллов/13).

2 этап. Для нахождения коэффициента психоло​гического климата в коллективе надо определить сумму индивидуальных коэффициентов и разделить ее на чис​ло опрошенных.

Если общий коэффициент равен 5,5-7 баллов - в коллективе мажорный психологический климат, в нем интересно и радостно работать, а если 1-3,5 - в коллек​тиве неблагоприятный психологический климат.

Упражнение «Потерпевшие кораблекрушение».


Ведущий даёт участникам следующую инструкцию: «Представьте, вы дрейфуете на яхте в южной части Тихого океана. В результате пожара большая часть яхты и её груза уничтожена. Яхта медленно тонет. Ваше местонахождение неясно из-за поломки основных навигационных приборов, но примерно вы находитесь на расстоянии тысячи километров от ближайшей земли». Ниже дан список из 15 предметов, которые остались целыми и неповреждёнными в результате пожара. В дополнение к этим предметам вы располагаете прочным надувным плотом с вёслами, достаточно большим, чтобы выдержать вас, экипаж и все перечисленные ниже предметы. Имущество оставшихся в живых людей составляют пачка сигарет, несколько коробков спичек и 5 однодолларовых банкнот. Список предметов:

• Сектант.

• Зеркало для бритья.

• Канистра с 25 литрами воды.

• Противомоскитная сетка.

• Одна коробка с армейским рационом.

• Карты Тихого океана.

• Надувная плавательная подушка.

• Канистра с 10 литрами нефтегазовой смеси.

• Маленький транзисторный радиоприёмник.

• Репеллент, отпугивающий акул.

• Два квадратных метра непрозрачной плёнки.

• Один литр рома крепостью 80%.

• 450 метров нейлонового каната.

• Две коробки шоколада.

• Рыболовная снасть.

2-й этап.
Попросите каждого из участников самостоятельно проранжировать указанные в приложении предметы с точки зрения их важности для выживания (поставьте цифру 1 у самого важного для вас предмета, цифру 2 – у второго по значению и т. д., цифра 15 будет соответствовать самому менее полезному предмету).

На этом этапе деловой игры дискуссии между участниками запрещены. Отметьте среднее индивидуальное время выполнения задания.

3-й этап.
Разбейте группу на подгруппы примерно по 6 человек. Одного участника из каждой подгруппы попросите быть экспертом.

Предложите каждой подгруппе составить общее для группы ранжирование предметов по степени их важности (так как они это делали по отдельности).

На этом этапе допускаются дискуссии по поводу выработки решения.

Отметьте среднее время выполнения задания для каждой подгруппы.

4-й этап.
В каждой подгруппе выбирается лидер, который бкдет отстаивать мнение группы. Выбирается эксперт для группы лидеров. Лидеры от подгрупп приглашаются в центр круга и ранжируют предметы по стапени важности. Лидеры обсуждают свои решения. Подсказок от остальных игроков быть не должно.

5-й этап.
Оцените результаты дискуссии в каждой подгруппе. Для этого:

А). Выслушайте мнение экспертов о ходе дискуссии и о том, как принималось групповое решение, первоначальные версии, использование веских доводов, аргументов и др.. Насколько активно и убедительно лидеры защищали и отстаивали интересы своей подгруппы.

Б). Зачитайте «правильный» список ответов, предложенный экспертами ЮНЕСКО:

Согласно мнению экспертов, основными вещами, необходимыми человеку, потерпевшему кораблекрушение в океане, являются предметы, служащие для привлечения внимания, и предметы, помогающие выжить до прибытия спасателей. Навигационные средства имеют сравнительно небольшое значение: если даже маленький спасательный плот и в состоянии достичь земли, невозможно на нём запасти достаточное количество воды и пищи для жизни в течение этого периода.

Следовательно, самым важным для вас являются зеркало для бритья и канистра нефтегазовой смеси. Эти предметы могут быть использованы для сигнализации воздушным и морским спасателям.

Вторыми по значению являются такие вещи, как канистра с водой и коробка с армейским рационом.

Информация, которая даётся ниже, очевидно, не перечисляет все возможные способы применения данного предмета, а скорее указывает, какое значение имеет данный предмет для выживания.

• Зеркало для бритья. Важно для сигнализации воздушным и морским спасателям.

• Канистра с нефтегазовой смесью. Важна для сигнализации. Может быть зажжена банкнотом и спичкой и будет плыть по воде, привлекая внимание.

• Канистра с водой. Необходима для утоления жажды.

• Коробка с армейским рационом. Обеспечивает основную пищу.

• Непрозрачная плёнка. Используется для сбора дождевой воды и для защиты от непогоды.

• Коробка шоколада. Резервный запас пищи.

• Рыболовная снасть. Оценивается ниже, чем шоколад, потому что в данной ситуации «синица» в руках лучше «журавля» в небе. Нет уверенности, что вы поймаете рыбу.

• Нейлоновый канат. Можно использовать для связывания снаряжений, чтобы оно не упало за борт.

• Плавательная подушка. Спасательное средство на случай, если кто-то упадёт за борт.

• Репеллент, отпугивающий акул. Назначение очевидно.

• Ром, крепостью 80%. Содержит 80% алкоголя – достаточно для использования в качестве антисептика, в других случаях имеет малую ценность, поскольку употребление может вызвать обезвоживание.

• Радиоприёмник. Имеет незначительную ценность, так как нет передатчика.

• Карты Тихого океана. Бесполезны без дополнительных навигационных приборов. Для вас важнее знать, не где находитесь вы, а где находятся спасатели.

• Противомоскитная сетка. В Тихом океане нет москитов.

• Сектант. Без таблиц и хронометра относительно бесполезен. Основная причина более высокой оценки сигнальных средств по сравнению с

предметами поддержания жизни (пищей и водой) заключается в том, что без средств сигнализации почти нет шансов быть обнаруженными и спасёнными. К тому же в большинстве случаев спасатели приходят в первые 36 часов, а человек может прожить этот период без пищи и воды.

Предложите сравнить «правильный» ответ, собственный результат и результат группы: для каждого предмета списка надо вычислить разность между номером, который присвоил ему индивидуально каждый участник, группа и номером, присвоенным этому предмету экспертами. Сложите абсолютные значения этих разностей для всех предметов. Если сумма больше 30, то участник или группа «утонули»; В). Сравните результаты группового и индивидуального решения. Явился ли результат группового решения более правильным по сравнению с решением отдельных участников?

Комментарии к проведению:
Данная игра даёт возможность количественно оценить эффективность группового решения.

В группе возникает большее количество вариантов решения и лучшего качества, чем у работающих в одиночку.

Решение проблемы в условиях группы обычно занимает больше времени, чем решение тех же проблем отдельным индивидом.

Решения, принятые в результате группового обсуждения, оказываются более рискованными, чем индивидуальные решения.

Индивид, обладающий особыми умениями (способности, знания, информация), связанными с групповой задачей, обычно более активен в группе, вносит больший вклад в выработку групповых решений.

Домашнее задание. Упражнение «Настроение» Упражнение помогает снять стресс и устранить неприятный осадок после конфликта или произошедшей неприятности, неурядицы, быстро успокоиться и обрести внутренний покой. Выполняется в течение 15-20 минут. Возьмите цветные фломастеры или карандаши. Расслабленной левой рукой нарисуйте абстрактный рисунок: линии, цветовые пятна, фигуры. Полностью погружаясь в свои переживания, выбирайте цвет и проводите линии так, как вам хочется, в соответствии с вашим настроением. Вы как бы переносите свое грустное настроение на бумагу, материализуя его. После того как вы изрисовали весь лист бумаги, переверните его и на обратной стороне напишите 8-10 слов, отражающих ваше настроение. Долго не думайте, пишите те слова, которые сразу же приходят в голову. Еще раз посмотрите на рисунок, как бы снова переживая свое состояние, и перечитайте написанные слова, а потом энергично, с удовольствием разорвите листок. Скомкайте кусочки бумаги и выбросите их. Покончив с рисунком, вы избавитесь от плохого настроения и успокоитесь
ПЛАН  ЗАНЯТИЯ (13)

Практическая работа

Тема программы:  Основы психологии  и профессиональной этики деловых отношений.
Тема занятия: Этика делового общения.

Цели занятия:

Обучающая: Выработать умения соблюдать этические нормы в деловом общении.

Развивающая: создать условия для развития коммуникативных навыков.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо воспитать ответственность и активную жизненную позицию.

Тип занятия:  Занятие практического применения знаний.
Вид занятия:  Практическая работа.
Материально-техническое обеспечение: карточки с заданиями, бланки с текстом опросника, секундомер, план-конспект.
Меж предметные и внутри предметные связи: спец технология, производственное обучение.
Ход занятия

1.Организационный момент.

2.Актуализация знаний.

2.1Выполнение задания № 1Отработка умений соблюдать этические нормы взаимоотношений. Техника самоподачи.

2.2.Выполнение задания № 2 Отработка умений соблюдать этические нормы при телефонном разговоре.

3.Оценка успешности достижения результата:

3.1 Подведение итогов.

4. Объяснение домашнего задания: конспект
Предметные знания по теме:
«Этика делового общения»

Телефонная этика

Правила хорошего тона предписывают говорить по телефону кратко и по делу. Стоит избегать как шепота, так и слишком громкого разговора.

Тому, кто звонит, следует поздороваться и назвать свое имя, а если это необходимо, то и должность. Затем нужно вежливо попросить к телефону нужного вам человека.

Если вы не уверены в правильности набора номера, сначала уточните, туда ли вы попали.

Однако нетактично спрашивать, какой номер телефона у вашего невольного собеседника. Правильнее будет назвать тот номер, который набирали вы и уточнить, нет ли ошибки. Возможно, вы неправильно набрали или неточно записали нужный номер телефона.

Тому, кто снял трубку, принято говорить: «Алло» или «Да», «Я вас слушаю». Нередко, по долгу службы требуется называть свою фамилию или должность.

Во время телефонной беседы довольно нелепо звучат «поддакивания»: «Да», «Ну», «Угу», «Так», «Ага» и т.д.

Если телефонная беседа прерывалась, перезванивает тот, кто звонил. Разговор, как правило, завершает тот, кто его начал.

Если на ваш звонок не поднимают трубку, дождитесь, пока не услышите четыре или пять длинных гудков — ведь вашему абоненту может понадобиться некоторое время, чтобы подойти к телефону. В рабочее время следует поднимать трубку после1-2 сигнала. В случае, сели вы ошиблись номером, следует извиниться. Если кто-то случайно набрал ваш номер, лучшим ответом будет вежливое: «Простите, вы ошиблись номером».

Обращаться к собеседнику, называя его «женщина», «гражданочка», «мужчина», «барышня», «девушка», «мальчик» моветон. Следует либо узнать имя вашего собеседника, либо употребить безличное обращение: «будьте так добры», «извините за беспокойство», «не подскажете ли вы», «скажите, пожалуйста» и проч.

Не принято звонить до восьми часов утра и после двадцати трех часов вечера. Также рекомендуется исключить деловые переговоры в выходные и праздники.

Однако нужно понимать, когда вежливость ни к чему. Например, если вы звоните в скорую помощь, милицию, пожарное депо, газовую службу за экстренной помощью. Необходимо быстро и четко обрисовать ситуацию, назвать адрес и свою фамилию.

Не нужны витиеватые вежливые фразы в общении со справочными. Достаточно кратко поблагодарить, получив ответ на ваш четкий запрос.

Если так вышло, что по телефону вам нагрубили, а это, к сожалению, случается при общении с различными организациями, постарайтесь сдержаться и не отвечать хамством на хамство. В этом случае стоит узнать телефон дирекции и вежливо обрисовать конфликтную ситуацию.

Если телефонный звонок пришелся на неудобный период времени (например, в разгар деловых переговоров или важного совещания), следует извиниться перед звонившим и перезвонить ему позже.

В случае если вам срочно нужно позвонить, то по правилам этикета следует попросить прощения у всех присутствующих, отойти в сторону, а сам звонок постараться не затягивать. Также считается проявлением неуважения откладывать в сторону телефонную трубку, чтобы решить какой-то другой вопрос. Таким образом, телефонный собеседник слышит совершенно посторонний разговор и тратит свое время на ожидание.

Нетактично включать и громкую связь, не предупредив об этом своего абонента.

Те же правила этикета по телефону распространяются и на владельцев сотовых аппаратов. Ко всему прочему, звонок с сотового и разговор по телефону в общественном месте не должен мешать окружающим.

В кино, театре, музее звонки и СМС-сообщения по мобильному телефону — верх неуважения, поэтому телефон стоит выключить или отключить звук.

Неприлично читать чужую СМС-переписку или проверять когда кто и кому звонил в телефоне даже близких родственников.

В самом начале разговора после приветствия и представления себя, следует спросить, удобно ли вашему собеседнику разговаривать. Ведь ваш звонок мог застать его за рулем машины или на переговорах.

. Техника самоподачи

Успехи в делах зависят не только от силы ума и воли, но и от производимого человеком впечатления и привлекательности. Создание позитивного образа игра​ет значительную роль в достижении цели при деловом общении.

Знание основных правил самопрезентации, а еще лучше - владение определенными ее техниками помо​гут вам избежать типичных ошибок, которые соверша​ет большинство людей, и обеспечит более удачную пси​хологическую позицию в ситуации общения.

Из чего же складывается умение «подать себя»? Различают два вида самопрезентации: самоподача дей​ствием и внешним оформлением.

Самоподача действием

• Здороваясь, нужно непременно внимательно по​смотреть в глаза собеседнику

Никогда не стоит упускать возможности назвать его по имени или по имени и отчеству.

· При знакомстве мы довольно часто — то ли от волнения, то ли от неумения

распределять внимание - сразу же забываем имя и отчество нового знакомого. Зная эту особенность, следует сразу же про себя несколь​ко раз повторить имя и дать себе установку на запоми​нание. Можно тут же вызвать у себя ассоциацию с хо​рошо знакомым именем. Например, человек протягива​ет вам руку и говорит: «Александр Сергеевич». У вас сразу же возникает ассоциация с именем великого по​эта, и теперь-то вы уж точно запомните имя вашего нового знакомого.

· По рукопожатию складывается первое впечатле​ние о человеке. Слишком короткое рукопожатие и очень сухой ладонью свидетельствует о безразличии. Слиш​ком влажная ладонь указывает на нервозность и силь​ное волнение, беспокойство.

Если перед важной встречей у вас мокрые ладони — это нормально. Что сделать, чтобы скрыть результат вашего волнения? Попробуйте перед тем, как протянуть руку вашему собеседнику для пожатия, незаметно про​вести ею по пиджаку — она приобретет нормальную влажность.
При деловом общении совершенно недопустим молодежный жаргон (он может подчеркнуть разницу в возрасте, а это подсознательно вызовет внутренний про​тест у вашего собеседника).

Иногда в деловом разговоре люди используют ино​странные слова «о’кей», «ноу проблем» и т. д. Конечно, это дело вкуса. Заметим только, что человек, в совер​шенстве владеющий иностранным языком, не будет употреблять чужую лексику, чтобы не засорять родной язык. Это идет у него прежде всего от высокой культу​ры делового общения и чувства языка

· В деловом разговоре не стоит злоупотреблять высказываниями в утвердительной форме. Подсознатель​но они будут восприниматься вантам партнером как ка​тегоричность, безапелляционность и в конечном счете приведут к конфликту. Напротив, спрашивая, вы де​монстрируете интерес к собеседнику, а это является скрытым комплиментом ему.

· Хорошее впечатление в деловом разговоре произ​водит человек, открытый для критики. Такой человек не побоится употребить в своей речи такие выражения, как: «Прав ли я, считая, что ...», «Если я не прав, поправьте меня ...». Такая тактика уважительна по отношению к собеседнику и повышает его мнение о партнере.

· В деловых беседах иногда приходится сталки​ваться с позицией, отличной от вашей. Не старайтесь переубедить партнера. Люди с большим трудом отходят от своих позиций. А вот интересы примирить можно.

· Не следует торопиться с ответом на нетактич​ный выпад партнера. Чем эффектнее вы ответите, тем обиднее будет вашему собеседнику, что может при​вести к конфликту. Лучше сделать паузу. Дайте ему шанс: может быть, он одумается и возьмет свои сло​ва назад...

· Не старайтесь употреблять самоуничижительных выражений типа «Я не оратор», «У меня еще нет ника​кого опыта». Они могут понизить ваш авторитет.

· При деловом общении необходимо учитывать и половые различия. Помните, что женское восприятие отличается от мужского. Женщины более эмоциональ​ны, придают большее значение мелочам, деталям, чем мужчины.

Кроме того, в процессе делового общения мужчина должен видеть в собеседнице женщину, ее внешнюю при​влекательность. Аналогично и женщина хочет видеть в собеседнике мужчину, а не просто делового партнера.

Женщины ценят в мужчинах ум, благородство, щед​ростьчувство юмора и мужественность.

• И наконец, при деловом разговоре вы должны стремиться к созданию атмосферы взаимного доверия и расположения. Достигается это разными способами: об​ращением по имени и отчеству (причем произносить их надо не скороговоркой, а с чувством), сообщением при​ятной новости, комплиментами (их, кстати, любят не только женщины, но и мужчины).

Самоподача внешним оформлением
Каждому знакомо выражение «по одежке встреча​ют». Одежда человека, безусловно, влияет на его успех (или неуспех). Многим деловым людям стоит больше внимания уделять своей обуви и содержимому наруж​ных карманов. Женщины, например, всегда обраща​ют внимание на обувь (у мужчин - в особенности), и по тому, в каком она состоянии, делают далеко идущие выводы.

Неприятное впечатление производит перегруженность наружных карманов (очки, ручки, расчески и т. д.). Пра​вило этики таково: в наружном кармане должен быть только платок.

Должен ли деловой человек производить впечат​ление заботящегося о своей внешности или эту заботу скрывать?

К сожалению, большинство людей придерживает​ся второй точки зрения. Установлено: когда человек видит, что другой ради него постарался, чтобы произ​вести хорошее впечатление, он воспринимает это как скрытый комплимент себе. Возникшие при этом поло​жительные эмоции переносятся на человека, их выз​вавшего.

Конкретным проявлением заботы о том, как че​ловек выглядит, является то, что он не забывает гла​дить костюм, вовремя стричься, доводит до блеска обувь, всегда чисто выбрит и т. д. Все это требует посто​янных усилий.

Должен ли деловой человек следить за модой? Обя​зательно! Это, правда, не означает, что он должен реа реа​гировать на всякий «писк» моды, но следует помнить, что старомодно одетый человек может в глазах сослу​живцев угодить в разряд консерваторов.

Теперь о цвете. Коричневый костюм не сочетается с синей, светло-розовой и светло-зеленой сорочкой. Яр​кие цвета галстука подходят лишь к свободному стилю, но никак не к деловому. Хорошее сочетание: темно-си​ний костюм, белая рубашка, темно-бордовый галстук.

Если ваша фигура не подпадает под описание «вы​сокий стройный мужчина», то двубортный костюм из своего гардероба лучше исключить. Он еще более уко​ротит вас. Выберите однобортный.

Джинсы, без сомнения, одежда очень удобная и универсальная. Но все же переборите в себе желание надевать их «и в пир, и в мир, и в добрые люди». Не подойдут к деловому костюму и белые носки. Из укра​шений мужчинам рекомендуется только обручальные кольцо.

Успеху деловой женщины способствует следующая одежда: юбка с пиджаком, жакетом, блузкой или стро​гий брючный костюм. Правда, в некоторых фирмах работающим там женщинам в брюках появляться за​прещено.

Деловой женщине рекомендуется иметь строгую, но элегантную прическу. Украшений как можно меньше, а если их и носить, то по возможности дорогие. Косметика должна быть заметна лишь с близкого расстояния.

ПЛАН  ЗАНЯТИЯ (15-16)

Практическая работа

Тема программы:  Основы психологии  и профессиональной этики деловых отношений.
Тема занятия: Этикет и культура поведения делового человека.

Цели занятия:

Обучающая: Научить использовать приемы и правила делового общения в профессиональной деятельности.

Развивающая: создать условия для развития навыков культуры поведения делового человека.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо воспитать навыки социального и этичного поведения.

Тип занятия:  Занятие практического применения знаний.
Вид занятия:  Практическая работа.
Материально-техническое обеспечение: карточки с заданиями, план-конспект.
Меж предметные и внутри предметные связи: спец технология, производственное обучение.
Ход занятия

1.Организационный момент.

2.Актуализация знаний.

2.1 Выполнение задания № 1  Отработка умений соблюдать этические нормы взаимоотношений. Речевой этикет.

2.2.Выполнение задания № 2 Отработка приемов профессионального общения по «горизонтали» и по «вертикали».

3.Оценка успешности достижения результата:

3.1 Подведение итогов.

4. Объяснение домашнего задания: конспект, В.Г.Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие».стр. 137-148.
Предметные знания по теме:

«Этикет и культура поведения делового человека»

Деловой этикет – важнейшая сторона профессионального поведения делового человека, предпринимателя. Знание этикета – необходимое профессиональное качество, которое надо приобретать и постоянно совершенствовать

Правилам поведения и взаимодействиям людей на рабочем месте придается огромное значение в мире бизнеса. Регламентация делового общения позволяет экономить ресурсы - как денежные и временные, так и человеческие. Выходит, следование правилам делового этикета - залог успеха в бизнесе.

Одни из главных постулатов выглядят так:

•
пунктуальность

•
сдержанность

•
тактичность

•
вежливость

На работе принято приветствовать всех коллег, здороваться достаточно один раз - в начале дня. В офисе действуют те же правила хорошего тона, что и везде: во главе угла уважение к окружающим.

Вращаясь в деловых кругах, старайтесь не говорить лишнего. Ведь во всех организациях существует внутренний неписаный кодекс, который недопустимо разглашать вне своего офиса. Также правила делового этикета предписывают воздерживаться от обсуждений личной жизни сослуживцев.

Знакомство в бизнес-кругах зачастую осуществляется с помощью визитных карточек. При этом, использование визиток имеет свои особенности: младший по возрасту передает свою визитку старшему, а мужчина вручает визитку первым женщине.

Деловая визитка предполагает определенный стиль оформления. Обязательно должна присутствовать следующая информация: хорошо читаемым шрифтом прописаны фамилия и имя, название компании, должность владельца визитки, его контактные данные (адрес и телефон). В нашей стране распространенным явлением стали двусторонние визитки, с дублирующим иностранным текстом на обороте. Однако, если придерживаться этикетных норм, оборотная сторона должна оставаться чистой - для записей. Поэтому стоит заказать отдельные визитки на иностранном языке.

В случае если данные карточки устарели, моветоном считается зачеркивать, стирать ластиком и записывать другие сведения. Следует заказать новые визитки.

Помимо ситуации знакомства, визитные карточки можно вложить в букеты цветов или цветочные корзины, а также приложить к поздравительным открыткам. Так же допустимо заочное знакомство. При этом карточку отправляют загнутой с левого угла. По правилам хорошего тона, новый знакомый обязан ответить тем же, отправив свою визитку.

Что касается внешнего вида, то здесь правит бал дресс-код. Самая распространенная одежда для деловых людей - костюм. Серый, синий или коричневый для мужчины и более демократичных, но все же строгих цветов брючный или юбочный комплект для женщин. Надев деловую одежду, нужно помнить о гармонии: не следует привносить в наряд спортивные или праздничные элементы. Для мужчин обязателен галстук, для женщин - закрытая обувь на классическом каблуке и чулки даже в жару. Совершенно недопустимы в офисе сандалии, футболки, джинсы. Не принято надевать на работу дорогие украшения. Допустимы обручальные кольца, скромные серьги или цепочка, качественная бижутерия. Но украшений не должно быть очень много.

Мужчины следует быть выбритыми и аккуратно подстриженными. Офисным дамам деловой этикет предписывает строгую прическу, носить волосы распущенными - дурной тон.

Как и обувь, сумки, портфели и папки не должны выбиваться из общего делового стиля.

Правила речевого этикета в общении

Для начала, это иметь высокий уровень умения общаться в деловом мире. Что подразумевает под собою:

1.
Искусство донести свою мысль, изъясняясь ясно и доходчиво, в том числе публично.

2.
Умение слушать. Мало того, правильно понимать мысль, высказываемую собеседником.

3.
Умение объективно воспринимать партнёра, невзирая на существующие между вами отличия.

4.
Владение навыками выстраивания отношений с людьми, будь то партнёры, сослуживцы, подчинённые или начальство.

5.
Умение эффективно взаимодействовать с собеседником на основе обоюдных интересов.

Результат делового общения, выстроенного в лучших традициях речевого этикета – это не только что-либо материальное: подписанный договор, соглашение, закрытие сделки. Гораздо важнее чувства, с которыми расстанутся люди после деловых переговоров. Благодаря умению общаться, у вашего собеседника останется определённый эмоциональный окрас от вашей встречи. Слова забудутся, но эмоции, испытанные от встречи с вами, ваш собеседник запомнит надолго. Часто именно они – основа дальнейшего сотрудничества.

Показателями культуры речевого общения в деловом мире являются:

•
ваш словарный запас – чем он богаче и разнообразнее, тем ярче, выразительнее и точнее вы можете передать вашу идею. Чем меньше разговор с вами меньше утомляет слушателя, тем большее впечатление он производит;

•
ваш словарный состав – жаргонные, «крепкие» (матерные), нецензурные слова исключаются напрочь. Иначе вы произведёте впечатление недалёкого и неумного человека;

•
ваше произношение – если ваша речь окрашена сильным акцентом, постарайтесь избавиться от него как можно скорее, взяв несколько уроков соответствующего специалиста;

•
грамматика – культура общения и этикет требуют соблюдения общих правил грамматики. Кроме того, необходимо учитывать некоторые специфические особенности, например, центральное место в деловой речи должно быть занято существительными, а не глаголами;

•
стилистика вашей речи – обязательным требованием речевого этикета в деловом общении является наличие хорошего стиля речи. В первую очередь это отсутствие лишних слов, слов-паразитов, грамотный порядок фраз и словосочетаний, недопустимость избитых выражений.

Вот несколько рекомендаций проведения деловой беседы:

1.
Подготовка – начало результата. Деловые переговоры часто являются единственной возможностью убедить собеседника сотрудничать с вами. Будьте во всеоружии, тщательно подготовьтесь к ним. Обдумайте, что вы хотите сказать и что услышать в ответ.

2.
Культура общения предполагает, что разговор начинают гости, но этикет речевого общения определяет, что деловую часть ведёт принимающая сторона.

3.
Во время деловой беседы будьте спокойны, сдержанны, дружелюбны.

И, конечно же, не стоит забывать о документации. Ведь документы являются частью визитной карточки любого предприятия, будь то фирменный бланк или просто бумага для записей.

Речевой этикет в письменном общении

Поскольку не всегда есть возможность (да и необходимость) в устном общении, на помощь приходит общение письменное, в котором также следует соблюдать речевой этикет. Все документы должны быть составлены не только грамотно, но и юридически правильно. Суть дела следует излагать ясно и конкретно, придерживаться правил обращения в начале и правильного окончания документа. Если «бумаги» идеальны, тогда и мнение о руководителе предприятия и его работниках получит дополнительный бонус. А это сослужит хорошую службу в решении любого вопроса.

Важно помнить, что культура речевого общения поддаётся развитию и воспитанию в процессе социально-психологического обучения. Поэтому, даже если сегодня вы не владеете в совершенстве этикетом речевого общения, все поправимо!

Этика делового общения «снизу – вверх».

В деловом общении «снизу – вверх», т. е. в отношении подчиненного к своему начальнику, общее этическое правило поведения можно сформулировать следующим образом:

Относитесь к своему руководителю так, как вы хотели бы, чтобы к вам относились ваши подчиненные.

Знать, как следует обращаться и относиться к своему руководителю, не менее важно, чем то, какие нравственные требования следует предъявлять к своим подчиненным. Без этого трудно найти «общий язык» и с начальником, и с подчиненными. Используя те или иные этические нормы, можно привлечь руководителя на свою сторону, сделать своим союзником, но можно и настроить его против себя, сделать своим недоброжелателем.

Вот несколько необходимых этических норм и принципов, которые можно использовать в деловом общении с руководителем.

1. Старайтесь помогать руководителю в создании в коллективе доброжелательной нравственной атмосферы, упрочению справедливых отношений. Помните, что ваш руководитель нуждается в этом в первую очередь.

2. Не пытайтесь навязывать руководителю свою точку зрения или командовать им. Высказывайте ваши предложения иди замечания тактично и вежливо. Вы не можете ему прямо что-то приказать, но можете сказать: «Как вы отнесетесь к тому, если бы...?» и т. д.

3. Если в коллективе надвигается или уже случилось какое-либо радостное или, напротив, неприятное событие, то об этом необходимо сообщить руководителю. В случае неприятностей старайтесь помочь облегчить выход из этой ситуации, предложить свое решение.

4. Не разговаривайте с начальником категорическим тоном, не говорите всегда только «да» или только «нет». Вечно поддакивающий сотрудник надоедает и производит впечатление льстеца. Человек, который всегда говорит «нет», служит постоянным раздражителем.

5. Будьте преданы и надежны, но не будьте подхалимом Имейте свой характер и принципы. На человека, который не имеет устойчивого характера и твердых принципов, нельзя положиться, его поступки нельзя предвидеть.

6. Не стоит обращаться за помощью, советом, предложением и т. д. «через голову», сразу к руководителю вашего руководителя, за исключением экстренных случаев. В противном случае ваше поведение может быть расценено как неуважение или пренебрежение к мнению начальника или как сомнение в его компетентности. В любом случае ваш непосредственный руководитель в этом случае теряет авторитет и достоинство.

7. Если вас наделили ответственностью, деликатно поднимите вопрос и о ваших правах. Помните, что ответственность не может быть реализована без соответствующей степени свободы, действий.

Этика делового общения «по горизонтали».

Общий этический принцип общения «по горизонтали», т.е. между коллегами (руководителями или рядовыми членами группы), можно сформулировать следующим образом: В деловом общении относитесь к своему коллеге так, как вы хотели бы, чтобы он относился к вам. Если вы затрудняетесь, как вести себя в той или иной ситуации, поставьте себя на место вашего коллеги.

Применительно к коллегам-управляющим следует иметь в виду, что найти верный тон и приемлемые нормы делового общения с равными по статусу сотрудниками из других подразделений – дело весьма непростое. Особенно если речь идет об общении и отношениях внутри одного предприятия. В этом случае они нередко являются соперниками в борьбе за успех и продвижение по службе. В то же самое время это люди, которые вместе с вами принадлежат к команде общего управляющего. В рассматриваемом случае участники делового общения должны чувствовать себя равными по отношению друг к другу.

Вот несколько принципов этики делового общения между коллегами.

1. Не требуйте к себе какого-либо особого отношения или особенных привилегий со стороны другого.

2. Попытайтесь достичь четкого разделения прав и ответственности в выполнении общей работы.

3. Если круг ваших обязанностей пересекается с вашими коллегами, это весьма опасная ситуация. Если управляющий не разграничивает ваши обязанности и ответственность от других, попытайтесь сделать это сами.

4. В отношениях между коллегами из других отделов вам следует отвечать самому за свой отдел, а не сваливать вину на своих подчиненных.

5. Если вас просят временно перевести в другой отдел вашего сотрудника, не посылайте туда недобросовестных и неквалифицированных – ведь по нему там будут судить о вас и о вашем отделе в целом. Помните, может случиться, что с вами поступят таким же безнравственным образом.

6. Не относитесь с предвзятостью к своим коллегам. Насколько возможно отбрасывайте предрассудки и сплетни в общении с ними.

7. Называйте своих собеседников по имени и старайтесь делать это почаще.

8. Улыбайтесь, будьте дружелюбны и используйте все многообразие приемов и средств, чтобы показать доброе отношение к собеседнику. Помните – что посеешь, то и пожнешь.

9. Не давайте обещаний, которые вы не сможете выполнить. Не преувеличивайте свою значимость и деловых возможностей.

Если они не оправдаются, вам будет неудобно, даже если на это были объективные причины.

10. Не лезьте человеку в душу. На работе не принято спрашивать о личных делах, а тем более проблемах.

11. Старайтесь слушать не себя, а другого.

12. Не старайтесь показаться лучше, умнее, интереснее, чем вы есть на самом деле. Рано или поздно все равно все выплывет наружу и встанет на свои места.

13. Посылайте импульсы ваших симпатий — словом, взглядом, жестом дайте участнику общения понять, что он вас интересует. Улыбайтесь, смотрите прямо в глаза.

14. Рассматривайте вашего коллегу как личность, которую следует уважать саму по себе, а не как средство для достижения ваших собственных целей. 

ПЛАН  ЗАНЯТИЯ (18-19)

Практическая работа

Тема программы:  Основы психологии  и профессиональной этики деловых отношений.
Тема занятия:Конфликты и пути их разрешения..

Цели занятия:

Обучающая: Сформировать умение предотвращать и разрешать конфликтные ситуации.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо способствовать выработке эмоциональной устойчивости и повышение уровня самоконтроля.

Развивающая: создать условия для развития навыков контроля и регуляции своих эмоций и действий в соответствии с целью и обстановкой.

Тип занятия:  Занятие практического применения знаний.
Вид занятия:  Практическая работа.
Материально-техническое обеспечение: карточки с заданиями, план-конспект.
Меж предметные и внутри предметные связи: спец технология, производственное обучение.

Ход занятия

1.Организационный момент.

2.Актуализация знаний.

2.1 .Выполнение опросника «Выявление степени конфликтности личности»

2.2.Выполнение задания №1 Моделирование конфликтных ситуаций.

2.3.Выполнение задания № 2..Выполнение опросника «Стратегии поведения в конфликте»

3.Оценка успешности достижения результата:

3.1 Подведение итогов.

4. Объяснение домашнего задания: конспект, В.Г.Бороздина «Психология и этика деловых отношений: учебное пособие».стр. 184-196.

Предметные знания по теме:

«Конфликты и пути их разрешения»

Тест «Конфликтная ли Вы личность?»

На работе довольно часто (иногда чаще, чем хотелось бы) приходится нервничать по тому или иному поводу, а порой и без такового. Любой сотрудник временами попадает в ситуацию, когда приходится поругаться и поскандалить. Но вот ведут себя все по-разному. Кто-то сразу начинает кричать, а кто-то в состоянии решить все проблемы, не прибегая к мощи своего голоса и силе кулака. Если Вы хотите выяснить, конфликтный ли Вы человек, то отвечайте на предложенные вопросы и проясняйте ситуацию.

1. Представьте, что Вы едете в метро, где началась ссора между пассажирами. Что Вы предпринимаете?
а) не будете вмешиваться;
б) может быть, вмешаетесь, встав на сторону правого;
в) вмешаетесь обязательно.
2. Критикуете ли Вы на собраниях руководство за допущенные ошибки?
а) нет;
б) да, но в зависимости от вашего личного отношения к руководителю;
в) всегда критикуете за ошибки.

3. Ваш непосредственный руководитель излагает свой план работы, который Вам кажется нерациональным. Предложите ли Вы свой план, который Вам кажется лучшим?
а) если другие Вас поддержат, то да;
б) разумеется, Вы предложите свой план;
в) нет, так как за это могут наказать.
4. Любите ли Вы спорить со своими коллегами и друзьями?
а) только с теми, кто не обижается, и когда споры не портят наши отношения;
б) да, только по принципиальным вопросам;
в) спорите со всеми по любому поводу.
5. Кто-то пытается пройти перед Вами вне очереди. Что Вы делаете?
а) следуете его примеру;
б) возмущаетесь, но про себя;
в) открыто высказываете свое негодование.
6. Рассматривается проект Вашего коллеги, содержащий смелые идеи и ряд ошибок. Вы знаете, что Ваше мнение будет решающим, как Вы поступите?
а) выскажетесь о положительных и отрицательных сторонах проекта;
б) выделите положительные стороны и предложите предоставить возможность продолжить эту работу;
в) станете критиковать ее, так как в серьезном проекте ошибки недопустимы.
7. Муж (жена) постоянно говорит Вам о необходимости экономии, а сам(а) покупает слишком дорогие, на Ваш взгляд, вещи. Что Вы ему (ей) скажете?
а) что одобряете покупку, если она доставила удовольствие;
б) говорите, что эта вещь бесполезна или безвкусна;
в) ссоритесь.
8. Вы встретили подростков, которые курят в неположенном месте. Как Вы реагируете?
а) думаете: «Зачем мне портить настроение из-за чужих невоспитанных детей?»;
б) делаете им замечание;
в) если бы это было на территории школы, Вы бы их отчитали.

9. В ресторане Вы заметили, что официант обсчитал Вас. Что Вы делаете?
а) не даете ему чаевых, которые заранее приготовили;
б) попросите, чтобы он еще раз при Вас подсчитал сумму;
в) устроите скандал.
10. Вы приехали в дом отдыха. Администратор занимается посторонними делами, развлекается, вместо того, чтобы выполнять свои обязанности. Как Вы себя поведете?
а) Вы понимаете, что если Вы выскажете ему свое возмущение, то это вряд ли что-то изменит;
б) Вы находите способ пожаловаться на него, чтобы его наказали;
в) Вы вымещаете недовольство на младшем персонале – официантках, горничных и др.
11. Вы спорите с сыном (младшим братом, племянником) и убеждаетесь, что он прав. Признаете ли Вы свою ошибку?
а) трудно сказать;
б) да, разумеется;
в) конечно, нет. Какой же у Вас будет авторитет, если Вы признаете неправоту перед младшим?

Подсчет:
Каждый ответ по варианту
 а) равен 4 баллам; по варианту б) – 2 баллам; в) – 0 баллов.

Интерпретация итогов:
От 44 до 34 баллов – конфликтность ниже нормы, нерешительность повышенная. Вы стремитесь быть приятным для окружающих, но когда им требуется Ваша помощь, Вы не всегда ее оказываете. Поэтому Вы можете потерять их уважение. Не кажется ли Вам, что стоит научиться высказывать своё мнение, пусть даже не всегда приятное?
От 32 до 16 – нормальная конфликтность. Вы вступаете в конфликт исходя из ситуации: если конфликт не затрагивает Ваших прямых интересов, Вы стараетесь его обойти. В другой ситуации имеете смелость высказать своё мнение.
Ниже 14 баллов – повышенная конфликтность. Вы конфликтуете по поводу и без повода, мешая себе и окружающим. Вас хлебом не корми дай поспорить и поскандалить! Вы постоянно спорите с кем-нибудь, причем каждый раз пытаетесь навязать свое мнение, независимо от того, правы ли Вы. Вам даже льстит то, что Вас в глаза называют скандалистом. Вероятно, стоит задуматься о том, нет ли у Вас комплекса неполноценности.
Данная методика теста адаптирована Гришиной.

Приводится по: "И. Г. Малкина-Пых. ПСИХОСОМАТИКА. СПРАВОЧНИК ПРАКТИЧЕСКОГО ПСИХОЛОГА"

Каждый из вопросов – это ситуация, которая случается в жизни. Таких жизненных ситуаций представлено одиннадцать – одиннадцать вопросов. Ответы на вопросы – это возможные варианты поведения в данной ситуации. После того, как подведёте результаты своего тестирования, подумайте, как можно улучшить Ваш результат, а значит, и наметить возможность для своего развития.

Для описания типов поведения людей в конфликтах (точнее, в конфликте интересов) К. Томас считает применимой двухмерную модель регулирования конфликтов, основополагающими в которой являются кооперация, связанная с вниманием человека к интересам других людей, вовлеченных в ситуацию, и напористость, для которой характерен акцент на собственных интересах.

Выделяется пять способов регулирования конфликтов, обозначенные в соответствии с двумя основополагающими измерениями (кооперация и напористость):

1.
Соревнование (конкуренция) — стремление добиться своих интересов в ущерб другому.

2.
Приспособление — принесение в жертву собственных интересов ради другого.

3.
Компромисс — соглашение на основе взаимных уступок; предложение варианта, снимающего возникшее противоречие.

4.
Избегание — отсутствие стремления к кооперации и отсутствие тенденции к достижению собственных целей.

5.
Сотрудничество — участники ситуации приходят к альтернативе, полностью удовлетворяющей интересы обеих сторон.

В своем опроснике по выявлению типичных форм поведения К.Томас описывает каждый из пяти перечисленных возможных вариантов 12 суждениями о поведении индивида в конфликтной ситуации. В различных сочетаниях они сгруппированы в 30 пар, в каждой из которых респонденту предлагается выбрать то суждение, которое является наиболее типичным для характеристики его поведения.

Ответы на вопросы заносятся в бланк.

Текст опросника

Инструкция: Перед вами ряд утверждений, которые помогут определить некоторые особенности вашего поведения. Здесь не может быть ответов «правильных» или «ошибочных». Люди различны, и каждый может высказать свое мнение.

Имеются два варианта, А и В, из которых вы должны выбрать один, в большей степени соответствующий вашим взглядам, вашему мнению о себе. В бланке для ответов поставьте отчетливый крестик соответственно одному из вариантов (А или В) для каждого утверждения. Отвечать надо как можно быстрее.

1.
А. Иногда я предоставляю возможность другим взять на себя ответственность за решение спорного вопроса.

В. Чем обсуждать, в чем мы расходимся, я стараюсь обратить внимание на то, с чем мы оба согласны.

2.
А. Я стараюсь найти компромиссное решение.

В.
 Я пытаюсь уладить дело с учетом всех интересов другого и моих собственных.

3.
А. Обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего.

В. Я стараюсь успокоить другого и, главным образом, сохранить наши отношения.

4.
А. Я стараюсь найти компромиссное решение.

В. Иногда я жертвую своими собственными интересами ради интересов другого человека.

5.
А. Улаживая спорную ситуацию, я все время стараюсь найти поддержку у другого.

В. Я стараюсь сделать все, чтобы избежать бесполезной напряженности.

6.
А. Я пытаюсь избежать неприятностей для себя.

В. Я стараюсь добиться своего.

7.
А. Я стараюсь отложить решение спорного вопроса, с тем чтобы со временем решить его окончательно.

В. Я считаю возможным в чем-то уступить, чтобы добиться другого.

8.
А. Обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего.

В. Я первым делом стараюсь ясно определить то, в чем состоят все затронутые интересы.

9.
А. Думаю, что не всегда стоит волноваться из-за каких-то возникающих разногласий.

В. Я прилагаю усилия, чтобы добиться своего.

10.
А. Я твердо стремлюсь достичь своего.

В. Я пытаюсь найти компромиссное решение.

11.
А. Первым делом я стараюсь ясно определить, в чем состоят все затронутые спорные вопросы.
В. Я стараюсь успокоить другого и, главным образом, сохранить наши отношения.

12.
А. Зачастую я избегаю занимать позицию, которая может вызвать споры.

В. Я даю возможность другому в чем-то остаться при своем мнении, если он тоже идет навстречу мне.

13.
А. Я предлагаю среднюю позицию.

В. Я настаиваю, чтобы было сделано по-моему.

14.
А. Я сообщаю другому свою точку зрения и спрашиваю о его взглядах.

В. Я пытаюсь показать другому логику и преимущества моих взглядов.

15.
А. Я стараюсь успокоить другого и, главным образом, сохранить наши отношения.

В. Я стараюсь сделать так, чтобы избежать напряженности.

16.
А. Я стараюсь не задеть чувств другого.

В. Я пытаюсь убедить другого в преимуществах моей позиции.

17.
А. Обычно я настойчиво стараюсь добиться своего.

В. Я стараюсь сделать все, чтобы избежать бесполезной напряженности.

18.
А. Если это сделает другого счастливым, дам ему возможность настоять на своем.

В. Я даю возможность другому в чем-то остаться при своем мнении, если он также идет мне навстречу.

19.
А. Первым делом я стараюсь ясно определить то, в чем состоят все затронутые вопросы и интересы.

В. Я стараюсь отложить решение спорного вопроса с тем, чтобы со временем решить его окончательно.

20.
А. Я пытаюсь немедленно преодолеть наши разногласия.

В. Я стараюсь найти наилучшее сочетание выгод и потерь для обеих сторон.

21.
А. Ведя переговоры, я стараюсь быть внимательным к желаниям другого.

В. Я всегда склоняюсь к прямому обсуждению проблемы и их совместному решению.

22.
А. Я пытаюсь найти позицию, которая находится посередине между моей позицией и точкой зрения другого человека.

В. Я отстаиваю свои желания.

23.
А. Как правило, я озабочен тем, чтобы удовлетворить желания каждого из нас.

В. Иногда я предоставляю возможность другим взять на себя ответственность за решение спорного вопроса.

24.
А. Если позиция другого кажется мне очень важной, я постараюсь пойти навстречу его желаниям.

В. Я стараюсь убедить другого прийти к компромиссу.

25.
А. Я пытаюсь показать другому логику и преимущества моих взглядов.

В. Ведя переговоры, я стараюсь быть внимательным к желаниям другого.

26.
А. Я предлагаю среднюю позицию.

В. Я почти всегда озабочен тем, чтобы удовлетворить желания каждого из нас.

27.
А. Зачастую я избегаю занимать позицию, которая может вызвать споры.

В. Если это сделает другого счастливым, я дам ему возможность настоять на своем.

28.
А. Обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего.

В. Улаживая ситуацию, я обычно стараюсь найти поддержку у другого.

29.
А. Я предлагаю среднюю позицию.

В. Думаю, что не всегда стоит волноваться из-за каких-то возникающих разногласий.

30.
А. Я стараюсь не задеть чувств другого.

В. Я всегда занимаю такую позицию в спорном вопросе, чтобы мы совместно с другим человеком могли добиться успеха.

Ключ к опроснику

1. Соперничество: ЗА, 6В, 8А, 9В, 10А, 13В, 14В, 16В, 17А, 22В, 25А, 28А.

2. Сотрудничество: 2В, 5А, 8В,11А, 14А, 19А, 20А, 21В, 23В, 26В, 28В, ЗОВ.

3. Компромисс: 2А, 4А, 7В, 10В, 12В, 13А, 18В, 22А, 23А, 24В, 26А, 29А.

4. Избегание: 1А, 5В, 6А, 7А, 9А, 12А, 15В, 17В, 19В, 20В, 27А, 29В.

5. Приспособление: 1В, ЗВ, 4В, 11В, 15А, 16А, 18А, 21 А, 24А, 25В, 27В, 30А.

Обработка результатов

В ключе каждый ответ А или В дает представление о количественном выражении: соперничества, сотрудничества, компромисса, избегания и приспособления. Если ответ совпадает с указанным в ключе, ему присваивается значение 1, если не совпадает, то присваивается значение 0. Количество баллов, набранных индивидом по каждой шкале, дает представление о выраженности у него тенденции к проявлению соответствующих форм поведения в конфликтных ситуациях. Для обработки результатов удобно использовать маску.

ПЛАН  ЗАНЯТИЯ (20-27)

Практическая работа
Тема программы:  Основы психологии  и профессиональной этики деловых отношений.
Тема урока: Развитие коммуникативной компетентности

Цели урока:

Обучающая: сформировать умение устанавливать доверительные отношения и выполнять групповые правила и нормы.

Развивающая: создать условия для развития умения высказываться и выстраивать обратную связь.

Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо воспитать интерес к будущей профессии.
Тип занятия:  Урок практического применения знаний.
Вид занятия:  Практическая работа.
Материально-техническое обеспечение: план-конспект.
Межпредметные и внутрипредметные связи: производственное обучение.

Занятие 1

Цель: создание условий для знакомства участников группы, установления доверительных отношений, сни​жения тревожности подростков перед занятиями, запуск процесса самораскрытия.

Задача: введение групповых норм и правил обще​ния в группе, их принятие и обсуждение.

1. Знакомство с группой (познакомить группу с прин​ципами и работой, которой будете заниматься):

а)
обращаться по имени;

б)
говорить только правду;

в)
избегать оценочных высказываний г)
не употреблять безличные речевые формы (мне кажется);

д)
говорить о том, что чувствуешь;

е)
быть чутким к проблемам других;

ж)
соблюдать принцип конфиденциальности;

з)
обсуждать ритуалы (рефлексия до и после за​нятий).

2. Упражнение «Знакомство». Каждый из участни​ков по кругу называет свое имя и добавляет к нему при​лагательное, соответствующее своему характеру. Следую​щий участник называет предыдущего и затем свое сло​восочетание и т. д.

3. Упражнение «Спичка». Тренер зажигает спичку и передает ее по кругу. У кого спичка гаснет, тому груп​па имеет право задать 3-5 вопросов.

4. Упражнение «Зеркало». Все участники делятся на 2 команды и встают друг к другу лицом в 2 шеренги. По очереди участник одной команды должен точно ко​пировать движения участника другой команды.

5. Упражнение «Войди в круг». Все члены группы стоят в кругу, взявшись за руки. Один человек находит​ся вне круга и должен попасть в круг. Ему не дается никаких инструкций по поводу того, как это сделать. Он сам выбирает тактику поведения. Остальным также не дается никаких указаний.

6. Выработка ритуала прощания. Группа встает в круг, берется за руки и взглядами благодарит друг дру​га за совместную работу.

Рефлексия

Назначение: отработка навыков рефлексии, само​диагностики состояния. 

Ведущий предлагает всем сесть в круг и просит каждого участника выразить свое состояние в данный момент, попытаться определить причины возникнове​ния этого эмоционального состояния.

Рефлексия «Здесь и сейчас»

Назначение: отработка навыков рефлексии, само​диагностики состояния.

Предложить участникам выразить свое состояние на момент начала работы в группе. Можно использо​вать несколько вариантов этого представления.

Вариант А. В вербальной форме все проговарива​ют свое состояние (например: «Я чувствую некоторую тревогу и ожидаю каких-то событий», «У меня припод​нятое настроение и ...», «Мне приятны окружающие меня люди ...».

Вариант Б. Все представляют свое состояние в не​вербальной форме, используя мимику и жесты.

Вариант В. Участники выражают свое представ​ление обо всем происходящем в группе и с ними на листе бумаги в любой форме. На выполнение дается 3- 5 минут. Можно предложить группе построить на доске или листе ватмана интегральное представление о про​исходящем используя индивидуальные представления.

Примечания для ведущего

· Ведущий стимулирует обсуждение участниками следующих вопросов: «Как себя чувствуешь? Что тебе снилось?» Если участник говорит о наличии позитив​ных или негативных чувств, необходимо попытаться по​нять причину происхождения этих чувств.

· Процедура не должна быть растянута во време​ни. Молчание более 10 секунд приводит к передаче сло​ва следующему участнику.

Занятие 2

Цель: определение личностных особенностей каж​дого участника; развитие позитивного самовосприятия.

Задача: развить умения высказывать и принимать обратную связь в общении.

1. Приветствие. Обсуждение самочувствия после прошлого занятия (аналогичная процедура организует​ся на каждом последующем занятии).

2. Разминка. Участники становятся в круг, спиной к первому участнику, который стоит в центре круга. Он должен вытянуть любого из круга.

3. Упражнение «Кто я?». Все участники должны написать в столбик цифры от 1 до 6-10 и 6-10 раз пись​менно ответить на вопрос «Кто я?». Использовать харак​теристики, черты, интересы и чувства для описания себя, начиная каждое предложение с местоимения «я». За​тем листок прикалывается к груди и члены группы мо​гут медленно ходить по комнате, подходя к каждому и читая написанное.

4. Упражнение «Да-Нет». Участники разбивают​ся на пары и садятся друг против друга. Они должны руками, касаясь друг друга, продемонстрировать смену позиций «Да-Нет»:

а)
невербально;

б)
голосом — сидя;

в)
голосом - один сидит, другой стоит.

5. Упражнение «Кто передает алмаз». Участники в беспорядке ходят внутри круга. Одного из участников просят выйти. Остальные передают друг другу неболь​шой предмет, который помещается в ладони. Водящий должен заметить, кто передает «алмаз».

6. Прощание.

Занятие 3

Цель: развитие самопознания, отработка навыков рефлексии, осознание собственного «Я» и своего места в группе; развитие умения высказывать и принимать обратную связь в общении (работа в диадах).

Задача: переосмыслить представление о себе на ос​нове обратной связи, анализа происходящего в группе и рефлексии.

1. Приветствие.

2. Разминка. Тренер бросает мяч по кругу и назы​вает имя участника. Тот, кто ловит мяч, называет имя и бросает мяч следующему участнику.

3. Упражнение «Интервью». Участники разбивают​ся на пары для поочередного проведения интервью по предложенным вопросам.

· Цвет, который сегодня вам более импонирует?

· Любимое время года?

· Любимое блюдо?

· Любимое женское (мужское) имя?

Психологическая особенность, которая нравит​ся в других более всего?

· Черты личности, которые нравятся в других людях?

· Как лучше всего обрадовать другого человека?

· Как легче всего доставить неприятные пережи​вания?

· Чем любите заниматься в свободное время?

По окончании интервью участники возвращаются в круг, где каждый представляет своего собеседника.

4. Упражнение «Следование за ведущим». Разде​лить участников на группы по 3-4 человека. Каждая группа выстраивается в ряд. Участник, стоящий впере​ди, является ведущим. Ведущий двигается по комнате (можно под музыку), остальные члены группы должны следовать за ним, сохраняя ряд. Через несколько минут ведущий переходит в конец маленькой группы, чтобы стоящий перед ним участник стал ведущим. Выполняй​те упражнение до тех пор, пока каждый участник хотя бы раз не станет ведущим.

5. Упражнение «Свободный рисунок» Каждый рисует на произвольную тему, затем по сигналу передает свой рисунок по кругу. Сидящий рядом дорисовывает его и снова передает соседу. Так продолжается до тех пор, пока к каждому участнику не вернется его рисунок. Обсуждение. Понравился ли свой рисунок? Какие эмоции он вызывает? Что хотели получить в результате? Всегда ли наши ожидания оправдываются?

6. Упражнение «Незаконченные предложения». Участники садятся в круг и без подготовки продолжа​ют высказывания, начатые тренером:

· Когда я думаю о своей будущей профессии...

· Будущее кажется мне...

· Никто не знает, что я боюсь...

· Я волнуюсь, когда...

· Я радуюсь, если...

· Самый радостный день в моей жизни...

· Самый грустный день в моей жизни...


7.Упражнение «Плот». Группа плывет на корабле. Вдруг - кораблекрушение. Всем надо разместиться на маленьком плоту (коврик или квадрат, нарисованный ме​лом на полу).

Прощание
Занятие 4

Цель: осознание подростками своего внутреннего мира эмоций и чувств; развитие умения воспринимать и понимать себя и окружающих людей. Снятие эмоцио​нального напряжения.

Задача: определить личностные особенности каж​дого участника; развить позитивное самовосприятие.

1. Приветствие.

2. Разминка. Участники перекидывают друг другу мяч, обращаясь при этом к тому участнику, которому бросают мяч, с ласковым словом. Слова не должны повторяться.

3. Упражнение «Дерево» (стимуляция творчества и осознание чувств, а также знакомство).

Инструкция: «Посмотрите на лист бумаги. Сей​час вам нужно представить себя каким-либо сказочным героем и найти свое место на этом дереве. Когда вы его найдете, нарисуйте себя там».

Обсуждение: «Расскажите о своем герое, которого вы нарисовали, и объясните свой выбор. Почему вы вы​брали на дереве именно это место?»

4. Упражнение «Визуализация». Ведущий протяж​но-спокойным, проникновенным голосом: «Закройте гла​за, расслабьтесь. Вдохните глубже, выдохните — 5—10 раз. Вам удобно и хорошо. Хорошо слышится мой голос. Го​лос мой успокаивает, и с моим голосом вы погружаетесь в расслабленность и покой. Расслабьтесь. Бесконечно расслабьтесь. Дышите ровно и спокойно. Вы слышите музыку. Пусть каждый из вас представит что-нибудь свое. Вы отдыхаете, вам хорошо. Слушаем музыку...

... Отдохнули, набрались сил. Подвигайтесь, поше​велитесь. С ясной головой и легкой душой (расскажите, кто что видел?..)».

5. Упражнение  «Качество, которое я ценю в людях». Подумайте, какое качество вы больше всего цените в людях. Придумайте или вспомните рассказ, историю, притчу, сказку, которые бы содержали информацию об этом качестве. Желающие представляют свой рассказ, все остальные должны догадаться, о чем идёт речь.
Анализ упражнения:1. О каком качестве шла речь?2. По каким признакам вы об этом догадались?3. Совпадает ли мнение рассказчика с вашим?4. Помогла ли вам форма представления качества вникнуть в смысл того, что говорит собеседник?

6.Прощание.

Занятие 5

Цель: развитие навыков и умений адекватного эмо​ционального реагирования. Дальнейшее развитие пози​тивного самовосприятия. Снятие напряжения, преодо​ление скованности участников тренинга.

Задача: развить умения высказываться и прини​мать обратную связь в общении.

1. Приветствие.

2. Разминка. Упражнение «Восковая палочка». Все

участники образуют круг. Один из них становится в се​редине. Ему дается задание стать ровно, опустить руки, ноги вместе, расслабиться и падать в какую-то сторону. Остальные участники ставят руки перед собой и под​держивают падающего, его тело совершает какое-то ко​лебательное движение внутри группы.

Обсуждение: «Что происходило с участником в игре? Что он чувствовал? Что чувствует и думает сей​час?»

3. Упражнение «Шериф и убийца». Подготовить билеты для всех участников. На двух из них отметить роли «шерифа» и «убийцы». Другие билеты пустые. Каж​дый выбирает себе билет, но не показывает его другим. Выполняющий роль «убийцы» должен взглядом «уби​вать» других. «Шериф» обязан найти «убийцу», ориен​тируясь по глазам. Другие игроки, почувствовав взгляд «убийцы», говорят: «Я убит», тем самым оказывая по​мощь «шерифу». Игру можно повторять 4-5 раз.

Обсуждение: «По каким признакам “шериф” нашел “убийцу” и почему?»

4. Упражнение «Визуализация изображения».

Инструкция: сядьте, расслабьтесь. Тренировка дыхания.

Образы, которые, казалось бы, самопроизвольно появляются у вас в голове, на самом деле — в вашей власти. Давайте попробуем продемонстрировать это.

Закройте глаза, сосредоточьтесь на своем дыхании. Вообразите большой белый экран. Представьте на экра​не любой цветок. Уберите цветок с экрана, а вместо него поместите на экран белую розу. Поменяйте белую розу на красную. Если у вас возникли трудности, вообрази​те, что вы кисточкой покрасили розу в красный цвет, как Алиса в Стране Чудес. (Меняем цвета.) Вообразите снова белый экран. Покрасьте его в ярко-синий цвет, красный, зеленый. Представляйте любые цвета... Сотри​те все с экрана».

Обсуждение.

5. Упражнение «Шеренга» Построиться в шеренгу по:
· росту;

· цвету волос;

· алфавиту имен;

· размеру ноги;

· знаку зодиака

6. Упражнение «Свободный стул». Все садятся в круг. Один стул свободен. Ведущий произносит слова: «Я хочу, чтобы это место занял ...».

7. Прощание.

Занятие 6

Цель: отработка навыков чувствительности к со​стоянию другого.

Задача: развить навыки невербального общения; развить навыки и умения адекватного эмоционального реагирования.

1. Приветствие.

2. Разминка. Один участник находится в центре, все становятся вокруг, лицом к нему. Тот, кто стоит в центре, невербально приглашает кого-то к себе в круг (установка держаться за руки не дается) Упражнение на зрительную память. Один из уча​стников выходит за дверь. Остальные принимают непо​движные позы. Тот, кто водит, должен запомнить позы и выйти вновь. Затем участники меняют позы. Водящий входит и определяет, кто изменил позу, что изменилось в позе. Нужно вернуть участника в прежнюю позу.

3. Упражнение «Поплавок в океане» (возможен музыкальный вариант).

Инструкция: «Это упражнение используется, ког​да вы чувствуете какое-то напряжение или когда вам необходимо контролировать себя.

Сядьте удобно. Дыхание. Закройте глаза. Расслабь​тесь. Вообразите, что вы маленький поплавок в океане. У вас нет цели, компаса, карты, руля, весел... Вы двигае​тесь туда, куда несут вас ветер и океанские волны... Боль​шая волна может на некоторое время накрыть вас, но вы вновь выныриваете на поверхность... Попытайтесь ощу​тить эти толчки и выныривания... Ощутите движение вол​ны, тепло солнца, капли дождя ... Подумайте, какие еще ощущения возникают у вас, когда вы представляете себя маленьким поплавком в большом океане».

Обсуждение.

4. Упражнение «Кулаки, ладони, руки». Три положения руки на плоскости стола последовательно сменяют друг друга. Ладонь на плоскости, сжатая в кулак ладонь, ладонь ребром на плоскости стола, распрямленная ладонь на плоскости стола; выполняется сначала правой рукой, потом – левой, затем – двумя руками вместе. Количество повторений – по 8-10 раз.
5. Упражнение «Чувствительность к состоянию дру​гого». Двое (один) участников выходят за дверь. Они дол​жны будут определить, кто и чем отличается от группы. Оставшиеся участники задумывают полярные состояния (внимание — равнодушие). Группа изображает равноду​шие, а один из оставшихся участников — заинтересован​ность, внимание. Входящие должны определить, кто это.

6. Прощание.

Занятие 7

Цель: дальнейшее развитие умения воспринимать и понимать себя и окружающих людей, закрепление по​лученных ранее навыков самосознания.

Задача: развить навыки невербального общения и позитивного самовосприятия.

1. Приветствие.

2. Разминка. Упражнение «Альпинист». Участни​ки выстраиваются в шеренгу. Первый участник имити​рует хождение по карнизу. Он должен пройти мимо всех.
3. Упражнение «Живая скульптура». Одного из участников усаживают на стул и объявляют «комом глины». Любой желающий может вылепить его таким, каким себе представляет. Грубые прикосновения к «гли​не» запрещены. «Материал» может сопротивляться, ес​ли «скульптор» поведет себя бесцеремонно, и объявить себя «рассыпавшимся», после чего в роли скульптора выступает другой.

4. Упражнение «Маяк».

Инструкция: «Расслабьтесь, закройте глаза, отре​гулируйте дыхание. Представьте маленький скалистый остров вдали от континента. На вершине острова — вы​сокий, крепко поставленный маяк. Вообразите себя этим маяком, стоящим на скалистом острове. Ваши стены такие толстые и прочные, что даже сильные ветры, по​стоянно дующие на острове, не могут покачнуть вас. Из окон верхнего этажа вы днем и ночью, в хорошую и плохую погоду посылаете мощный пучок света, служа​щий ориентиром для судов. Помните о той энергетичес​кой системе, которая поддерживает постоянство вашего светового луча, скользящего по океану, предупреждаю​щего мореплавателей о мелях, являющегося символом безопасности для людей на берегу. Теперь постарайтесь ощутить внутренний источник света в себе - света, ко​торый никогда не гаснет»  

Обсуждение.

5. Упражнение «Прием лампы-вспышки».

Инструкция: «Все замрите! Давайте посмотрим, кто как сидит. (Наблюдательность к невербальным формам поведения. Вопросы: “Как я себя сейчас ощущаю?”, “Ка​кие чувства испытываю?”)»

6. Прощание.

Домашнее задание (выполнять каждый день). Про​снувшись, сразу с постели не вставать, потом резко встать и подойти к зеркалу. Формула на каждый день (утром и вечером):

· Я прекрасна (прекрасен), я люблю себя.

· Это самый прекрасный день в моей жизни.

· Все, что мне по-настоящему необходимо, при​дет ко мне.

· Но самое ценное то, что я обрету себя сама (сам).

· Все прекрасно.

Занятие 8

Цель: обучение эффективному установлению контакта, выявление особенностей осознаваемых участ​никами разных эмоциональных состояний и чувств и одновременно обогащение мира чувств подростков, рас​ширение их эмоционального поля. Преодоление страха, тревоги, напряженности.

Задача: формировать чувствительность к прояв​лению разных эмоциональных состояний.

1. Приветствие.

2. Рефлексия.

3. Разминка. Упражнение «Сопротивление». Учащи​еся делятся на пары. Один становится у стены, его зада​ча - сопротивляться. Другой должен протащить или про​толкать сопротивляющегося к противоположной стене. После достижения цели партнеры обмениваются ролями.

Обсуждение: Что я сейчас чувствую?

4.Упражнение «Внутреннее состояние». 
Каждый из партнеров по очереди делает движение, отражающее его внутреннее состояние, а другой повторяет это движение 3-4 раза, стараясь вчувствоваться в состояние ведущего, понять это состояние. Закончив упражнение, участники обсуждают вопрос: каково, по вашему мнению, состояние каждого из нас? После того как будет высказано несколько гипотез о состоянии одного из участников, следует обратиться к нему за объяснением его действительного состояния.
5. Упражнение «Золотая награда». Один из членов группы выходит из комнаты. Остальные участники ха​рактеризуют его, называя черты, свойства, привычки и т. п. Мнение о вышедшем высказывается только в по​ложительном ключе. Кто-то из группы ведет протокол, записывая содержание высказываний и имена авторов. Затем приглашается уходивший и ему зачитывается пе​речень мнений, но без указания, кому они принадле​жат. Задача вошедшего - прослушать высказывания и определить их авторов. Если возникают затруднения, группа помогает отгадывать. Иногда выходивший не со​глашается с мнением о себе, тогда член группы, которо​му принадлежит это мнение, приводит его обоснование, например, вспоминает ситуацию, в которой проявилось данное качество.

Обсуждение: «Что чувствовал участник, находясь за дверью, когда входил, во время упражнения? Что чув​ствует сейчас?

Что происходило в группе, по мнению оставших​ся? Что они чувствовали? Что чувствуют сейчас? Какие возникают мысли?»

6. Визуализация.

Постановка дыхания. Расслабление.

Инструкция: «Лес. Вспомните все хорошее, что в вашей жизни связано с ним. Нарисуйте себе картину, воспроизведите как можно более явно звуки и запахи. Войдите в картину, растворитесь в ней. Бродите по лесу, замечайте все новые и новые подробности (можно под музыку)».

Обсуждение.

7. Упражнение «Девиз». Все участники по очере​ди (по кругу) говорят о том, какую футболку и с какой надписью, девизом они купили бы себе, если бы была такая возможность. Эта надпись должна отражать жиз​ненный принцип, а цвет — соответствовать характеру участника.

8. Дискуссия на тему «Что дало мне участие в тренинге?»
Прощание.

РАЗДЕЛ КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ

Аннотация

Раздел контроля знаний УМК содержит материалы текущей и итоговой аттестации, позволяющие определить соответствие результатов учебной деятельности учащихся требованиям образовательных стандартов профессионально-технического образования и учебно-программной документации образовательных программ профессионально-технического образования.

Содержание  РАЗДЕЛА КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ  УМК

 по учебному предмету «Психология и этика деловых отношений»

· Вопросы тематического контроля по темам

· Обязательная контрольная работа (план занятия, задания по вариантам)

Рассмотрен на заседании цикловой комиссии. Протокол №____от  «____»   ____ г. 

Председатель цикловой комиссии  ____________
ПЛАН ЗАНЯТИЯ (28)

Тема программы:   Обязательная контрольная работа.
Тема  урока:   Обязательная контрольная работа.
Цели: 

Обучающая: в результате урока учащиеся должны:

проконтролировать уровень  своих учебных достижений  по всем темам программы.
Воспитательная: в процессе учебного занятия необходимо: показать значимость знания данных тем для дальнейшего применения их в   профессиональной деятельности.
Развивающая: создать условия для развития интереса к выбранной профессии.
Тип урока:   Урок контроля знаний и умений.
Вид урока:   Контрольная работа.

Материально-техническое обеспечение: Карточки-задания по вариантам с   поуровневым контролем.
Межпредметные и внутрипредметные связи: темы предмета, производственное обучение
	   Ход работы
	                               Технология

	
	    Методы
	   Средства


	Формы

организации

деятельности

	                  1
	           2
	            3
	           4

	1. Организационный момент:

1.1 Подготовка учащихся к заня-

тию, проверкаприсутствующих,

пояснение порядка работы.

1.2 Сообщение темы и цели урока
	Объяснительно-

иллюстративный
	Слово педагога
	Фронтальная

	2. Мотивация:

2.1 Экспресс-беседа: Осмысление важности прочных ЗУНов в учебной и профессиональной деятельности
	Информационно-

рецептивный,

репродуктивный
	Слово педагога
	Фронтальная

	3. Применение: 

Проверка, оценка и коррекция знаний, умений и навыков

3.1 Контрольная работа по вариантам с поуровневыми заданиями
	Репродуктивный, частично-поисковый
	Карточки- задания по вариантам
	Индивидуальная

	4. Оценка успешности достижения

результата:

4.1 Подведение итогов.
	Объяснительно-

иллюстративный
	Слово педагога
	Фронтальная



Обязательная  контрольная  работа

Вариант № 1

Задание 1. Назовите предмет и задачи психологии?

Задание 2. Какие вы знаете виды конфликтов?

Задание 3. Психология – наука о …

Задание 4. Этика, которая рассматривает нормы поведения человека как гражданина по отношению к обществу - это:

Задание 5.Укажите, что относится к параметрам невербальной коммуникации

Задание 6.  Какое из утверждений правильное?

А) Мотив – это побуждение к деятельности, связанное с удовлетворением определенной потребности.

Б) Мотив – это осознание и переживание человеческой нужды в том, что необходимо для поддержания жизни его организма и развития личности.

Задание 7.  Темперамент – это   …   

Задание 8.  Перечислите типы темперамента.

Задание 9   Какое из утверждений правильное:

А) Формальные группы – это группы, членство и взаимоотношения в которых носят преимущественно формальный характер.

Б) Формальные группы – это группы, возникающие на основе внутренних, присущих индивидам потребностей в общении, принадлежности и симпатии.

Задание 10. Степень необходимого волевого усилия, которая проявляется в преодолении индивидом трудностей – это….

Задание 11.  Назовите формы волевого усилия

Задание 12. Перечислить эмоции социального взаимодействия – 

Задание 13. Совокупность устойчивых индивидуальных особенностей личности, складывающаяся и проявляющаяся в деятельности и общении - это:

Задание 14. Согласно концепции Г. Айзенка, эмоционально неустойчивый интроверт – это: (указать тип темперамента)

Задание 15. Ровен в поведении, не принимает скоропалительных решений, медленно переключается в одного вида работы на другой, малоактивен: (указать тип темперамента)

Задание 16. Слишком впечатлителен, отзывчив и легкораним, медленно осваивается и привыкает к переменам, стеснителен, боязлив, нерешителен: (указать тип темперамента)

Задание 17. Быстро говорит, речь сопровождается энергичной жестикуляцией. Решения принимает быстро, легко идет на риск. (указать тип темперамента)

Задание 18. Внимательно прочитайте определение. Занесите в таблицу ответы на вопросы.

         1. Как называется представленная  стратегия поведения в конфликте?

         2. Назовите одно достоинство стратегии поведения в конфликте.

         3. Назовите один недостаток стратегии поведения в конфликте.

	Определение
	Название стратегии
	Достоинства
	Недостатки

	Отстаивание своих интересов до конца, иногда в ущерб другому
	
	
	

	Откладывание решения конфликта
	
	
	

	Взаимовыгодный вариант решения конфликта
	
	
	

	Игнорирование своих интересов в пользу другого
	
	
	

	Взаимовыгодные уступки, но интересы учтены не все
	
	
	


Задание 19.Задание - творческий проект

Разработайте и опишите 2 конкретные  профессиональные ситуации, критических для актуализации основных свойств темперамента. Спрогнозируйте способы поведения в них людей с разными типами темперамента.
Вариант № 2

Задание 1   Деловое общение - это…….

Задание 2. Этика – наука о …

Задание 3. Этика, которая разрабатывает практические рекомендации по отношению к конкретным ситуациям - это:

Задание 4. Вербальная коммуникация – это_______:

Задание 5. Если дистанция между общающимися составляет 0…0,5м – это дистанция….

Задание 6.  Какие виды коммуникативных барьеров относятся к группе барьеров непонимания?

Задание 7. Какие вы знаете стили управления коллективом?

А) авторитарный

Б) демократический

В) либерально-анархический

Г) попустительский

Задание 8. Процесс взаимосвязи и взаимодействия, в котором происходит обмен деятельностью, информацией и опытом, предполагающий достижение определенного результата, решение конкретной проблемы и реализации определенной цели – это …

Задание 9. Какие вы знаете группы коммуникативных барьеров?  Перечислите их

Задание 10.  Что означает понятие межличностной коммуникации?

Задание 11. Перечислите 4 функции трудового коллектива.

Задание 12. Что происходит на 4 стадии формирования коллектива. Чем она характеризуется?

Задание 13. Дайте определение социально-психологическому климату.

Задание 14. Как называется феномен воздействия или влияние индивида на мнение, оценки, отношения и поведение группы в целом или отдельных её членов.

Задание 15. Кто из лидеров привлекает к себе, прежде всего, способностью видеть новое, бороться за решение проблем, которые могут показаться неразрешенными и даже опасными. Не командует, а приглашает к обсуждению. Может поставить задачу так, что она заинтересует и привлечет людей.

А) лидер-организатор

Б) творец

В) борец

г) дипломат

Задание 16. В условиях жесткой регламентации и стабильности активен и работоспособен. К себе и другим предъявляет повышенные требования.(указать тип темперамента)

Задание 17.Внимательно прочитайте определение. Занесите в таблицу ответы на вопросы.

         1. Как называется представленная  стратегия поведения в конфликте?

         2. Назовите одно достоинство стратегии поведения в конфликте.

         3. Назовите один недостаток стратегии поведения в конфликте.

	Определение
	Название стратегии
	Достоинства
	Недостатки

	Отстаивание своих интересов до конца, иногда в ущерб другому
	
	
	

	Откладывание решения конфликта
	
	
	

	Взаимовыгодный вариант решения конфликта
	
	
	

	Игнорирование своих интересов в пользу другого
	
	
	

	Взаимовыгодные уступки, но интересы учтены не все
	
	
	


Задание 18.Задание - творческий проект

Разработайте и опишите 2 конкретные  профессиональные ситуации, критических для актуализации основных свойств темперамента. Спрогнозируйте способы поведения в них людей с разными типами темперамента.
Задание 19 Задание - творческий проект. Разработайте рекомендации по работе с людьми, обладающими различными типами темперамента (по 1 на каждый тип). Они должны содержать в себе описание цели, конкретной ситуации и быть адресованы определенному человеку (или группе лиц).

Эталоны  ответов

1 вариант
Задание 1. Предметом психологии является человек как субъект деятельности, системные качества его саморегуляции; закономерности становления и функционирования психики человека: его способности отражать мир, познавать его и регулировать свое взаимодействие с ним.  -5 баллов

Задание 2. Какие вы знаете виды конфликтов? Межличностный, внутриличностный и межгрупповой -2 балла
Задание 3. Психология – наука о  душе, изучающая закономерности возникновения, развития и функционирования психики и психической деятельности человека и групп людей.5 баллов
Задание 4. Этика, которая рассматривает нормы поведения человека как гражданина по отношению к обществу – это этика гражданственности    - 2 балла
Задание 5. Укажите, что относится к параметрам невербальной коммуникации.(к параметрам невербальной коммуникации относят воспринимаемый внешний вид и выразительные движения человека – жесты, мимика позы, походка и др.)    - 5 баллов
Задание 6.  Какое из утверждений правильное?

А) Мотив – это побуждение к деятельности, связанное с удовлетворением определенной потребности. 3 балла
Задание 7.  Темперамент – это   …   это совокупность устойчивых, индивидуальных, психофизических свойств человека, обусловливающих динамические особенности его психической деятельности, психических состояний и поведения. 3 балла
Задание 8.  Перечислите типы темперамента. (Холерик, сангвиник, флегматик, меланхолик) 3 балла
Задание 9   Какое из утверждений правильное:

А) Формальные группы – это группы, членство и взаимоотношения в которых носят преимущественно формальный характер. -3 балла
Задание 10. Степень необходимого волевого усилия, которая проявляется в преодолении индивидом трудностей – это….(сила воли)    - 3 балла
Задание 11. .Назовите формы волевого усилия(побуждение, запрет, поддержание работоспособности, контроль, сопротивление внешним воздействиям)  -3 балла
Задание 12. Совокупность устойчивых индивидуальных особенностей личности, складывающаяся и проявляющаяся в деятельности и общении – это (характер человека) -3 балла
Задание 13. Согласно концепции Г. Айзенка, эмоционально неустойчивый интроверт – это: (указать тип темперамента)(меланхолик) -3 балла
Задание 14. Ровен в поведении, не принимает скоропалительных решений, медленно переключается в одного вида работы на другой, малоактивен: (указать тип темперамента).)(флегматик)  - 3 балла
Задание 15. Слишком впечатлителен, отзывчив и легкораним, медленно осваивается и привыкает к переменам, стеснителен, боязлив, нерешителен: (указать тип темперамента)(меланхолик)  - 3 балла
Задание 16..Быстро говорит, речь сопровождается энергичной жестикуляцией. Решения принимает быстро, легко идет на риск. (указать тип темперамента)(холерик)–3 балла
Задание 17.Внимательно прочитайте определение. Занесите в таблицу ответы на вопросы.

         1. Как называется представленная  стратегия поведения в конфликте?

         2. Назовите одно достоинство стратегии поведения в конфликте.

         3. Назовите один недостаток стратегии поведения в конфликте.    -14 баллов
	Определение
	Название стратегии
	Достоинства
	Недостатки

	Отстаивание своих интересов до конца, иногда в ущерб другому
	Принуждение
	Применять  в неотложных ситуациях; когда это главный вопрос благополучия одного или многих людей: если кто-то вас использует в своих интересах
	причиняет вред отношениям, потому что один человек оказывается запуган

	Откладывание решения конфликта
	Уход
	возможен только временный выход из ситуации или когда вопрос не имеет большого значения.
	Удовлетворенность отношениями отсутствует, конфликт не разрешен

	Взаимовыгодный вариант решения конфликта
	Сотрудничество
	выигрыш/выигрыш: обе стороны удовлетворены процессом.
	

	Игнорирование своих интересов в пользу другого
	Приспособление
	получение социального уважения когда вопрос не имеет большого значения
	причиняет вред отношениям, потому что один человек получает преимущество

	Взаимовыгодные уступки, но интересы учтены не все
	Компромисс
	обе стороны получили по крайней мере частичное удовлетворение.
	может причинить боль, так как удовлетворение достигнуто в результате компромисса.


Задание 18.Задание - творческий проект

Разработайте и опишите 2 конкретные  профессиональные ситуации, критических для актуализации основных свойств темперамента. Спрогнозируйте способы поведения в них людей с разными типами темперамента.-15 баллов
Задание 19 Разработайте рекомендации по работе с людьми, обладающими различными типами темперамента (по 1 на каждый тип). Они должны содержать в себе описание цели, конкретной ситуации и быть адресованы определенному человеку (или группе лиц).–15 баллов
Вариант №2 

Задание 1   Деловое общение – это (обмен деятельностью и результатами, а также информацией, опытом, усилиями и навыками. Включено в совместную деятельность людей и служит средством повышения ее качества.) -5 баллов
Задание 2. Этика – это (особое гуманитарное учение, предметом изучения которого является мораль (нравственность), а центральной проблемой –Добро и Зло)-5 баллов
Задание 3. Этика, которая разрабатывает практические рекомендации по отношению к конкретным ситуациям - это:(ситуативная этика)- 2балла
Задание 4. Вербальная коммуникация – это_______: коммуникация словами и речью, 3 балла
Задание 5. Если дистанция между общающимися составляет 0…0,5м – это дистанция…(интимная). -3 балла
Задание 6.  Какие виды коммуникативных барьеров относятся к группе барьеров непонимания? (Барьеры непонимания включают в себя фонетический, стилистический, семантический и логический барьеры) 5 баллов
Задание 7. Какие вы знаете стили управления коллективом?

А) авторитарный

Б) демократический

В) либерально-анархический

Г) попустительский

Ответ: А, Б, В, Г -3 балла
Задание 8. Процесс взаимосвязи и взаимодействия, в котором происходит обмен деятельностью, информацией и опытом, предполагающий достижение определенного результата, решение конкретной проблемы и реализации определенной цели – это …деловое общение -3 балла
Задание 9. Какие вы знаете группы коммуникативных барьеров?  Перечислите их (Барьер восприятия, поведенческий барьер, языковой, семантический барьер, эмоциональный барьер, культурный барьер, гендерный и социальный барьер)     5 баллов
Задание 10.  Что означает понятие межличностной коммуникации? (означает процесс обмена сообщениями между партнерами, приема и переработки этих сообщений), 3 балла
Задание 11. Перечислите 4 функции трудового коллектива. (Целевая, интегративная, функция развития личности, воспитательная функция) 5 балла
Задание 12. Что происходит на 4 стадии формирования коллектива. Чем она характеризуется? (Стадия зрелости коллектива. Характеризуется тем, что внешний контроль работы членов коллектива полностью становится внутренним и превращается в самоконтроль) -5 баллов
Задание 13. Дайте определение социально-психологическому климату. (Совокупность отношений членов коллектива к условиям и характеру совместной деятельности, коллегам, руководителю), 5 балла
Задание 14. Как называется феномен воздействия или влияние индивида на мнение, оценки, отношения и поведение группы в целом или отдельных её членов.(Лидерство в малой группе), 3 балла
Задание 15. Кто из лидеров привлекает к себе, прежде всего, способностью видеть новое, бороться за решение проблем, которые могут показаться неразрешенными и даже опасными. Не командует, а приглашает к обсуждению. Может поставить задачу так, что она заинтересует и привлечет людей. Ответ Б) творец -3 балла
Задание 16. В условиях жесткой регламентации и стабильности активен и работоспособен. К себе и другим предъявляет повышенные требования.(указать тип темперамента)(меланхолик)-3 балла
Задание 17. Внимательно прочитайте определение. Занесите в таблицу ответы на вопросы.

         1. Как называется представленная  стратегия поведения в конфликте?

         2. Назовите одно достоинство стратегии поведения в конфликте.

         3. Назовите один недостаток стратегии поведения в конфликте.

- 14баллов
	Определение
	Название стратегии
	Достоинства
	Недостатки

	Отстаивание своих интересов до конца, иногда в ущерб другому
	Принуждение
	Применять  в неотложных ситуациях; когда это главный вопрос благополучия одного или многих людей: если кто-то вас использует в своих интересах
	причиняет вред отношениям, потому что один человек оказывается запуган

	Откладывание решения конфликта
	Уход
	возможен только временный выход из ситуации или когда вопрос не имеет большого значения.
	Удовлетворенность отношениями отсутствует, конфликт не разрешен

	Взаимовыгодный вариант решения конфликта
	Сотрудничество
	выигрыш/выигрыш: обе стороны удовлетворены процессом.
	

	Игнорирование своих интересов в пользу другого
	Приспособление
	получение социального уважения когда вопрос не имеет большого значения
	причиняет вред отношениям, потому что один человек получает преимущество

	Взаимовыгодные уступки, но интересы учтены не все
	Компромисс
	обе стороны получили по крайней мере частичное удовлетворение.
	может причинить боль, так как удовлетворение достигнуто в результате компромисса.


Задание 18. Задание - творческий проект

Разработайте и опишите 2 конкретные  профессиональные ситуации, критических для актуализации основных свойств темперамента. Спрогнозируйте способы поведения в них людей с разными типами темперамента- 15 баллов.
Задание 19 Задание - творческий проект. Разработайте рекомендации по работе с людьми, обладающими различными типами темперамента (по 1 на каждый тип). Они должны содержать в себе описание цели, конкретной ситуации и быть адресованы определенному человеку (или группе лиц). –15 баллов
Ключ ответов

	Отметка
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Сумма баллов
	0
	1-10
	11-20
	21-30
	31-40
	41-

50
	51-

60
	61-

70
	71-

80
	81-

90
	91-

100


Конструктивная





Деструктивная





Функции





КОНФЛИКТ





Причины





Общие





Частные





1. 13�
6. 30�
11. 75�
16. 77�
�
2. 44�
7. 82�
12. 16�
17. 38�
�
3. 67�
8. 69�
13. 83�
18. 61�
�
4. 92�
9. 52�
14. 49�
19. 74�
�
5. 37�
10. 16�
15. 79�
20. 4�
�









