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1. Цели и задачи освоения дисциплины (модуля)
«Психология и этика делового общения» – учебная дисциплина, которая является результатом совмещения одного из разделов психологии (теория общения), этики как науки о нравственности и профессиональной коммуникации. Это адаптированные к практическим нуждам сведения об основных этических понятиях и моральных требованиях к стилю работы. 
Предметом курса является рассмотрение деловых отношений через призму этических категорий и норм поведения; выделение элементов профессионального взаимодействия на фоне общего коммуникативного поведения. Сюда относятся этические аспекты беседы, ведения переговоров с партнерами, ведения деловой переписки и телефонных переговоров, конкуренции и выстраивания партнерских отношений. Важным разделом дисциплины является изучение показателей моральной ценности делового человека – таких, как профессиональная честь, достоинство, справедливость, уважение к людям, обязательность, доброжелательность и т.д. 
Цель преподавания дисциплины: обучение умению устанавливать и поддерживать отношения между людьми, связанными интересами дела: обучение различным формам делового общения, умению создать благоприятный психологический климат и располагать к себе окружающих людей, выстраивать отношения с коллегами, подчиненными и руководителями внутри коллектива и вне его. 
Основные задачи заключаются: 
– изучить основы этики делового общения, расширить знания о психологических особенностях личности, помочь будущим специалистам в формировании психологической и нравственной культуры делового общения; 
– приобрести психологические знания и умения в области делового общения для формирования эффективных взаимоотношений в профессиональной деятельности.

2. Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы 
Дисциплина «Психология и этика делового общения» относится к базовой части Блока 1 Дисциплины (модули) основной профессиональной образовательной программы по направлению подготовки 09.03.03 Прикладная информатика, направленности (профиля) программы «Прикладная информатика в области экономики». 
Изучение данной дисциплины базируется на знаниях, умениях и навыках, полученных обучающимися при изучении дисциплин: Международный культурный обмен и деловые коммуникации, Психология и конфликтология, Культурология.

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю)
Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих общекультурных и общепрофессиональных компетенций:
– общекультурные (ОК): 
- способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-6);

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
	Формируемые компетенции (код компетенции)
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), характеризующие этапы формирования компетенций
	Наименование
оценочного
средства

	 ОК-6
	Знать навыки работы в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

	Вопросы для коллоквиумов, собеседования, тестовые задания

	
	Уметь работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 
	Кейс-задачи, Темы докладов

	
	Владеть: навыками работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

	Комплект упражнений



4. Объем дисциплины (модуля) и виды учебной работы
Объем дисциплины (модуля) и виды учебной работы в академических часах с выделением объема контактной работы обучающихся с преподавателем и самостоятельной работы обучающихся 
очная форма обучения
	Вид учебной деятельности
	ак.часов 

	
	Всего
	По семестрам

	
	
	2 семестр

	1. Контактная работа обучающихся с преподавателем:
	32,3
	32,3

	 Аудиторные занятия, часов всего, в том числе:
	32
	32

	• занятия лекционного типа 
	16
	16

	• занятия семинарского типа:
	16
	16

	практические занятия
	16
	16

	лабораторные занятия
	не предусмотрены

	в том числе занятия в интерактивных формах
	14
	14

	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	0,3
	0,3

	2. Самостоятельная работа студентов, всего
	111,7
	111,7

	• курсовая работа (проект)
	не предусмотрена

	• др. формы самостоятельной работы:
	111,7
	111,7

	– изучение основной и дополнительной литературы
	65,7
	65,7

	– подготовка докладов, выполнение тестовых заданий, кейс-задачи
	46
	46

	3.Промежуточная аттестация: 
зачет с оценкой
	+
	+

	ИТОГО: 
Общая трудоемкость
	часов
	144
	144

	
	зач. ед.
	4
	4


заочная форма обучения 
	Вид учебной деятельности
	ак.часов 

	
	Всего
	По семестрам

	
	
	2 семестр

	1. Контактная работа обучающихся с преподавателем:
	6,3
	6,3

	 Аудиторные занятия, часов всего, в том числе:
	6
	6

	• занятия лекционного типа 
	2
	2

	• занятия семинарского типа:
	4
	4

	практические занятия
	4
	4

	лабораторные занятия
	не предусмотрены

	в том числе занятия в интерактивных формах
	2
	2

	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	0,3
	0,3

	2. Самостоятельная работа студентов, всего
	134
	134

	• курсовая работа (проект)
	не предусмотрена

	• др. формы самостоятельной работы:
	134
	134

	– изучение основной и дополнительной литературы
	78
	78

	– подготовка докладов, выполнение тестовых заданий, кейс-задачи
	56
	56

	3.Промежуточная аттестация: 
зачет с оценкой
	3,7
	3,7

	ИТОГО: 
Общая трудоемкость
	часов
	144
	144

	
	зач. ед.
	4
	4



5. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием количества академических часов и видов учебных занятий
5.1. Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Психологическая характеристика общения
Содержание, цели, средства общения; техника и приемы общения; психологические знаки внимания; техники слушания.
Тема 2. Интерактивная сторона общения
Природа и структура взаимодействия; трансактный анализ Э.Берна; стили действия (ритуальный, манипулятивный, гуманистический); психологическая совместимость; барьеры взаимодействия.
Тема 3. Социальная перцепция
Понятие социальной перцепции, механизмы социальной перцепции; имидж личности как передаваемый и воспринимаемый образ; особенности формирования социальных установок, социальные установки, блокирующие продуктивное общение; эффекты восприятия; барьеры восприятия и понимания.
Тема 4. Коммуникативный аспект общения
Специфика обмена информацией между людьми, коммуникативное влияние; манипулирование, способы нейтрализации; средства коммуникации; коммуникативные барьеры.
Тема5: Конфликт как способ взаимодействия
Психологическая структура конфликта
Уровни развития конфликта. Типы взаимодействия. 
Методы урегулирования конфликта
Тема 6: Психологические особенности ведения деловой беседы, переговоров, делового совещания (4 часа)
Психологический анализ деловой беседы
Подготовка к проведению, ведение и завершение делового совещания.
Подготовка к переговорам. Порядок ведения переговорного процесса. 
Тема 7: Этические принципы и нормы общения (4 часа)
Этика общечеловеческая и этика профессиональная. 
Этика личности и корпоративная этика.
Особенности российского менеджмента с этико-психологических позиций.
	
5.2. Междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами (модулями)
Дисциплина «Психология и этика делового общения» формирует: 
ОК-6, необходимую в дальнейшем для прохождения практик: «Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности», «Преддипломная практика».

5.3. Разделы, темы дисциплины (модуля) и виды занятий

очная форма обучения 
	№ п/п
	

Наименование раздела,темы дисциплины (модуля)
	Виды занятий, включая самостоятельную работу студентов 
(в часах)
	Аудиторных занятий в  интерактивной форме

	
	
	занятия лекционного типа
	занятия семинарского типа
	самос–тоятельная работа 
	Всего 
	

	1.
	Тема:1.Психологическая характеристика общения
	2
	2
	20
	24
	

	2.
	Тема:2.Интерактивная сторона общения
	2
	2
	20
	24
	

	3.
	Тема:3.Социальная перцепция
	2
	2
	16
	20
	4

	4.
	Тема:4.Коммуникативный аспект общения
	2
	2
	16
	20
	4

	5.
	Тема 5.Конфликт как способ взаимодействия
	2
	4
	8
	14
	

	6.
	Тема 6.Психологические особенности ведения деловой беседы, переговоров, делового совещания
	4
	2
	10
	16
	

	7.
	Тема 7.Этические принципы и нормы общения
	2
	2
	13,7
	17,7
	

	8.
	Подготовка к зачету с оценкой 
	
	
	8
	8
	

	9.
	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	
	
	
	0,3
	

	
	Итого 
	16
	16
	111,7
	144
	8



заочная форма обучения 
	№ п/п
	
Наименование раздела,темы дисциплины (модуля)
	Виды занятий, включая самостоятельную работу студентов 
(в часах)
	Аудиторных занятий в  интерактивной форме

	
	
	занятия лекционного типа
	занятия семинарского типа
	самос–тоятельная работа 
	Всего 
	

	1.
	Тема:1.Психологическая характеристика общения
	2
	
	18
	20
	

	2.
	Тема:2.Интерактивная сторона общения
	
	2
	18
	20
	

	3.
	Тема:3.Социальная перцепция
	
	
	18
	18
	2

	4.
	Тема:4.Коммуникативный аспект общения
	
	
	20
	20
	

	5.
	Тема 5.Конфликт как способ взаимодействия
	
	2
	20
	22
	

	6.
	Тема 6.Психологические особенности ведения деловой беседы, переговоров, делового совещания
	
	
	20
	20
	

	7.
	Тема 7.Этические принципы и нормы общения
	
	
	20
	20
	

	8
	Подготовка к зачету с оценкой
	
	
	
	3,7
	

	9
	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	
	
	
	0,3
	

	
	Итого 
	2
	4
	134
	144
	2



6. Лабораторные занятия
Лабораторные занятия не предусмотрены.

7. Практические занятия 
Занятия семинарского типа по дисциплине «Психология и этика делового общения» проводятся в виде практических занятий с целью формирования компетенций обучающихся, закрепления полученных теоретических знаний на лекциях и в процессе самостоятельного изучения обучающимися специальной литературы.
Содержание практических занятий по дисциплине представлено в таблице.
очная форма обучения 
	№ п/п
	Наименование раздела, темы дисциплины (модуля)
	Тематика практических занятий 
	Трудо–емкость
(час.)

	1.
	Тема:1.Психологическая характеристика общения
	Психологическая характеристика общения
	2

	2.
	Тема:2.Интерактивная сторона общения
	Интерактивная сторона общения
	2

	3.
	Тема:3.Социальная перцепция
	Социальная перцепция
	2

	4.
	Тема:4.Коммуникативный аспект общения
	Коммуникативный аспект общения
	2

	5.
	Тема 5.Конфликт как способ взаимодействия
	Конфликт как способ взаимодействия
	2

	6.
	Тема 6.Психологические особенности ведения деловой беседы, переговоров, делового совещания
	Психологические особенности ведения деловой беседы, переговоров, делового совещания
	4

	7.
	Тема 7.Этические принципы и нормы общения
	Этические принципы и нормы общения
	2

	
	Итого 
	
	16


заочная форма обучения 
	№ п/п
	Наименование раздела, темы дисциплины (модуля)
	Тематика практических занятий 
	Трудо–емкость
(час.)

	1
	Тема:2.Интерактивная сторона общения
	Интерактивная сторона общения
	2

	2
	Тема 5.Конфликт как способ взаимодействия
	Конфликт как способ взаимодействия
	2

	
	Итого 
	
	4



8. Примерная тематика курсовых проектов (работ)
Курсовые проекты (работы) не предусмотрены.

9. Самостоятельная работа студента
Основная цель самостоятельной работы студента при изучении дисциплины «Психология и этика делового общения» – закрепить теоретические знания, полученные в ходе лекционных занятий, сформировать навыки в соответствии с требованиями, определенными в ходе занятий семинарского типа.
Самостоятельная работа студента в процессе изучения дисциплины включает:
- освоение рекомендованной преподавателем и методическими указаниями по данной дисциплине основной и дополнительной учебной литературы;
- изучение образовательных ресурсов (электронные учебники, учебные пособия);
- работу с компьютерными обучающими программами;
- выполнение домашних заданий по практическим занятиям (подготовку докладов, выполнение тестовых заданий и др.);
- самостоятельный поиск информации в Интернете и других источниках;
- подготовку к зачету с оценкой.

Тема 1. Психологическая характеристика общения 
Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и подготовка ответов на заданные вопросы; изучение основной и дополнительной литературы.
Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для коллоквиумов, собеседования.
Тема 2. Интерактивная сторона общения 
Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы.
Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для коллоквиумов, собеседования.
Тема 3. Социальная перцепция 
Виды самостоятельной работы: проработка основной и дополнительной литературы
 Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для коллоквиумов, собеседования.
Тема 4. Коммуникативный аспект общения
Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы
 Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для коллоквиумов, собеседования.
Тема 5. Конфликт как способ взаимодействия
Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы.
Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для коллоквиумов, собеседования, кейс-задача.
Тема 6. Психологические особенности ведения деловой беседы, переговоров, делового совещания
Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы, подготовка и написание доклада и презентации. 
Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для коллоквиумов, собеседования, темы докладов, кейс-задача.
Тема 7. Этические принципы и нормы общения
Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы, подготовка и написание доклада и презентации. 
Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для коллоквиумов, собеседования, темы докладов.

10. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)
Самостоятельная работа студентов предполагает тщательное освоение учебной и научной литературы по изучаемой дисциплине.
При изучении основной рекомендуемой литературы студентам необходимо обратить внимание на выделение основных понятий, их определения, научно-технические основы, узловые положения, представленные в изучаемом тексте.
В качестве информационно-справочного материала полезно использовать энциклопедические и научно-технические словари.
Следует обратить внимание на схематическое представление излагаемого материала в виде рисунков, схем, графиков и диаграмм. Они способствуют более быстрому восприятию и запоминанию учебного материала.
Для контроля усвоения содержания темы рекомендуется ответить на контрольные вопросы, которые обычно даются в конце соответствующих глав и параграфов учебников и учебных пособий.
При самостоятельной работе студентов с дополнительной литературой необходимо выделить аспект изучаемой темы (что в данном материале относится непосредственно к изучаемой теме и основным вопросам). 	
Дополнительную литературу целесообразно прорабатывать после основной, которая формирует базис для последующего более глубокого изучения темы. Дополнительную литературу следует изучать комплексно, рассматривая разные стороны изучаемого вопроса. Обязательным элементом самостоятельной работы студентов с литературой является ведение необходимых записей: конспекта, выписки, тезисов, планов.
Конспект – краткое письменное изложение основных положений, идей и выводов литературного источника.
Выписка – краткие записи в виде эскизов, схем, цитат, либо основных идей, изложенных близко к тексту, с обязательным указанием источника заимствования.
Тезисы – краткое структурированное изложение основных идей и положений из прорабатываемого материала.
План – последовательность изложения изучаемого материала источника, раскрывающее основную логику содержимого.

11. Перечень нормативных правовых документов, основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
а) основная литература
1. Бороздина Г.В. Психология делового общения : [Электронный ресурс] :учебник / Г.В. Бороздина. — 3-е изд., перераб. и доп. — М.: ИНФРА - М, 2018. — 320 с. — (Высшее образование: (Высшее образование: Бакалавриат). — ISBN 978-5-91134 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/925269 
2. Деловое общение [Электронный ресурс]:учебное пособие / Кузнецов И.Н., - 7-е изд., пересм. - М.:Дашков и К, 2018. - 528 с.: ISBN 978-5-394-02951-6 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/411372 

б) дополнительная литература 
1. Этика делового общения: [Электронный ресурс]:учебное пособие / И.С. Иванова. - 3-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 168 с.: - (Высшее образование: Бакалавриат). (обложка) ISBN 978-5-16-008998-0- Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/417747 
2. Деловое общение. Деловой этикет: [Электронный ресурс]:учебное пособие для студентов вузов / Кузнецов И.Н. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - ISBN 978-5-238-01337-4 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/872590 
3. Психология делового общения: [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов / Аминов И.И., - 2-е изд., перераб. и доп. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 287 с.: ISBN 978-5-238-01098-4 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/882301 
4. Этика и психология делового общения: [Электронный ресурс]: учебное пособие / Барышева А.Д., Матюхина Ю.А., Шередер Н.Г. - М.: Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 256 с.- ISBN 978-5-98281-095-– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/535092 
5. Психология и этика делового общения: [Электронный ресурс]: / Лавриненко В.Н., - 5-е изд. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 415 с.: ISBN 978-5-238-01050-2 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/882329  

12. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)
1. http://vocabulary.ru/ национальная психологическая энциклопедия, более 120 словарей в открытом доступе
2. http://psi.webzone.ru/ психологический словарь, тестирование знаний по психологии, свободный доступ
3. http://www.psychology.ru/library электронная библиотека психологической литературы, свободный доступ
4. http://flogiston.ru/library  электронная библиотека психологической литературы, свободный доступ
5. http://www.psy.su/   психологическая газета
6. http://www.voppsy.ru/   «Вопросы психологии» электронный журнал
7. http://soc.lib.ru/books.htm  социология, психология, управление

13. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю), перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости)
www.consultant.ru Справочная правовая система КонсультантПлюс
www.garant.ru Информационно-правовой портал Гарант 

Каждый обучающийся в течение всего обучения обеспечивается индивидуальным неограниченным доступом к электронно-библиотечной системе и электронной информационно-образовательной среде.

14. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)
Помещения для проведения лекционных, практических занятий укомплектованы необходимой специализированной учебной мебелью и техническими средствами для предоставления учебной информации обучающимся. 
Оборудование учебных аудиторий:
- комплект учебной мебели: столы (по количеству обучающихся), стулья (по количеству обучающихся), стол преподавателя, стул преподавателя, доска аудиторная для написания мелом;
- мультимедийная аппаратура (мультимедийный портативный переносной проектор, экран); 
- ноутбук.

15. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)
Для успешного освоения дисциплины студенты должны посещать лекционные занятия, готовиться и активно участвовать в практических занятиях, самостоятельно работать с рекомендованной литературой. Изучение дисциплины целесообразно начать со знакомства с программой курса, чтобы четко представить себе объем и основные проблемы курса. Прочитав соответствующий раздел программы, и установив круг тем, подлежащих изучению, можно переходить к работе с конспектами лекций и учебником. Конспект лекций должен содержать краткое изложение основных вопросов курса. В лекциях преподаватель, как правило, выделяет выводы, содержащиеся в новейших исследованиях, разногласия ученых, обосновывает наиболее убедительную точку зрения. Необходимо записывать методические советы преподавателя, названия рекомендуемых им изданий. Не нужно стремиться к дословной записи лекций. Для того чтобы выделить главное в лекции и правильно ее законспектировать, полезно заранее просмотреть уже пройденный лекционный материал, для более полного и эффективного восприятия новой информации в контексте уже имеющихся знаний, приготовить вопросы лектору. Прочитав свой конспект лекций, следует обратиться к материалу учебника.
Обращение к ранее изученному материалу не только помогает восстановить в памяти известные положения, выводы, но и приводит разрозненные знания в систему, углубляет и расширяет их. Каждый возврат к старому материалу позволяет найти в нем что-то новое, переосмыслить его с иных позиций, определить для него наиболее подходящее место в уже имеющейся системе знаний. Неоднократное обращение к пройденному материалу является наиболее рациональной формой приобретения и закрепления знаний. Очень полезным в практике самостоятельной работы, является предварительное ознакомление с учебным материалом. Даже краткое, беглое знакомство с материалом очередной лекции дает многое. Студенты получают общее представление о ее содержании и структуре, о главных и второстепенных вопросах, о терминах и определениях. Все это облегчает работу на лекции и делает ее целеустремленной.
Работа с литературой
При изучении дисциплины студенты должны серьезно подойти к исследованию учебной и дополнительной литературы. Данное требование особенно важно для подготовки к практическим занятиям.
Особое внимание студентам следует обратить на соответствующие статьи из научных журналов. Для поиска научной литературы по дисциплине студентам также следует использовать каталог Электронной научной библиотеки: e-library.ru.
При подготовке к практическому занятию студенты имеют возможность воспользоваться консультациями преподавателя. Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в конце занятия, выставляя в рабочий журнал текущие оценки. Студент имеет право ознакомиться с ними.
Самостоятельная работа
Цель самостоятельной работы – подготовка современного компетентного специалиста и формирование способностей и навыков к непрерывному самообразованию и профессиональному совершенствованию.
Реализация поставленной цели предполагает решение следующих задач: 
- качественное освоение теоретического материала по изучаемой дисциплине, углубление и расширение теоретических знаний с целью их применения на уровне междисциплинарных связей; 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических навыков; 
- формирование умений по поиску и использованию нормативной, правовой, справочной и специальной литературы, а также других источников информации; 
- развитие познавательных способностей и активности, творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 
- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самообразованию, самосовершенствованию и самореализации; 
- формирование умения решать практические задачи (в профессиональной деятельности), используя приобретенные знания, способности и навыки.
Самостоятельная работа является неотъемлемой частью образовательного процесса. 
Самостоятельная работа предполагает инициативу самого обучающегося в процессе сбора и усвоения информации, приобретения новых знаний, умений и навыков и ответственность его за планирование, реализацию и оценку результатов учебной деятельности. Процесс освоения знаний при самостоятельной работе не обособлен от других форм обучения
Самостоятельная работа должна: 
- быть выполнена индивидуально (или являться частью коллективной работы). В случае, когда СР подготовлена в порядке выполнения группового задания, в работе делается соответствующая оговорка; 
- представлять собой законченную разработку (этап разработки), в которой анализируются актуальные проблемы по определенной теме и ее отдельных аспектов; 
- отражать необходимую и достаточную компетентность автора; 
- иметь учебную, научную и/или практическую направленность; 
- быть оформлена структурно и в логической последовательности: титульный лист, оглавление, основная часть, заключение, выводы, список литературы, приложения, 
- содержать краткие и четкие формулировки, убедительную аргументацию, доказательность и обоснованность выводов; 
- соответствовать этическим нормам (правила цитирования и парафраз; ссылки на использованные библиографические источники; исключение плагиата, дублирования собственного текста и использования чужих работ).

16. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины (модуля) для преподавателей, образовательные технологии
Оценочные средства для контроля успеваемости и результатов освоения дисциплины (модуля):
а) для текущей успеваемости: вопросы для коллоквиумов, собеседования, комплект упражнений, тестовые задания, темы для докладов,
 б) для самоконтроля обучающихся: вопросы для коллоквиумов, собеседования, тестовые задания, темы для докладов;
в) для промежуточной аттестации: вопросы к зачету с оценкой.
При реализации различных видов учебной работы по дисциплине «Психология и этика делового общения» используются следующие методы активного обучения:
Лекция-беседа
Лекция-беседа («диалог с аудиторией») предполагает непосредственный контакт преподавателя с аудиторией. Преподаватель задает вопросы обучающимся в начале лекции и по ее ходу. Вопросы могут быть информационного и проблемного характера, они направлены на выяснение мнений и уровня осведомленности по рассматриваемой теме, степени готовности обучающихся к восприятию последующего материала. Вопросы адресуются всей аудитории. Слушатели отвечают с мест. Для экономии времени преподаватель формулирует вопросы таким образом, чтобы на них можно было давать однозначные ответы.
Дискуссия
Дискуссия позволяет активизировать познавательную деятельность обучающихся за счет возможности продемонстрировать свою осведомленность в заданной теме, высказать свое мнение и узнать чужое по проблемным вопросам, связанным с изучением курса. Это способ закрепить полученные ранее знания, дополнить их новыми сведениями, сформировать умение решать вопросы на основе плюрализма мнений, сформировать навык культуры ведения дискуссии. Дискуссия предполагает сочетание строгости заданного направления и свободы обсуждения вопросов темы. Для аргументированного высказывания по теме необходимо подготовиться заранее: найти нужную информацию, обдумать ее, сформулировать свою точку зрения. Поэтому тема дискуссии и основные ее направления предлагаются за 2-3 недели до его проведения, за направления отвечают заранее назначенные эксперты, которые должны подготовить и сделать краткое сообщение по заданному вопросу, ориентирующее дискуссию. В процессе подготовки и проведения дискуссии формируется умение выделять проблему, определять и аргументировать свою точку зрения, внимательно выслушивать мнение оппонентов, корректно и конструктивно решать спорные вопросы путем коллективного поиска истины и интеллектуального сотрудничества.
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1. Паспорт 
фонда оценочных средств
                                              
1.1. Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины

	Индекс
	Формулировка компетенции

	ОК-6
	способностью  работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия



1.2. Сведения об иных дисциплинах (преподаваемых, в том числе, на других кафедрах) участвующих в формировании данных компетенций

1.2.1. Компетенция ОК-6 формируется в процессе изучения дисциплин (прохождения практик): «Международный культурный обмен и деловые коммуникации», «Психология и конфликтология», «Культурология», «Основы социального государства», «Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности», «Преддипломная практика»

1.3. Этапы формирования и программа оценивания контролируемых компетенций
Основными этапами формирования компетенций при изучении студентами дисциплины является последовательное изучение содержательно связанных между собой разделов и тем учебных занятий. Изучение каждого раздела и темы предполагает овладение студентами необходимыми компетенциями. Результат аттестации студентов на различных этапах формирования компетенции показывает уровень освоения компетенций студентами. 

	№ 
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Контролируемые модули, разделы (темы) дисциплины
	Наименование 
оценочного средства

	1
	ОК-6
	Тема 1. Психологическая характеристика общения
	устно: вопросы для коллоквиумов, собеседований

	2
	ОК-6
	Тема 2. Интерактивная сторона общения
	устно: вопросы для коллоквиумов, собеседований, комплект упражнений

	3
	ОК-6
	Тема 3. Социальная перцепция
	устно: вопросы для коллоквиумов, комплект упражнений

	4
	ОК-6
	Тема 4. Коммуникативный аспект общения
	устно: вопросы для коллоквиумов, комплект упражнений;

	5
	ОК-6
	Тема 5. Конфликт как способ взаимодействия
	устно: вопросы для коллоквиумов, кейс-задачи, 
письменно: тестовые задания

	6
	ОК-6
	Тема 6. Психологические особенности ведения деловой беседы, переговоров, делового совещания
	устно: вопросы для коллоквиумов, кейс-задачи;
 устно/письменно: темы докладов


	7
	ОК-6
	Тема 7. Этические принципы и нормы общения
	устно: вопросы для коллоквиумов, устно/письменно: темы докладов



Процедура оценивания

Процедура оценивания результатов освоения программы учебной дисциплины включает в себя оценку уровня сформированности компетенций студента (ОК-6) при осуществлении текущего контроля и проведении промежуточной аттестации.
Уровень сформированности компетенции (одной или нескольких) определяется по качеству выполненной студентом работы и отражается в следующих формулировках: высокий, хороший, достаточный, недостаточный.
При выполнении студентами заданий текущего контроля и промежуточной аттестации оценивается уровень обученности «знать», «уметь», «владеть» в соответствии с запланированными результатами обучения и содержанием рабочей программы дисциплины: 
- знания студента могут проверяться при ответе на теоретические вопросы, выполнении тестовых заданий, практических заданий, стилистического анализа текстов, 
- степень владения умениями – при решении практических заданий, в том числе заданий для индивидуальной работы, подготовке докладов и других заданий.
Результаты выполнения заданий фиксируются в баллах в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций. Общее количество баллов складывается из:
-сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «уметь», 
-сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «владеть», 
-сумма баллов за ответы на дополнительные вопросы.
По итогам текущего контроля и промежуточной аттестации в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций определяется уровень сформированности компетенций студента и выставляется оценка по шкале оценивания.


1.4. Показатели и критерии оценивания компетенций, шкала оценивания
	Компетенции
	Показатели оценивания
	Критерии оценивания компетенций

	
	
	Высокий
(верно и в полном объеме)
5 б.
	Средний
(с незначительным и замечаниями)
4 б.
	Низкий
(на базовом уровне, с ошибками)
3 б.
	Недостаточный
(содержит большое количество ошибок/ответ не дан) – 2 б.
	Итого:

	Теоретические показатели

	ОК-6
	Знать:
 навыки работы в коллективе, способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социальным группам
	знает навыки работы в коллективе, способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социальным группам
	знает  работу в коллективе, способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социальным группам
	знает навыки работы в коллективе 
	Не знает навыки работы в коллективе
	2–5

	Практические показатели

	ОК-6

	Умеет: работать в коллективе, способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социальным группам 
	Умеет работать в коллективе, способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социальным группам
	Умеет работать в коллективе, способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социальным группам
	Умеет работать в коллективе
	Не умеет работать в коллективе, не способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социал
	

	Владеет 

	ОК-6
	Владеть:
навыками работы в коллективе, способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социальным группам
	Демонстрирует высокий уровень владения навыками работы в коллективе, способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социальным группам
	Владеет основными навыками работы в коллективе, способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социальным группам
	Демонстрирует удовлетворительный уровень владения основными навыками работы в коллективе, способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социальным группам
	Не владеет навыками работы в коллективе, способен толерантно воспринимать различия между отдельным лицам и социальным группам
	

	
	ВСЕГО:
	2-5



Шкала оценивания:
для проведения зачета с оценкой
	Оценка
	Баллы
	Уровень сформированности компетенции

	отлично
	13-15
	высокий

	хорошо
	10-12
	хороший

	удовлетворительно
	7-9
	достаточный

	неудовлетворительно
	6 и менее
	недостаточный




2. Типовые контрольные задания для оценки результатов обучения по дисциплине и иные материалы для подготовки к промежуточной аттестации 

2.1. Материалы для подготовки к промежуточной аттестации

Вопросы к зачету с оценкой:

1.	Понятие общения. Структура общения
2.	Классификация видов общения
3.	Общение как интеракция
4.	Трансактный анализ Э. Берна: основные понятия, структурный анализ, анализ жизненных сценариев
5.	Стили действий.
6.	Психологическая совместимость
7.	Качества личности, влияющие на продуктивность общения
8.	Барьеры взаимодействия
9.	Конфликт как особая форма взаимодействия
10.	 Понятие социальной перцепции. Субъективная и объективная перцепция
11.	 Механизмы социальной перцепции
12.	 Имидж личности
13.	 Эффект восприятия
14.	 Социальные установки
15.	 Барьеры восприятия и понимания
16.	 Коммуникативный аспект общения
17.	 Манипулирование. Пути противостояния
18.	 Коммуникативные барьеры
19.	 Целевые установки речи, их классификация
20.	 Психология жестов
21.	 Проведение деловой беседы
22.	 Проведение деловых переговоров
23.	 Проведение совещаний
24.	 Этика деловых отношений
25.	 Этика общечеловеческая и профессиональная
26.	 Формы регулирования поведения человека в современном обществе













Типовые контрольные задания:
.1. Во время делового совещания Ваш подчиненный К-в в процессе обсуждения его проекта не принимает Ваших замечаний, «вышел из себя», разговаривает самоуверенно и грубо. Его поведение подрывает Ваш авторитет, ведь на совещании присутствуют все сотрудники вверенного Вам подразделения. Что Вы предпримите? Опишите свои действия.

2.Определите тип слушателя и опишите средства для привлечения его внимания. 
Данный тип людей слушает разумом, причем лишь то, что они хотят слышать, отбрасывая все остальное, они пренебрегают эмоциональным и невербальным аспектами поведения говорящего. Они слушают выборочно, заботясь о том, чтобы услышанное не нарушило их внутреннего равновесия, они часто упускают глубокое значение сказанного

Образцы тестовых заданий для проведения промежуточной аттестации: 

1.Условно отграниченная область познаваемой действительности, которая отличается особыми закономерностями:
1) объект науки
2) предмет науки
3) свойства науки
4) особенности науки
2.Предметом ЭиППД является:
1) эпические и физиологические стороны общения и деятельности людей, занимающихся профессиональной деятельностью
2) психологическая и нравственная стороны общения и деятельности людей, занимающихся профессиональной деятельностью
3) этические и деонтологические стороны общения и деятельности людей, занимающихся профессиональной деятельностью.
3. Признание взаимосвязи, взаимообусловленности психических явлений, как с другими, так и с материальными явлениями – методологический принцип ЭиППД: 
1) развития
2) системности
3) детерминизма
4. Трактовка отдельных психических явлений как элементов целостной психической организации - методологический принцип ЭиППД:
1) развития
2) системности
3) детерминизма
5.Акты психической деятельности, имеющие свой объект отражения и свою регулирующую функцию:
1) психические состояния
2) психические процессы
3) психические свойства
6. Наиболее устойчивые характеристики психической организации человека, сохраняющиеся на протяжении длительного периода или всей жизни
1) психические состояния
2) психические процессы
3) психические свойства
7. К познавательным психическим процессам относятся:
1) мышление
2) установки
3) эмоции
8.Стресс относится к:
1) психическим состояниям
2) психическим свойствам
3) психическим процессам
9. Воображение относится к:
1) психическим состояниям
2) психическим свойствам
3) психическим процессам
10. Способности относятся к:
1) психическим состояниям
2) психическим свойствам
3) психическим процессам
11. Характер относится к:
1) психическим состояниям
2) психическим свойствам
3) психическим процессам
12.Сенсорная информация относится психическому процессу:
1) мышление
2) воображение
3) ощущение
4) память
13.Мнемическая информация относится к психическому процессу:
1) мышление
2) воображение
3) ощущение
4) память
14. Сосредоточенность сознания на отдельных объектах действительности:
1) мышление
2) ощущение
3) восприятие
4) память
внимание
15.Совокупность индивидуальных характеристик человека, которые он приобрел в процессе усвоения социально-культурного опыта:
1) характер
2) темперамент
3) способности
4) личность
16. Взаимодействие людей, состоящее в обмене между ними информацией познавательного и эмоционально-оценочного характера:
1) взаимовлияние
2) общение
3) межличностные отношения
17. Субъективные связи, возникающие в результате взаимодействия людей и сопровождающиеся различными эмоциональными переживаниями.
1) взаимовлияние
2) общение
3) межличностные отношения
4) межгрупповые связи
18. Сторона общения, состоящая в обмене информацией между людьми:
1) перцептивная
2) коммуникативная
3) интерактивная
19. Сторона общения, состоящая во взаимном познании субъектов общения:
1) перцептивная
2) коммуникативная
3) интерактивная
20. Сторона общения, заключающаяся в организации взаимодействия, совместных действий:
1) перцептивная
2) коммуникативная
3) интерактивная
21. Основа отношения к нам партнера по общению закладывается в первые:
1) 15 минут
2) 15 секунд
3) 30 минут
22. «Эффект ореола»
1) некритичное восприятие человека
2) навязчивость порождает отвержение
3) первая информация о новом человеке оказывается важнее последующей
23. «Эффект бумеранга»
1) некритичное восприятие человека
2) навязчивость порождает отвержение
3) первая информация о новом человеке оказывается важнее последующей
24.Обратил внимание на то, что общение длжно строиться на основе таких добродетелей как справедливость, рассудительность, благочестие, соблюдение нравственных норм:
1) Конфуций
2) Сократ
3) Платон
4) Аристотель
25.Рассуждал о человеческих способностях как о функциях души, о психологических чертах характера, о целесообразном поведении человека:
1) Конфуций
2) Сократ
3) Платон
4) Аристотель
26.О влиянии социокультурных факторов на развитие эмоциональной, когнитивной и волевой сфер человека указывал ведущий отечественный психолог-ученый:
1) Л.С. Выготский
2) А.Р. Лурия
3) С.Л.Рубинштейн
4) Д.Н. Узнадзе
27. Анализ структуры общения: коммуникативной, перцептивной и интерактивной сторон был проведен:
1) С.Л. Рубинштейном
2) М.Г. Ярошевским
3) Г.М. Андреевой
4) В.Н. Мясищевым
28. Современное направление в психологии, изучающее закономерности поведения человека называется:
1) Гештальтпсихология
2) Психоанализ
3) Бихевиоризм
4) Экзистенциализм
29. Понятие, обозначающее возникновение при восприятии человека человеком привлекательности одного из них для другого:
1) Перцепция
2) Аттракция
3) Аутизм
4) Аффект
30. Установить благоприятный контакт с другим человеком помогает называние его:
1) Фамилии
2) Имени
3) Прозвища


Литература для подготовки к зачету с оценкой:

а) основная литература
1. Бороздина Г.В. Психология делового общения : [Электронный ресурс] :учебник / Г.В. Бороздина. — 3-е изд., перераб. и доп. — М.: ИНФРА - М, 2018. — 320 с. — (Высшее образование: (Высшее образование: Бакалавриат). — ISBN 978-5-91134 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/925269 
2. Деловое общение [Электронный ресурс]:учебное пособие / Кузнецов И.Н., - 7-е изд., пересм. - М.:Дашков и К, 2018. - 528 с.: ISBN 978-5-394-02951-6 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/411372  

б) дополнительная литература 
1. Этика делового общения: [Электронный ресурс]:учебное пособие / И.С. Иванова. - 3-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 168 с.: - (Высшее образование: Бакалавриат). (обложка) ISBN 978-5-16-008998-0- Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/417747  
2. Деловое общение. Деловой этикет: [Электронный ресурс]:учебное пособие для студентов вузов / Кузнецов И.Н. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - ISBN 978-5-238-01337-4 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/872590  
3. Психология делового общения: [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов / Аминов И.И., - 2-е изд., перераб. и доп. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 287 с.: ISBN 978-5-238-01098-4 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/882301  
4. Этика и психология делового общения: [Электронный ресурс]: учебное пособие / Барышева А.Д., Матюхина Ю.А., Шередер Н.Г. - М.: Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 256 с.- ISBN 978-5-98281-095-– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/535092  
5. Психология и этика делового общения: [Электронный ресурс]: / Лавриненко В.Н., - 5-е изд. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 415 с.: ISBN 978-5-238-01050-2 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/882329  

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
http://psyberia.ru/work/temes/  электронная библиотека, содержит психологическую литературу зарубежных и отечественных авторов
1. http://vocabulary.ru/  национальная психологическая энциклопедия, более 120 словарей в открытом доступе
2. http://psi.webzone.ru/  психологический словарь, тестирование знаний по психологии, свободный доступ
3. http://www.psychology.ru/library  электронная библиотека психологической литературы, свободный доступ
4. http://flogiston.ru/library  электронная библиотека психологической литературы, свободный доступ
5. http://www.psy.su/   психологическая газета
6. http://www.voppsy.ru/   «Вопросы психологии» электронный журнал
7. http://soc.lib.ru/books.htm  социология, психология, управление
 
Промежуточная аттестация
2.2. Комплект тестовых заданий 
для проведения зачета с оценкой

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 
ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)



Направление подготовки 09.03.03 Прикладная информатика
Направленность (профиль) Прикладная информатика в экономике
Дисциплина Психология и этика делового общения

Тестовые задания для проверки уровня обученности ЗНАТЬ: 
Задание 1 
Какой из признаков не относится к деловому общению:
а) строгая регламентация нормативными документами;
б)  официальная одежда;
в)  отсутствие субординации.

Задание 2
Что из перечисленного не относится к жестам открытости:
а) раскрытые руки (руки ладонями вверх);
б) расстегивание пуговиц на пиджаке.
в) руки, скрещенные на груди;

Задание 3
Что мы называем социальной зоной общения:
а) зона для общения с посторонними людьми;
б) расстояние для дружеских вечеринок;
в) психологическая собственность человека, нарушать которую позволительно только очень близким людям. 

Задание 4.
Каково расстояние личной психологической зоны общения:
а) от 1,2 до 3,6 м;
б) от 46 см до 1,2 м;
в) более 3,6 м.

Задание 5.
Гуманистический стиль общения предполагает:
а) подтверждение своего присутствия в данной культуре, в данной ситуации;
б) изменение представлений обоих партнеров относительно объекта взаимодействия;
в) намерение управлять, обучать, оказывать влияние, навязывать свою позицию.

Задание 6. 
Выберите то, что не относится к сенсорному типу личности:
а) предпочитает точные ответы на точные вопросы;
б) имеет обыкновение думать сразу о нескольких вещах; друзья и коллеги часто обвиняют в рассеянности;
в) концентрируется на том, что делает в данный момент, не думая, что за этим последует.

Задание 7. 
Стиль управления, характеризующийся централизацией власти в руках руководителя называется:
а) демократический;
б) авторитарный;
в) нейтральный (попустительский).

Задание 8.
Компромисс – это способ урегулирования конфликта через:
а) сглаживание противоречий, перестройку своих позиций, отказ от своей позиции;
б) урегулирование разногласий через уступки;
в) совместную выработку решений, удовлетворяющих интересы всех сторон.

Задание 9.
Основная задача менеджера по мотивации сотрудников:
а) повышение заработной платы;
б) создание у подчиненных осознаваемых внутренних мотивов;
в) проведение корпоративных мероприятий.

Задание 10.
 В каких из перечисленных случаев не следует прибегать к избеганию как способу урегулирования конфликта:
а) когда источник разногласий тривиален и несущественен по сравнению с более важными заданиями;
б) когда предмет спора не имеет отношения к делу, уводит в сторону, являясь при этом симптомом других проблем;
в) когда требуется быстрые и решительные меры в случае непредвиденных и опасных ситуаций.

КЛЮЧ
1. в
2. в
3. а
4. б
5. б
6. б
7. б
8. б
9. б
10. в

Тестовые задания для проверки уровня обучениости УМЕТЬ:

Задание 1
Какое из перечисленных правил допустимо в деловом, но не общепринятом этикете:
а) женщина первой приветствует мужчину;
б) проходящий здоровается со стоящими; 
в) младший приветствует старшего.

Задание 2
Деловое общение включает:
а) коммуникативную и перцептивную стороны;
 б) коммуникативную и интерактивную стороны;
в) коммуникативную, перцептивную и интерактивную стороны.

Задание 3
В ходе эффективного управленческого общения:
а) решаются управленческие задачи;
б) участники получают возможности для самореализации;
в) верны оба варианта.

Задание 4.
Нерефлексивное (пассивное) слушание предполагает:
а) отражение чувств собеседника;
б) «внимательное молчание» или минимальные словесные реакции;
в) активные вопросы к собеседнику.

Задание 5.
Какое время является оптимальным для проведения совещания:
а) в начале рабочего дня;
б) сразу после обеденного перерыва;
в) за 1,5 – 2 часа до окончания работы.

Задание 6.
Вид общения, который является нормативно одобренным, жестко регламентированным и функционирующим в какой-либо сфере для решения определенных задач называется……. 

Задание 7.
Способы, к которым прибегает человек, чтобы подготовиться к общению, и его поведение в ходе общения – …………

Задание 8.
Какой взгляд из перечисленных относится к деловому взгляду:
а) взгляд опускается ниже уровня глаз другого человека;
б) взгляд проходит через линию глаз и опускается ниже подбородка на другие части тела собеседника;
в) взгляд направлен на треугольник на лбу собеседника.

Задание 9.
Знак внимания, содержащий оценку, сравнение с другими, причем в пользу того, к кому  он обращен – …….

Задание 10.
Какие из перечисленных высказываний характерны для эго-состояния Родителя по Э. Берну:
а) «Прекрати это сейчас же!»;
б) «Я взвешу все за и против…»;
в) «Оставьте меня в покое».

КЛЮЧ
1. а
2. в
3. в
4. б
5. в
6. деловое 
7. техника 
8. в
9. похвала
10. а

Тестовые задания для проверки уровня обучениости  ВЛАДЕТЬ: 

Задание 1
В чем заключается цель ритуального способа взаимодействия:
а) желание управлять, обучать, оказывать влияние, навязывать свою позицию;
б) подтвердить свое присутствие в данной культуре, в данной ситуации, заявить о своей компетенции;
в) изменение представлений обоих партнеров относительно объекта взаимодействия.

Задание 2
Эффект взаимодействия, заключающийся в таком сочетании людей, которое позволяет осуществить их максимально возможную взаимозаменяемость и взаимодополняемость, при этом отсутствует психологическое напряжение или оно легко снимается при общении индивидов называется…..

Задание 3
Достаточно ли в деловом этикете быть только вежливым и доброжелательным:
а) да, достаточно;
б) нет, недостаточно.

Задание 4
. Приветствие «добрый вечер» следует употреблять:
а) после 18 часов;
б) после 20 часов;
в) после 16 часов. 

Задание 5.
. Каково наиболее оптимальное число участников делового совещания:
а) 10 человек;
б) 7 человек;
в) максимально возможное.

Задание 6.
Допустимо ли следующее высказывание в деловом общении: «Давайте быстренько обсудим с вами...»:
а) да;
б) нет. 

Задание 7.
Допустима ли критика позиции оппонента в ходе деловой беседы:
а) да;
б) нет;
в) лишь в крайних случаях.

Задание 8.
Что из перечисленного не является показателем положительного имиджа:
а) отсутствие чувства юмора;
б) знакомство с этикетом и следование ему;
в) уверенность в себе.

Задание 9.
Какой порядок выступления в ходе делового совещания будет являться наиболее оптимальным:
а) первым выступает руководитель, затем  – подчиненные;
б) не имеет значения;
в) очередность выступлений обратно служебному положению.

Задание 10.
Что из перечисленного относится к принципам современного менеджмента:
а) принцип готовности к риску;
б) принцип поощрения новаций;
в) верны оба варианта.

КЛЮЧ
1. б
2. совместимость
3. б
4. а
5. б
6. б
7. в
8. а
9. в

2.3. Критерии оценки для проведения зачета с оценкой по дисциплине

	Число правильных ответов
	Оценка
	Уровень сформированности компетенции

	90-100% правильных ответов
	Оценка «отлично»
	Высокий

	70-89% правильных ответов
	Оценка «хорошо»
	Средний

	51-69% правильных ответов
	Оценка «удовлетворительно»
	Низкий

	50% и менее правильных ответов
	Оценка «неудовлетворительно»
	Недостаточный




2.4. Методические материалы, определяющие процедуру оценивания по дисциплине
Зачет с оценкой по дисциплине «Психология и этика делового общения» (семестр 2) проводится в письменной форме (студентам предлагается выполнить тестовые задания). Преподаватель имеет право задать студенту дополнительный вопрос, руководствуясь предлагаемым перечнем вопросов для подготовки к зачету с оценкой. 
Информация о форме аттестации, её процедуре, содержании, порядке и условиях доводится преподавателем до сведения студентов на первом занятии.
Студенты, не посещающие занятия, обязаны их отрабатывать в течение времени, отведенного в семестре для изучения дисциплины. Отработка занятий происходит в устной форме по лекционному материалу на кафедре гуманитарных дисциплин и иностранных языков во время консультаций, закрепленных в графике консультаций профессорско-преподавательского состава кафедры.
Студенты, не сдавшие (несвоевременно сдавшие) подлежащие самостоятельному выполнению задания, обязаны выполнить дополнительные задания, предоставляемые преподавателем для этих целей. 
Под систематической неподготовкой понимается непредоставление студентом преподавателю более двух раз подлежащего самостоятельному выполнению обязательного домашнего задания;
Под несвоевременным выполнением заданий понимается предоставление студентом преподавателю самостоятельно выполненного обязательного домашнего задания после окончания изучения темы, в рамках которой выполняется задание. 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ
ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)
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· Материалы для текущего контроля

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ
ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)


ВОПРОСЫ ДЛЯ КОЛЛОКВИУМОВ, СОБЕСЕДОВАНИЙ

по дисциплине
Психология и этика делового общения

Контролируемая тема – Психологическая характеристика общения
1.Назовите содержание, цели, средства общения.
2.Какие существуют приемы общения?
3.В чем заключается техника слушания?

Контролируемая тема – Интерактивная сторона общения
1.В чем  заключается природа взаимодействия?
2.Назовите барьеры взаимодействия, причину их возникновения?

Контролируемая тема – Социальная перцепция
1.Раскройте понятие социальной перцепции, механизмы социальной перцепции.
2.В чем проявляются особенности формирования социальных установок?
3.В чем заключается имидж личности?

Контролируемая тема – Коммуникативный аспект общения
1.В чем заключается специфика обмена информацией между людьми?
2.Что такое манипуляция?
3.Раскройте понятие коммуникативных барьеров
4.Назовите способы нейтрализации конфликта. 

Контролируемая тема – Конфликт как способ взаимодействия
1.  Какова структура конфликта?
2. Каковы основные способы разрешения конфликтов?
3. Назовите основные  типы взаимодействия?
4. Назовите основные методы урегулирования конфликта

Контролируемая тема –Психологические особенности ведения 
 деловой беседы, переговоров, делового совещания
1.Назовите порядок ведения переговорного процесса.
2. Что такое деловая беседа?
3 Как подготовиться к деловой беседе?
4.Психологический анализ деловой беседы

Контролируемая тема – Этические принципы и нормы общения
1.Раскройте понятие этики общечеловеческой этики профессиональной.
2.Охарактеризуйте особенности российского менеджмента с этикопсихологических позиций.

Критерии оценки:

1) полнота и правильность ответа;
2) степень осознанности, понимания изученного;
3) языковое оформление ответа.

Оценка «отлично» ставится, если:
1) студент полно излагает материал, дает правильное определение основных понятий;
2) обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, применить знания на практике, привести необходимые примеры не только из учебника, но и самостоятельно составленные;
3) излагает материал последовательно и правильно с точки зрения норм литературного языка.
Оценка «хорошо» – студент дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для отметки «отлично», но допускает 1–2 ошибки, которые сам же исправляет, и 1–2 недочета в последовательности и языковом оформлении излагаемого.
Оценка «удовлетворительно» – студент обнаруживает знание и понимание основных положений данной темы, но:
1) излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий или формулировке правил;
2) не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры;
3) излагает материал непоследовательно и допускает ошибки в языковом оформлении излагаемого.
Оценка «неудовлетворительно» ставится, если студент обнаруживает незнание большей части соответствующего вопроса, допускает ошибки в формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. Оценка «неудовлетворительно» отмечает такие недостатки в подготовке, которые являются серьезным препятствием к успешному овладению последующим материалом.
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ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)


ТЕМЫ ДОКЛАДОВ

по дисциплине
Психология и этика делового общения

Контролируемая тема – Нравственные принципы и нормы общения
1.	Нравственные основы общения
5.	Этика и этикет делового общения.
2.	Этика личности и корпоративная этика..
3.	Национальные особенности этики деловых отношений.
4.	Современные взгляды на этику делового общения
5  Влияние нравственных ценностей на уровень и культуру общения.
6.Этические принципы общения руководителя с подчиненными

Контролируемая тема – Психологические  особенности ведения деловой беседы, переговоров, делового совещания

1.	Современные взгляды на этику делового общения. 
2	Этика и этикет делового общения. 
3.	Этикетные правила ведения переговоров..
4.	Типы деловых совещаний.
5.	Деловая беседа как основная форма делового общения.
6.	Этикетные правила ведения переговоров.
7.	Этические принципы и сущность этикета деловых переговоров Переговорные стратегии: сущность, значение.

Методические рекомендации по подготовке доклада

Доклад – это публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое изложение той или иной темы.
Этапы подготовки доклада:
1. Выбор темы.
2. Определение цели (сообщение, объяснение, обсуждение чего-либо и т.д.).
3. Поиск и подбор необходимого материала по заданной теме.
4. Анализ подобранного материала и выделение отрезков, которые будут.
5. Составление плана.
6. Композиционное и словесное оформление.
7. Проверка текста доклада.
8. Подготовка презентации и/или раздаточного материла.
Композиционное оформление доклада
Элементами композиции доклада являются вступительная часть, основная часть и заключение. 
Вступительная часть может содержать: сообщение основной идеи; определение объекта рассмотрения; историю изучения заданной темы, в том числе вопросов, проблем, связанных с ней; краткий перечень рассматриваемых вопросов; перечень спорных вопросов; объяснение своего выбора темы.
В основной части студент должен раскрыть тему. Изложение материала должно быть связным, последовательным, а также доказательным. С целью аргументации в докладе можно использовать цитирование, количественные данные, в том числе в виде таблиц, графиков, диаграмм и т. п., факты, что может быть взято из использованной литературы, но с указанием на источник.
В заключение подводятся итоги, формулируются выводы, подчёркивается значение рассмотренной проблемы, даются рекомендации решения проблемы и возможности их применения. Заключение должно быть согласовано с вступительной и основной частями.
Требования к оформлению доклада
После выступления доклад сдаётся преподавателю, оформленный в соответствии с предъявляемыми требованиями:
1) максимальный объем машинописного текста доклада – 5 страниц;
2) шрифт – Times New Roman, размер шрифта – 14 пт, междустрочный интервал – 1,5.
3) обязательным является наличие титульного листа, на котором должна содержаться следующая информация:
– полное наименование вуза;
– наименование кафедры;
– наименование работы (Доклад);
– тема доклада;
– сведения о докладчике (статус, курс, группа, фамилия и инициалы, например, студент 3-го курса группы ЮР-51 Иванов И.И.);
– сведения о преподавателе (должность, учёная степень, учёное звание, фамилия и инициалы, например, доцент кафедры гуманитарных дисциплин и иностранных языков, к.ф.н., доцент Петров П.П.);
– город и дата подготовки доклада.
Требования к выступлению
Лучший способ справиться с волнением перед выступлением – это хорошо к нему подготовиться. Текст доклада нужно запомнить и во время выступления зачитывать лишь некоторые фрагменты.
Необходимо соблюдать речевой этикет. Поблагодарить за внимание.
Доклад нужно начинать с озвучивания темы.
Не допускаются нарушения каких-либо норм литературного языка. Произношение слов и интонация должны быть литературно нормативными. 
На выступление отводится до 7 минут. Если студент не укладывается в регламент, решение о продлении времени выступления будет принято преподавателем в зависимости от качества доклада и от оставшегося объёма.
Если доклад сопровождается презентацией, необходимо читать доклад с одновременной демонстрацией слайдов.
Требования к презентации
1) максимальное количество слайдов – 15;
2) стиль оформления всех слайдов должен быть единым; 
3) на первом слайде должна быть представлена та же информация, что и на титульном листе;
4) презентация не должна содержать весь текст доклада, а лишь основные моменты; 
5) максимальное количество информации на слайде – 10 строк;
6) размер шрифта не должен быть маленьким;
7) рисунки, таблицы, схемы, графики, видео и т. п. должны иметь названия;
8) в презентации, как и в докладе, в обязательном порядке должны соблюдаться орфографические, пунктуационные нормы, правила сокращений и оформления текста (отсутствие точки в заголовках и т. д.).

Критерии оценки:

оценка «отлично» ставится за умение излагать материал последовательно и грамотно, обозначить проблему, делать необходимые обобщения и выводы, соблюдение требований к внешнему оформлению доклада и презентации;
оценка «хорошо» ставится, если имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; имеются упущения в оформлении доклада;
оценка «удовлетворительно» ставится, если тема освещена лишь частично, допущены фактические ошибки в содержании;
оценка «неудовлетворительно» ставится, если тема не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ
ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
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ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)



КЕЙС-ЗАДАЧИ

по дисциплине
Психология и этика делового общения


Контролируемая тема – Психологические особенности ведения деловой беседы, переговоров, делового совещания

1. Задание «Этапы развития группы».
Проанализируйте предложенные варианты поведения руководителя и определите, для какого этапа развития группы они характерны, заполнив таблицу.

Таблица «Поведение руководителя на различных этапах развития группы»
	№
	Этапы развития группы
	Поведение руководителя

	1
	Формирование
	

	2
	Бурление
	

	3
	Нормирование
	

	4
	Выполнение работ
	

	5
	Расформирование
	



Варианты поведения руководителя:
1. Обеспечивает координацию деятельности членов группы.
2. Отстаивает свои позиции, утверждает свой авторитет.
3. Принимает участие в выработке правил взаимодействия в группе.
4. Организует работу группы, обеспечивает ее ресурсами.
5. Поощряет или наказывает членов группы по результатам трудовой деятельности.
6. Отстаивает точку зрения группы при взаимодействии с другими группами.
7. Подводит итоги деятельности группы по выполнению целевого задания и вносит предложения о нецелесообразности дальнейшего существования группы.
8. Организует групповые дискуссии для решения сложных групповых проблем.
9. Устраняет внутригрупповые конфликты.
10. Осуществляет подбор сотрудников и знакомство.

2. Задание «Типы сотрудников»
Ознакомьтесь с типологиями сотрудников (характеристиками поведения работников в группе, организации) и приведите одну из имеющихся. 
Например: классификация В.М. Шепель, типы трудных людей Р.Брэмсон, типологии темперамента и характера и др. (источники: Столяренко Л.Д. «Психология делового общения и управления» Учебник. — Ростов н/Д: Феникс, 2005; «Психология и этика делового общения» / под ред. В.Н. Лавриненко – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2005.; любые Интернет-источники.)

3. Задание «Авторитет руководителя»
Ответьте на вопросы:
а) Авторитет руководителя – это _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
б) в чем отличие истинного и ложного авторитетов руководителя?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Контролируемая тема – Конфликт как способ взаимодействия

4. Задание «Карта конфликта»
Изучите что понимается под «картой конфликта» и опишите ее составляющие.
(«Психология и этика делового общения» / под ред. В.Н. Лавриненко – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2005. – С. 278-279; Интернет-источники).

5. Задание «Методы управления конфликтами»
Управление конфликтами - это целенаправленное воздействие по устранению (минимизация) причин, породивших конфликт, или на коррекцию поведения участников конфликта. Какие возможны методы управления конфликтами? 
(Столяренко Л.Д. «Психология делового общения и управления» Учебник. — Ростов н/Д: Феникс, 2005; Интернет-источники)

6. Задание «Анализ конфликтной ситуации»
Бригада слесарей-лекальщиков (шесть человек) всегда держалась очень сплоченно. Члены бригады, несмотря на существенную разницу в возрасте, часто проводили вместе и свободное время. Старшие к младшим относились покровительственно, младшие к старшим — с уважением. Когда один из членов бригады ушел на пенсию, в нее был принят молодой слесарь Акимов, года два или три назад окончивший ПТУ. Вначале к нему отнеслись настороженно. Но через месяц между ним и бригадой сложились вполне дружеские отношения, он был принят в коллектив, стал «своим».
Еще месяца через два положение изменилось. Акимову как молодому и не очень опытному работнику поручили изготовление крупной серии стандартных лекал. Используя традиционную технологию, он имел бы заработок на среднем для бригады уровне. Однако Акимов быстро догадался, как можно рационализировать работу. Он брал десяток заготовок и приваривал их друг к другу. Получался пакет. Затем он вырезал нужную форму сразу же на всем пакете, шлифовал торцы, разъединял пакет и обрабатывал поверхность каждого лекала. Вскоре Акимов перекрыл нормы выработки в три-пять раз, заработок его стал быстро расти и в полтора раза превысил заработок бригадира. На Акимова в бригаде начали коситься и замечать в его поведении множество изъянов: то отлучился неизвестно куда, то навязался с непрошеным советом, то, наоборот, молчал, когда все старались подать полезные советы товарищу. Наконец, наступил полный разрыв отношений. Акимов попросил начальника цеха перевести его в другую бригаду. Но оказалось, что и другие бригады слесарей не хотят его принимать к себе. Через месяц Акимов уволился с завода.

Критерии оценки:

Оценка «отлично»:
- изложение материала логично, грамотно, без ошибок;
- свободное владение профессиональной терминологией; 
- умение высказывать и обосновать свои суждения;
- студент дает четкий, полный, правильный ответ на теоретические вопросы; 
- студент организует связь теории с практикой.
Оценка «хорошо»: 
- студент грамотно излагает материал; ориентируется в материале, владеет профессиональной терминологией, осознанно применяет теоретические знания для решения кейса,  но содержание и форма ответа имеют отдельные неточности;
- ответ правильный, полный, с незначительными неточностями или недостаточно полный.
Оценка «удовлетворительно»: 
- студент излагает материал неполно, непоследовательно, допускает неточности в определении понятий, в применении знаний для решения кейса, не может доказательно обосновать свои суждения;
- обнаруживается недостаточно глубокое понимание изученного материала
Оценка «неудовлетворительно»:
- отсутствуют необходимые теоретические знания; допущены ошибки в определении понятий, искажен их смысл, не решен кейс;
- в ответе студента проявляется незнание основного материала учебной программы, допускаются грубые ошибки в изложении, не может применять  знания для решения кейса.
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КОМПЛЕКТ УПРАЖНЕНИЙ

по дисциплине
Психология и этика делового общения


Тема: Интерактивная сторона общения 

1. Определение своего психологического портрета с помощью теста «Ать-два, левой!» (Предчувствие портрета. Сб. тестов. – Екатеринбург: ЛАДЬ, 1992).
Тест основан на положении о ведущей роли одного из полушарий головного мозга человека. Ученые установили, что если из двух полушарий ведущим является правое, то у человека более развита эмоциональная сфера, если ведущим оказывается левое – преобладает аналитический склад ума.
В тесте использованы четыре признака, которые являются врожденными и, как правило, не меняются до конца жизни. Следует помнить, что при сильном волнении ведущим может стать левое полушарие вместо правого и наоборот.
1. Переплетите пальцы рук, и вы заметите, что сверху всегда оказывается один и тот же палец; если левый – то вы человек эмоциональный, правый – преобладает аналитический склад ума.
2. Попробуйте «прицелиться», выбрав себе мишень и глядя на нее через своеобразную мушку – карандаш или ручку. Вы заметите, что если зажмурить ведущий глаз, то мишень сместиться относительно «мушки». Иногда удобнее прицелиться сквозь дырочку в листе бумаги. Правый ведущий глаз говорит о твердом, настойчивом. Даже агрессивном характере, левый – о мягком и уступчивом.
3. Если при переплетении рук на груди сверху оказывается левая рука, то вы способны к кокетству, правая – склонны к простоте и простодушию.
4. Если при аплодировании удобнее хлопать правой рукой, можно говорить о решительном характере, левой – вы часто колеблетесь, прежде чем принять решение.
Полученные результаты обозначьте буквами: левый глаз и левая рука – Л; правый глаз и правая рука – П. Получается одно из 16 возможных сочетаний. Помните, что каждый человек – индивидуальность, и реальный портрет будет все же отличаться чем-то от написанного.

	Результат
	Определяющая черта характера

	ПППП
	Консерватизм, ориентация на общепринятое мнение. Вы не любите конфликтовать, спорить и ссориться

	ПППЛ
	Нерешительность

	ППЛП
	Кокетство, решительность, чувство юмора, артистизм. При общении с вами необходимы юмор и решительность. Очень контактный тип характера. Наиболее часто встречается у женщин

	ППЛЛ
	Редкий тип характера. Ближе к предыдущему, но мягче. Наблюдается некоторое противоречие между нерешительностью и твердостью характера

	ПЛПП
	Аналитический склад ума и мягкость. Чаще встречается у женщин – тип «деловой женщины». Медленное привыкание, осторожность, в отношениях – терпимость и некоторая холодность 

	ПЛПЛ
	Слабый и самый редкий тип характера. Его обладатели беззащитны, подвержены влиянию. Встречается, как правило, у женщин

	ЛППП
	Довольно распространенный тип характера. Основная черта – эмоциональность, сочетающаяся с недостаточной настойчивостью. Поддается чужому влиянию и это позволяет приспосабливаться к различным условиям жизни. Счастливы в друзьях, легко сходитесь с людьми

	ЛППЛ
	Характерны мягкость, наивность. Требует особого, внимательного отношения к себе – тип «маленькой королевы»

	ЛЛПП
	Присущи дружелюбие и простота, некоторая разбросанность интересов, склонность к самоанализу

	ЛЛПЛ
	Преобладают простодушие, мягкость, доверчивость. Очень редкий тип, практически не встречается у мужчин

	ЛЛЛП
	Эмоциональный, энергичный, решительный человек. Но часто наспех пинимаете решения, которые влекут серьезные осложнения. Очень важен дополнительный тормозной механизм. Мужчины с таким характером менее эмоциональны

	ЛЛЛЛ
	У вас антиконсервативный тип характера. Способны на старые вещи взглянуть по-новому. Характерны эмоциональность, эгоизм, упрямство, иногда переходящее в замкнутость

	ЛПЛП
	Самый сильный тип характера. Вас трудно в чем-либо убедить. Вы с трудом меняете свою точку зрения. Но в то же время вы энергичны, упорно добиваетесь поставленных целей

	ЛПЛЛ
	Очень похоже на предыдущий тип характера. Та же настойчивость в достижении поставленных целей. Обладатели такого характера люди устойчивые, переубедить их порой оказывается невозможно. Они склонны к самоанализу, с трудом находят себе новых друзей

	ПЛЛП
	У вас легкий характер. Вы счастливо умеете избегать конфликтов, любите путешествовать. Легко находите друзей. Однако вы часто меняете свои увлечения

	ПЛЛЛ
	Вам присуще непостоянство и независимость, желание все сделать самому. Способность анализировать помогает вам успешно решать сложные задачи. Обычно вы кажетесь мягким, но становитесь требовательным и даже жестоким. Когда речь идет о деле


 
2. Тест «К какому типу вы относитесь»  (Крегер О., Тьюсон Дж. М. Типы людей и бизнес. – М., 1995).
Тест дает возможность определить предпочтения своего характера и характеров своих близких. Это реальный шаг в направлении к плодотворному взаимодействию с людьми, к осознанному исключению многих конфликтов из своей жизни.
Для определения вашего типа используется «индикатор типов Майерс – Бриггс», который оценивает ваше поведение в типологических терминах. В психологической типологии существуют четыре типа основных альтернативных предпочтений.
1. Откуда вы черпаете свою энергию – их внешнего мира (экстраверт) или внутри себя (интроверт).
2. Как вы собираете информацию о мире – дословно и последовательно (сенсорный) или более фигурально и произвольно (интуитивный).
3. Как вы принимаете решения – объективно и беспристрастно (логический) или субъективно и межличностно (эмоциональный).
4. Ваш образ жизни – предпочитаете ли вы быть решительным и методичным (решающий) или уступчивым и непосредственным (воспринимающий).
Задача типоведения – определить, какие из альтернатив вы предпочитаете.
1. Если вы экстраверт, то вероятно:
1) имеете тенденцию сначала говорить, а потом думать, не всегда зная заранее, что скажете; вы нередко ругаете за это самого себя, говоря: «Научусь я когда-нибудь держать язык за зубами?»;
2) знакомы с множеством людей и считаете немало из них своими «близкими друзьями»; чем с большим количеством людей вы сталкиваетесь в своей деятельности, тем лучше себя чувствуете;
3) не имеете ничего против того, чтобы читать или с кем-то разговаривать, когда включен телевизор или радио, или ведутся какие-то другие разговоры; скорее всего вы даже е обращаете на это внимания;
4) пользуетесь расположением друзей, коллеги даже незнакомых людей, хотя, возможно, до некоторой степени доминируете в разговоре;
5) с удовольствием прерываетесь на телефонные звонки; немедленно снимаете трубку (или заходите к кому-то в кабинет), как только вам надо что-то сказать;
6) с удовольствием ходите на собрания, горя желанием поделиться своим мнением; бываете огорчены, если вам не удается высказать свою точку зрения;
7) предпочитаете делиться своими идеями с другими, а если долгое время находитесь наедине со своими мыслями, чувствуете, что вам чего-то не хватает;
8) находите, что слушать труднее, чем говорить; вам нравится находиться в центре внимания, а когда вы не можете принимать участия в разговоре, вам становится скучно;
9) облегчаете себе задачу, рассуждая вслух: «Я потерял очки. Кто-нибудь видел мои очки? Они были здесь всего минуту назад», а когда теряете мысль, помогаете себе «нащупать» нить разговора словами: «Да, что я говорил? Кажется, что-то, имеющее отношение к сегодняшнему утреннему собранию…»;
10) нуждаетесь в том, чтобы коллеги, начальники, подчиненные говорили вам, что вы собой представляете, что делаете, как выглядите и прочее; может быть вы и знаете, что все обстоит хорошо, но вам нужно подтверждение, чтобы поверить в это до конца.
2. Если вы интроверт, вы, вероятно:
1) продумываете то, что хотите сказать, и предпочитает, чтобы другие делали то же самое; часто отвечаете: «Я должен это обдумать» или «Позвольте мне сказать вам об этом позже»;
2) любите быть предоставленным самим себе; считаете, что на ваше личное время слишком многие посягают, а потому умеете так сконцентрироваться, что можете отгородиться от разговоров, телефонных звонков и т.д.;
3) считаетесь «хорошим слушателем», но чувствуете, чт другие злоупотребляют этим;
4) слышите иногда, что вы «застенчивы»; согласны с этим или нет, но в глазах других вы выглядите иногда замкнутым и задумчивым;
5) любите проводить время с одним или несколькими близкими друзьями;
6) хотели бы более настойчиво предлагать свои идеи;
7) обижаетесь на тех, кто выбалтывает то, что вы только что собирались сказать;
8) не любите, чтобы вас прерывали, когда вы говорите о своих мыслях и чувствах; не прерываете других в надежде, что они ответят вам взаимностью, когда очередь дойдет до вас;
9) нуждаетесь в том, чтобы побыть в одиночестве и «перезарядиться» после того, как провели время на собрании, говорили по телефону и т.п. и чем напряженнее было общение, тем большая вероятность того, что вы будете чувствовать себя опустошенным;
10) слышали в детстве от родителей «пойди на улицу, поиграй со своими друзьями»; вероятно, ваши родители были обеспокоены тем, что вам нравится оставаться наедине с самим собой;
11) не любите пустой болтовни; с подозрением относитесь к людям, которые слишком щедры на комплименты, или раздражаетесь, когда они повторяют то, что уже было кем-то сказано. Вам приходит в голову, что они «изобретают велосипед», потому что не говорят ничего нового.
Не забывайте о том, что все это предпочтения. Вполне вероятно, что вы согласитесь с какими-то положениями, относящимися к каждому предпочтению. Нельзя понимать все однозначно. Это совершено естественно.
Следует помнить, что нет хороших или плохих типов, есть только различия между ними.       
3. Если вы относитесь к сенсорному типу, вы по всей вероятности:
1) предпочитаете точные ответы на точные вопросы; если вы спрашиваете у кого-то, который час, вы предпочитаете ответ: «Три пятьдесят две» и разозлитесь, если вам ответят: «Около четырех» или «Пора уходить»;
2) концентрируетесь на том, что делаете в данный момент, не думая, что за этим последует, больше того, вы скорее будете что-то делать, чем думать об этом;
3) предпочитаете тот вид работы, который приносит осязаемый результат, ненавидя  домашнюю работу, вы на работе предпочтете приводить в порядок свое рабочее место вместо того, чтобы обдумывать, как сложится в дальнейшем ваша карьера;
4) удовлетворены тем, что есть, и не понимаете, почему некоторые все время стремятся все усовершенствовать;
5) любите иметь дело с фактами и цифрами, а е с идеями и теориями; вам нравится, когда вам рассказывают что-то последовательно, а не сбивчиво;
6) считаете слово «фантазия» бранным словом и не понимаете тех, кто позволяет себе роскошь предаваться фантазиям;
7) читаете журналы и доклады от начала и до конца; не понимаете, как могут некоторые предпочитать заглядывать в них тогда, когда сочтут нужным;
8) недовольны, когда вам не дают четких инструкций или когда кто-то говорит: «Вот общий план, детали мы обсудим позже»; еще хуже для вас бывает, когда четкие инструкции другие воспринимают как туманные указания;
9) понимаете все буквально и поэтому часто спрашиваете: «вы это серьезно?» Тот же вопрос нередко задают вам;
10) легче воспринимаете детали, чем картину в целом; на работе с удовольствием сосредоточиваетесь на вашем собственном задании или на задании отдела, и вас мало беспокоит, как оно соотносится с общей работой;
11) исповедуете мнение, что «лучше один раз увидеть, чем сто раз услышать»; если вам скажут «пришла почта», вы поверите этому только тогда, когда ее положат вам на стол.
4. Если вы относитесь к интуитивному типу, вы, по всей вероятности:
1)  имеете обыкновение думать сразу о нескольких вещах; друзья и коллеги часто обвиняют вас в рассеянности;
2) находите, что будущее и все, что оно несет, скорее интригующе, чем пугающе; вы, как правило, больше захвачены тем, что будет, а не тем, что есть;
3) считаете, что «скучные детали» ни к чему;
4) считаете, что время относительно; сколько бы ни было времени, вы не полагаете, что опоздали, просто собрание (обед), мероприятие началось без вас;
5) любите разбираться с тем, как что работает, исключительно из любопытства;
6) любите каламбуры и кроссворды;
7) пытаетесь найти взаимосвязь между вещами, не принимая все на веру; всегда спрашиваете: «А что это значит?»;
8) склонны давать общие ответы на вопросы; не понимаете, почему многие вас не понимают и хотят, чтобы вы говорили конкретнее;
9) скорее будете предаваться фантазиям о том, куда истратить следующую зарплату, вместо того, чтобы взять чековую книжку и подвести баланс.
5. Если вы относитесь к логическому (мыслительному) типу, вы, по всей вероятности:
1) способны оставаться невозмутимым и сдержанным в ситуациях, в которых другие теряют самообладание;
2) будете улаживать спор не во имя блага, а во имя истины;
3) будете доказывать свою точку зрения ради ясности; можете принять участие в споре, поддерживая то одну, то другую сторону, желая расширить свои интеллектуальные возможности;
4) обладаете скорее волевым, чем мягким характером; если вы расходитесь во взглядах с людьми, вы скорее скажите им об этом, чем промолчите и позволите им думать, что они правы;
5) гордитесь своей объективностью несмотря на то, что многие обвиняют вас в холодности и равнодушии; вы знаете, что это далеко не так;
6) способны принимать непростые решения и не можете понять, почему люди беспокоятся о том, что не имеет к ним прямого отношения;
7) считаете, что важнее быть правым, чем кому-то нравиться; вы не считаете, что для того. чтобы успешно работать в контакте с людьми, обязательно относиться к ним с симпатией;
8) полагаетесь больше на логичные и научно обоснованные теории;
9) пока не получите, например, достаточной информации, подтверждающей пользу типоведения, будете относиться к ниму скептически;
  10) легче запоминаете номера и цифры, чем лица и имена.
6. Если вы относитесь к эмоциональному (чувствующему) типу, вы, по всей вероятности:
1) считаете «хорошим решением» то, которое принимает во внимание чувства людей;
2) считаете, что нельзя точно определить понятие «любовь»; вы с негодованием относитесь к тем, кто пытается это сделать;
3) будете лезть из кожи вон, чтобы удовлетворить потребности других людей;
4) сделаете все возможное, чтобы помочь им, даже ценой собственного благополучия;
5)  ставите себя на место других; вероятно, вы из таких, кто спрашивает на собрании: «Как это отразиться на тех, кто принимает в этом участие?»;
6) с удовольствием оказываете людям услуги, хотя находите, что некоторые этим злоупотребляют;
7) задаетесь вопросом: «Неужели никому нет дела до того, чего я хочу?», хотя вам трудно задать этот вопрос вслух;
8) не раздумывая возьмете сказанные слова назад, если считаете, что они кого-то обидели; из-за этого вас считают нерешительным;
9) предпочитаете согласие; конфликты приводят вас в смятение, и вы стараетесь или избежать их («Давайте сменим тему») или сгладить («Давайте пожмем друг другу руки и будем друзьями»).
Интересно, что только логический и эмоциональный типы имеют отношение к полу. Почти две трети всех мужчин относятся к логическому типу, и почти такое же количество женщин – к эмоциональному. Если вы не разделяете предпочтений вашего пола, в этом нет ничего ни хорошего, ни плохого, это ваши индивидуальные особенности.
7. Если вы относитесь к решающему типу, вы по всей вероятности:
1) всегда ждете остальных, которые вечно опаздывают;
2) отводите место для каждой вещи и не успокаиваетесь до тех пор, пока все вещи не окажутся на своих вещах;
3) считаете, что, если бы каждый просто делал то, что от него требуется, и тогда, когда это требуется, мир стал бы намного лучше;
4) просыпаясь утром, четко представляете себе, что будете делать в течение дня; у вас есть план, которому вы следуете, а если он нарушается, вас это выбивает из колеи;
5) не любите сюрпризов и даете это понять остальным;
6) ведете записи того, что должны сделать; если вам удается сделать то, что вы не намечали, вы с удовольствием впишете это в свой план только для того, чтобы вычеркнуть как выполненное;
7) являетесь поборником порядка; предметы на вашем рабочем столе разложены по определенной системе, точно также подшиты документы;
8) вас обвиняют в том, что вы раздражаетесь, а это совсем не так, просто вы выражаете свое мнение;
9) любите довести работу до конца и убрать за собой, даже если знаете, что вам придется вернуться к ней снова, чтобы переделать.
8. Если вы относитесь к воспринимающему типу, вы, по всей вероятности:
1) рассеянный человек; можете «заблудиться», выйдя из подъезда, чтобы сесть в машину;
2)  любите узнавать что-то новое, даже если речь идет всего лишь о новом маршруте пути с работы домой;
3) не ставите перед собой задач, а ждете, когда станет ясно, что требуется от вас; вас обвиняют в том, что вы не организованы, хотя вы знаете, что это не так;
4) делаете рывок в последнюю минуту, чтобы уложиться в срок; как правило, вам это удается, но всех остальных вы сводите с ума;
5) не считаете, что «аккуратность превыше всего», хотя предпочитаете во всем порядок; для вас важны творческие способности, непосредственность и ответная реакция;
6) превращаете почти каждую работу в забаву; если работа не может служить развлечением, она теряет для вас смысл;
  7) часто меняете тему разговора; новой темой может быть все, что приходит вам в голову или появляется в поле вашего зрения;
8) не любите, когда вас чем-либо обязывают; предпочитаете не торопиться с решением;
9) иногда ничего не имеете против неопределенности.


Тема: Социальная перцепция

1. Рефлексия как потенциал продуктивного общения
Термин «психологическая рефлексия» был введен А.Будеменом в 1925 году. Эта категория имеет достаточно сложную историю. В настоящее время понятие «рефлексия» в самом общем виде можно понимать как осознание особенностей своей личности, своего общения с другими, связи настоящих проблем с прошлым опытом, возможности изменения себя.
Признаками развитой рефлексии выступают: осознание особенностей своей личности, независимость от прошлого, ориентация в настоящем и будущем, способность самостоятельно изменить неблагоприятный ход событий, выйти из затруднительной ситуации, активно вмешаться в то, что происходит.
Владея инструментом «рефлексии», человек имеет реальную возможность изменить свое взаимодействие с другими в лучшую сторону. Поэтому основная задача нашего занятия понять, как можно научиться развитой рефлексии.

Упражнение 1. Лики отчуждения конфликта.  
Для успешного межличностного общения важно научиться узнавать в себе и других разнообразные проявления внутреннего закрепощения личности, которые приводят к отчуждению и конфликтам, лишают взаимоотношения доверия и теплоты. Для человека с продуктивным стилем общения характерно равновесие между напряженностью и расслабленностью. Дисбаланс напряженности и расслабленности проявляется прежде всего подсознательно – в позах, жестах, мимике, интонациях голоса. Осознание и понимание этих «несловесных» знаков общения помогают обрести внутреннюю гармонию и продуктивность общения.
Невербальное проявление гармонии между напряжением и расслабленностью проявляется в непринужденной осанке, опущенных плечах, свободно поднятой голове, что отражает уверенность в себе, открытость миру, интерес к жизни. Мы видим, что человек держится легко и просто; во всей его позе – внутренняя сила и уравновешенность. С ним приятно разговаривать, встречая в открытом спокойном взгляде искреннюю улыбку и интерес, внимание, готовность к общению.
Уметь так держаться – уже наполовину обеспечить себе успех в общении. Но тело можно раскрепостить, освободив душу…

Упраждение 2. «Обесцененное Я». 
В обучении рефлексии важно осознание необходимости относится к личности как к ценности.
Представление человека о самом себе и отношение к самому себе – основа успеха во взаимоотношении с другими. Причина нелюбви и агрессивного отношения многих учителей (да и родителей) к детям – в нелюбви и «плохом отношении» к самим себе.
Проведем небольшой эксперимент. Возьмите лист бумаги и карандаш. Задумайтесь на минуту о себе и назовите три качества, за которые вы можете считать себя человеком достойным любви и восхищения. Для многих это задание кажется трудным: мы не привыкли думать о своих достоинствах, для многих это может показаться нескромным. Эти качества могут быть как внешними, так и душевными. Закройте глаза и повторите про себя 5-7 раз: «Я люблю себя за то, что у меня…». Прислушайтесь к себе, что вы чувствуете? Проделайте тоже самое со вторым и третьим качеством. Какие ощущения преобладают? Если вы переживаете эмоции радости, счастья, самоуважения – с вами все в порядке: вы относитесь к себе с любовью и уважением и в этом ваша сила. Если же вы переживаете двойственные чувства или еще хуже – негативные эмоции тоски, несогласия, подавленности, то вы не любите и не цените себя. Это очень грустно…
Подобный эксперимент, проведенный со многими учителями, родителями, воспитателями показал, что из 70 человек лишь единицы обладают позитивным отношением к себе, но это как раз те, в ком души не чают дети.
Во многом это и есть глубинные истоки непродуктивного стиля взаимодействия.

2. Технология беспроблеиного общения Т. Гордона
Известный американский психотерапевт Т.Гордон разработал технологию эффективного разрешения проблем, возникающих в межличностном общении. Технология Т.Гордона адресованы тем, кто общается с детьми, но их можно использовать в общении с человеком любого возраста, в том числе и в деловом общении
В основе теории – концепция «владения проблемой». Мы по-разному можем помогать человеку в решении его проблем. Эти способы могут быть и ложными. Гордон насчитывает 12 основных блоков псевдопомощи:.   
· Приказы, команды, указания (например, «Хватит жаловаться, лучше работай хорошенько»).
· Предупреждение, угроза (например, «Тебе лучше бы заняться делом, если ты собираешься получить хорошую оценку»).
· Морализование, поучение, наставление, указание обязанностей (например, «Ты знаешь, что это твоя работа»).
· Совет, предлагаемые решения и предложения (например, «Тебе надо разработать хороший распорядок дня, тогда ты будешь все успевать»).
· Поучение, наставление, убеждение, приведение логических аргументов (например, «Посмотри на календарь, осталось всего две недели до сдачи работы»).
· Порицание, критика, несогласие, осуждение (например, «Ты ужасная лентяйка»).
· Обзывание, наклеивание ярлыков, стереотипизация (например, «Ты ведешь себя, как ребенок, а не как взрослый человек»).
· Истолкование, оценка, «диагноз» (например, «Ты просто стараешься увильнуть от этого задания»).
· Поощрение, соглашение, положительная оценка (например, «Ты действительно очень способный. Я уверена, ты найдешь выход из этой ситуации»).
· Одобрение, симпатия, поддержка (например, «Ты не первый, кто переживает такое. Привыкнешь и станет легче»).
· Вопрос – допытывание (например,«Ты думаешь, что задание слишком трудное? Сколько времени ты на него потратил? Сколько часов ты убил на него?»).
· Уход, отвлечение, сарказм, юмор, развлечение (например, «Успокойся, давай поговорим о чем-нибудь приятном»; «Сейчас не время»; «Кажется, кто-то сегодня не с той ноги встал»).
Это способы, которые профессиональные психотерапевты и консультанты стараются избегать в работе с клиентами.
Гордон и вопросы считает препятствием в общении, если у человека возникают проблемы. Почему?
· люди чувствуют опасность и закрываются в самозащите, когда кто-то пытается глубоко проникнуть в переживания, которые они не готовы разделить с кем-то другим;
· вопросы часто расстраивают или запутывают, если они неуместны или заданы, как обычно бывает, «не по делу». Мы зачастую испытываем желание не открывать своих чувств человеку, который «пристает» с вопросами.  
Как же оказать реальную помощь?
Вернуться к активности человек сможет лишь тогда, когда он почувствует, что его принимают таким, каков он есть. Человек чувствует, что его искренне принимаю, и начинает думать о том, что ему стоит измениться.
Психологи считают, что помочь человеку избавиться от страха можно, представив ему возможность почувствовать себя принимаемым, а для этого нужно просто его слушать.

3. Доверие как потенциал продуктивного сотрудничества
Доверие – скорее нравственная категория, чем психологическая. Научившись доверять себе и другим, можно обрести счастье, в том числе и в межличностном общении и взаимодействии. 
Человек, которому доверяют, это тот, кто безгранично доверяет своему Я. Именно такой способен на небанальный поступок, вызывающий восхищение. Сегодня мы можем, если захотим, ликвидировать пробелы своего воспитания, научиться взаимодействовать с людьми, не опасаясь осуждения или насмешек.
Доверие самому себе
Упражнение 1. «За фасадом имени»
Возьмите лист бумаги и карандаш. Напишите свое имя и добавьте к нему определение, начинающееся с той же буквы, что и имя. А теперь скажите: чего больше в вашем определении: любви, нежности, иронии, сарказма? Подойдите к близкому вам человеку и попросите его придумать определение, отражающее вашу сущность, начинающееся с той же буквы, что и ваше имя. Сравните это определение и свое. Есть ли различия в том, каким вы видите себя и как вас воспринимают люди? Задумайтесь о причинах различий.
Упражнение 2. «Мой образ»
Ощутите себя растением, животным или каким-то другим предметом или явлением природы. Забудьте о том, что у вас человеческое тело. Вы – растение или животное, побудьте им несколько минут. Позвольте себе сделать мысленно или реально (если рядом никого нет) то, что хочется. После нескольких минут пребывания в образе напишите на бумаге рассказ от лица этого существа, как если бы он мог говорить. Далее обратите внимание на образ: положительный или отрицательный, живой или умерший, грустный или оптимистический. Как он чувствует себя в своем жизненном пространстве? Как относится к тому и тем, кто рядом? Каково в данный момент его отношение к жизни?
Анализ такого рассказа – одно из средств осознания образа своего Я. Дайте прочитать свой рассказ человеку, которому доверяете, и спросите, что он может сказать об авторе рассказа (вы можете не признаваться в своем авторстве, если хотите сохранить инкогнито). Суждение другого человека поможет увидеть новые оттенки в самом себе.
В качестве примера приведем рассказ пятнадцатилетнего подростка.
« В сущности я ничто, вернее нечто. Но будем проще: я – это я. Я – это то, что вы называете окном. Боже, как это ужасно, когда смотрят сквозь тебя! Такое ощущение, что в тебе видят все, что есть внутри. Моя обнаженная натура требует хоть какого-нибудь самовыражения. Но появится на мне хоть какое-нибудь пятнышко, как стоп! Его тут же начинают сдирать с моего многострадального тела. Да, кстати, вам никогда не плевали в лицо? Нет? Вам повезло. Ежемесячная процедура поплевки и протирки мне так надоела, что я готов принять на себя удар какого-нибудь шального кирпича. Да, вот намедни художник приходил. Странный какой-то! Все ходил, смотрел, занавеску дергал, потом разложил вдруг свой чемодан передо мной и приступил к работе. Ну, вот, – думаю. – наконец-то, дожил! Заметили! Ан нет! Пейзаж рисовал, сволочь! Все! Надоело жить! Надоело! И не уговаривайте, все! Там внизу шпатлевка отлетела, туда и рвану. Прощайте и простите. Эх!»
Последние строки не что иное, как скрытое желание расстаться с жизнью. И приходит оно от ощущения собственной незначимости, ненужности. Уставший от регулярных «поплевок» и «протирок», не имеющий права на малейшее самовыражение – за что такой человек может любить «эту жизнь»?
Естественная реакция на жестокость – гнев. Вы имеете право на гнев! Но как его выразить, не причиняя боли себе и другим? Одни занимаются физкультурой: бег, подскоки и иные упражнения прекрасно разряжают энергию и охлаждают пыл. Другие принимают душ. Третьи разговаривают с друзьями. Четвертые боксируют (можно с подушками или с воображаемым противником); кое-кто медитирует или использует методы релаксации, принимают горячие ванны или массаж. Можно написать гневное письмо – но пусть оно останется неотправленным. Можно высказать «все, что вы думаете», но наедине, мысленно представив «противника» перед собой. Подумайте об этом – и найдите свой способ выразить яростные эмоции. 
Если вы чувствуете смутный гнев и заметили, что ваши ноги напряжены, а руки сжаты в кулаки, расслабьте ноги и разожмите пальцы, сделав три глубоких вдоха.
Особое внимание другому ядовитому чувству – стыду. Он составляет основу нравственного поведения; он же – неуверенности, вины, неполноценности. В условиях жестокого детства стыд за себя становится второй натурой малыша; чем чаще ребенок погружен в это чувство, тем сильнее подавляются его творческие импульсы. Человек, которого часто стыдили в детстве, став взрослым, склонен впадать в панику в ситуациях, прямо или косвенно связанных с чувством стыда. В душе такого человека живет очень сильный Критик (часто отождествляемый с чувством долга), который бесконечно предъявляет самообвинения, упрекает себя в бесполезности, недостаточном умственном развитии или физическом несовершенстве, неполноценности.
Таким людям необходимо постоянно работать над повышением чувства собственного достоинства. 
Упражнение 3. «Портрет»
 Выберите время (30-40 минут), когда вам никто не мешает. Устройтесь удобнее, сидя, полулежа или лежа. Расслабьтесь на несколько минут тем способом, который вам ближе и приятнее. Не спешите. Дышите при этом ровно, глубоко и медленно, как во сне. Если надо, включите приятную музыку. Когда вы почувствуете, что ваше тело полностью расслабилось, сконцентрируйтесь. Представьте себе кисть, карандаш, мел – что вам больше нравится. Начните мысленно рисовать свой портрет. Сначала нарисуйте «в целом» – овал (это голова), очертания туловища, руки, ноги. При этом повторяйте: «Я хочу стать счастливым, любимым и спокойным.  И я стану таким».
Теперь нарисуйте детали. Нарисуйте волосы. Придайте им цвет и форму, которые вам нравятся. Дальше – глаза. Сила вашего Я – в глазах. Нарисуйте их яркими и искрящимися. Повторяйте предыдущие слова. Все лицо ваше пусть будет расслабленным, со спокойной улыбкой. Пусть оно выражает любовь, понимание и расположение ко всем – ведь вы эти чувства и на самом деле испытываете. Создавая свой портрет, отразите в нем все лучшие качества, которыми вы обладаете. При этом повторяйте: «Я единственный. Я рад, что живу. Я благодарен себе за то, что я есть!»
Представьте себя таким, каким вы хотите себя видеть. Оденьте себя так, как вам нравится. Не забудьте тщательно прорисовать руки, ведь руки – это то, чем вы творите в этой жизни. Нарисуйте их сильными и крепкими, но при этом достаточно тонкими и нежными, чтобы творить прекрасное. Теперь окиньте взглядом свой портрет. Скажите себе: «Это мой портрет. Такой я на самом деле». Он вам нравится? Спросите себя: не надо ли что-нибудь изменить или исправить? Добавьте последние штрихи. Представьте себе надпись золотистыми буквами: «Это я».
А теперь оживите этот портрет! Скажите себе: «Да, это действительно я: прекрасный, совершенный, любящий, сильный человек». Вы можете добавить и другие хорошие слова. И, наконец, скажите: «Все сказанное и представленное – правда обо мне. И я закладываю все это в мой мозг». Ваш мозг – ваш верный слуга и хороший друг, и все, на что вы его направите, он выполнит.
А теперь последний штрих. Представьте себе мощный поток света, который льется на вас. Вы видите, как этот свет озаряет глаза, лицо, всего вас. Вы открываете глаза – и, просветленный, полный внутренних сил, вдохновленный, можете продолжать свою жизнь.
Повторяйте это упражнение время от времени: когда только проснулись и находитесь в состоянии полусна-полубодрствования. И ночью, когда уже начинаете проваливаться в сон, но еще не совсем уснули. Ваш мозг в это время наоборот готов к восприятию команд. Такие сеансы саморегуляции помогут вам создать новый образ себя – сильного, красивого, любящего, любимого, талантливого и удачливого человека. После этого можно двигаться дальше.
Доверие другому
Доверие можно сравнить с любовью. Психология только начала осознавать громадную силу чувства – быть любимым. Оно может способствовать душевному росту, развитию ума, физическому расцвету. Возможно, это самая эффективная лечебная сила, которую мы знаем.
Техника установления доверия без слов состоит из шести шагов: 
· проверить, доверяете ли вы человеку;
· проверить, доверяет ли человек вам;
· подстроиться под тон и темп голоса человека;
· установить соответствие дыханию человека;
· использовать соответствующий ритм движений;
· установить соответствие позе.  См. техники НЛП.
Как узнать, что у вас есть доверие с человеком? По-разному: у одних это проявляется в ощущении покоя, у других возникает чувство разделенного взаимопонимания. Обратимся к языку мимики и жестов.
Если человек вам доверяет, то у него прямая спина, расправленные плечи, поднятая голова, ритмичная, равномерная походка.
Недоверие: напряженная осанка, запрокинутая либо, наоборот, напряженно опущенная или втянутая в плечи голова.
«Доверительные» знаки рук: рука (иногда обе) на груди или прямо на сердце; поднятая в приветственном салюте – знак, подчеркивающий равенство позиций; раскрытые ладони; руки, легкое прикосновение к руке или плечу партнера – жест близости.
Недоверие: ладони рук вытягиваются вперед, а верхняя часть тела при этом отклоняется назад. Скрытые намерения выражают руки, сложенные в виде пирамиды.
Доверяющие глаза полностью раскрыты, моргают спокойно и довольно редко. При этом контакт глаз попеременный, прерывистый. Взгляд сбоку, отворачивание лица в сторону, глаза в землю – все это проявление тайного страха и скрытности. Он может смотреть и прямо, но недоверие чувствуется в излишней твердости взгляда, и в легком отклонении головы и тела назад.
Гримаса «горячо во рту» – типичный знак недоверия. Губы при этом слегка выдвинуты вперед, голос приобретает гнусавые оттенки.
Показателем доверия может являться улыбка, о чем говорилось в теме: «Рефлексия как потенциал плодотворного общения».
Речь доверяющего ритмична и спокойна. В плавно изменяющихся высоте и тоне голоса звучит открытость. При недоверии изменяются интонации, сбивается ритм, колеблется скорость. Речь становится прерывистой, неравномерной, либо монотонной, с металлическими нотками, либо излишне быстрой; громкой или совсем тихой.
Сигналы тревоги и недоверия сообщают, что человек обеспокоен, раздумывает или ему требуется помощь.
Итак, можно научиться доверять другому человеку. Однако надо помнить, что человек имеет право и на свои секреты. Какими бы ни были доверительными отношения, люди будут скрывать что-то, у них будут оставаться свои собственные тайны. Но эффективные отношения требуют, чтобы пространство доверия было достаточно обширным.   

Тема: Коммуникативный аспект общения  

1.Развитие эмоциональности речи
Важное значение имеет и эмоциональная окрашенность речи. Тем, чья речь грешит монотонностью, можно порекомендовать следующие упражнения.
Упражнение 1.Акцентируйте в фразе важные слова, подчиняйте им менее важные. По совету Карнеги произнесите любое предложение ровным монотонным голосом, например, слова Наполеона: «Я преуспевал во всем, за что брался, потому что я этого хотел…». А теперь акцентируйте важные слова или те, что вам кажутся важными и вы увидите как зазвучит фраза, как лучше ее будет слушать и понимать аудитория.
Упражнение 2. Меняйте тон голоса: то повышайте, то понижайте его. Сначала монотонно: «У меня есть только одно достоинство – я никогда не прихожу в отчаяние». А теперь повторяйте предложение, то теперь значительно понизив тон. Внезапно меняя тон, мы добьемся выделения на общем фоне.
Упражнение 3. Меняйте темп речи, произнося быстро не очень значительные слова и медленнее важные. Произносите быстро и небрежно «30 миллионов долларов» будто сумма небольшая, а теперь медленно с чувством, в потрясении огромности суммы «30 тысяч долларов». Создалось впечатление, что 30 тысяч гораздо больше, чем 30 миллионов.
Упражнение 4. Делайте паузу до и после важных мыслей. Пример Карнеги. Произнесите без паузы: «Великая американская пустыня расположена не в Айдахо, Нью-Мехико или Аризоне, она расположена под шляпой среднего человека. Великая американская пустыня – это скорее умственная, чем натуральная пустыня». А теперь произнесите, сделав паузу перед «она», «под шляпой», «это скорее», «чем», и вы увидите, как заиграет фраза, каким смыслом она наполнится.
2. Изучение ведущего канала коммуникации человека
Инструкция: «Внимательно прочитайте высказывание, если оно для вас характерно, то обведите его в кружок.
1. Люблю наблюдать за облаками и звездами.
2. Часто напеваю себе потихоньку.
3. Не признаю моду, которая неудобна.
4. Обожаю ходить в сауну.
5. В автомашине для меня важен цвет.
6. Узнаю по шагам, кто вошел в комнату.
7. Меня развлекает подражание диалектам.
8. Много времени посвящаю своему внешнему виду.
9. Люблю принимать массаж.
10. Когда есть свободное время, люблю рассматривать людей.
11. Плохо себя чувствую, когда не наслаждаюсь движением.
12. Видя платье в витрине , знаю, что мне будет в нем хорошо.
13. Когда услышу старую мелодию, ко мне возвращается прошлое.
14. Часто читаю во время еды.
15. Очень часто разговариваю по телефону.
16 Я склонна к полноте.
17. Предпочитаю слушать рассказ, который кто-то читает, чем читать самой.
18. После плохого дня мой организм  напряжении.
19. Охотно и много фотографирую.
20. Долго помню, что мне сказали приятели или знакомые.
21. Легко отдаю деньга за цветы, потому что они украшают жизнь.
22. Вечером люблю принимать горячую ванну.
23. Стараюсь записывать свои личные дела.
24. Часто разговариваю сама с собой.
25. После длительной езды на машине долго прихожу в себя.
26. Тембр голоса многое говорит мне о человеке.
27. Очень часто оцениваю людей по манере одеваться.
28. Люблю потягиваться, расправлять конечности, разминаться.
29. Слишком твердая или слишком мягкая постель – это для меня мука.
30. мне нелегко найти удобные туфли.
31. Очень люблю ходить в кино.
32. Узнаю когда-либо виденные лица даже через годы.
33. Люблю ходить под дождем, когда капли стучат по зонтику.
34. Умею слушать то, что мне говорят.
35. Люблю танцевать, а в свободное время заниматься спортом или гимнастикой.
36. Когда близко тикает будильник, не могу уснуть.
37. У меня неплохая стереоаппаратура.
38. Когда слышу музыку, отбиваю такт ногой.
39. На отдыхе не люблю осматривать памятники архитектуры.
40. не выношу беспорядок.
41. Не люблю синтетических тканей.
42. Считаю, что атмосфера в комнате зависит от освещения.
43. Часто хожу на концерт.
44. само пожатие руки много говорит мне о данной личности.
45. Охотно посещаю галереи и выставки.
46. Серьезная дискуссия – это захватывающее дело.
47. Через прикосновение можно сказать значительно больше, чем словами.
48. В шуме не могу сосредоточиться.

Подсчитайте, в каком разделе, из ниже перечисленных, у вас больше кружочков. – это ваш ведущий канал коммуникации:
Тип А (визуал) 1; 5; 8; 10; 12; 14; 19; 21; 23; 27; 31; 32; 39; 40; 42; 45.
Тип В (кинестетик) 3; 4; 9; 11; 16; 18; 22; 25; 28; 29; 30; 35; 38; 41; 44; 47.
Тип С (аудиал) 2; 6; 7; 13; 15; 17; 20; 24; 26; 33; 34; 36; 37; 43; 46; 48.
Тип А – часто употребляются слова и фразы, которые связаны со зрением, с образами и воображением. Например, «Не видела это», «Это, конечно, проясняет все дело», «Заметила прекрасную особенность». Рисунки, образные описания, фотографии говорят типу А больше, чем слова. Принадлежащие к этому типу люди моментально схватывают то, что можно увидеть: цвета, формы, линии, гармонию и беспорядок.
Тип В. Тут чаще входу другие слова и определения, например: «Не могу этого понять», «Атмосфера в квартире невыносимая», «Ее слова глубоко меня тронули», «Подарок был для меня чем-то похожим на теплый дождь».
 Чувства и впечатления людей этого типа касаются, главным образом, того, что относится к прикосновению, интуиции, догадке. В разговоре их интересуют внутренние переживания.
Тип С. «Не понимаю, что ты мне говоришь», «Это  известие для меня…», «Не выношу таких громких мелодий» – вот характерные высказывания для людей этого типа. Огромное значение для них имеет все, что аккустично: звуки, слова, музыка, шумовые эффекты.
Сходство типов может способствовать успешному общению, несовпадение – порождать конфликты и недоразумения.


Критерии оценки:

Оценка «отлично»:
- изложение материала логично, грамотно, без ошибок;
- умение высказывать и обосновать свои суждения;
- студент дает четкий, полный, правильный ответ; 
- студент организует связь теории с практикой.
Оценка «хорошо»: 
- студент грамотно излагает материал; ориентируется в материале, осознанно применяет теоретические знания для решения упражнений, но содержание и форма ответа имеют отдельные неточности;
- ответ правильный, полный, с незначительными неточностями или недостаточно полный.
Оценка «удовлетворительно»: 
- студент излагает материал неполно, непоследовательно, допускает неточности в определении понятий, в применении знаний для выполнения упражнения, не может доказательно обосновать свои суждения;
- обнаруживается недостаточно глубокое понимание изученного материала
Оценка «неудовлетворительно»:
- отсутствуют необходимые теоретические знания; допущены ошибки в определении понятий, искажен их смысл, не выполнены упражнения;
- в ответе студента проявляется незнание основного материала учебной программы, допускаются грубые ошибки в изложении, не может применять знания для выполнения упражнений.


АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ
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ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)


ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ

по дисциплине
Психология и этика делового общения


Контролируемая тема – Конфликт как способ взаимодействия

1. Конфликт – это……….
А) столкновение противоположных интересов, взглядов, стремлений, серьёзное разногласие, острый спор.
Б) это принятие противоположностями друг друга в тех или иных свойствах и взаимодействиях.
В) процесс формализации социальных отношений, переход от неформальных отношений, и неорганизованной деятельности к созданию организационных структур с иерархией власти.

2. По сфере проявления конфликты бывают: 
А) конструктивные, деструктивные
Б) социальные, экономические, политические, духовно-идеалогические
В) слабые, средние, сильные

3. Под глобальными конфликтами понимают:
А) конфликты между регионами
Б) конфликты, связанны с природными катастрофами
В) конфликты, которые несут угрозу существованию цивилизации

4. _______________ - возникающее у людей столкновение противоположных целей, мотивов, точек зрения интересов участников взаимодействия.
А) групповой конфликт
Б) межличностный конфликт
В) межгрупповой конфликт 

5. Внутриличностный конфликт – это ………
А) это противоборство, в котором хотя бы одна из сторон представлена малой социальной группой.
Б) это состояние, в котором у человека есть противоречивые и взаимоисключающие мотивы, ценности и цели, с которыми он в данный момент не может справиться, не может выработать приоритеты поведения.
В) возникающее у людей столкновение противоположных целей, мотивов, точек зрения интересов участников взаимодействия.

6. Политические конфликты по сфере распространения конфликты бывают: 
А) экономические, социальные, культурные
Б) слабые, средние, сильные
В) внутриполитические, внешнеполитические, межгосударственные

7. Состояние внутренней структуры личности, характеризующееся противоборством ее элементов – это…..
А) межличностный конфликт
Б) внутриличностный конфликт
В) межгрупповой конфликт

8. По способам разрешения конфликты бывают:
А) разрушительные, компромиссные, кооперативные
Б) пассивные, активные
В) силовые, мирные

9. Назовите конфликт разногласий между личностью и группой, вызванный различиями интересов.
А) межличностный конфликт 
Б) внутригрупповой конфликт 
В) внутриличностный конфликт

10. Термин, который характеризует противоборство, в котором участвует часть персонала, рабочих или служащих конкретного крупного предприятия либо конкретного региона.
А) локальный конфликт
Б) эмоциональный конфликт
В) административный конфликт

11. Конфликт, в котором принимают участие много сторон.
А) расширенный
Б) масштабный
В) мультиполярный

12. Термин, характеризующий массовое собрание людей, с целью урегулирования коллективных трудовых споров и социальных конфликтов.
А) митинг
Б) совещание
В) заседание

13. Разновидность конфликтов, которые можно отнести к внешнеполитическим.
А) классовые
Б) межгосударственные
В) межличностные 

14. По силе воздействия конфликты бывают:
А) затяжные, постоянные
Б) сильные, слабые
В) деструктивные, конструктивные

15. Две основные функции конфликта:
А) функция социализации, защитная функция
Б) конструктивная функция, деструктивная функция
В) регулятивная функция, интегративная функция

16. Назовите тип конфликта между работниками и работодателями по поводу установления и изменения условий труда.
А) противоречие
Б) коллективный трудовой спор
В) межличностный конфликт

17. Тип модели поведения личности в конфликтной ситуации, в ходе которой проявляется пассивность, склонность к уступкам в оценках и суждениях, непоследовательность.
А) деструктивная модель поведения
Б) продуктивная модель поведения
В) конформистская модель поведения

18. Деятельность участников конфликта, направленная на прекращение противодействия и устранение проблемы.
А) принятие соглашения
Б) разрешение конфликта
В) уклонен

Ответы

1. А
2. Б
3. В
4. Б
5. Б
6. В
7. Б
8. А
9. Б
10. А
11. В
12. А
13. Б
14. Б
15. Б
16. Б
17. В
18. Б

Критерии оценки:

Оценка «отлично» – за правильное выполнение более 85% заданий.
Оценка «хорошо» – за 70-85% правильно выполненных заданий.
Оценка «удовлетворительно» – за 50-70% правильно выполненных заданий.
Оценка «неудовлетворительно» – за менее 50% правильно выполненных заданий.



Обновление рабочей программы

Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)


Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)


Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)






Рабочая программа:
обновлена, рассмотрена и одобрена на 20___/___ учебный год на заседании кафедры ____________________________от ____ ___________ 20___г., протокол №_____





