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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
К ВЫПОЛНЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Контрольная работа по дисциплинам «Психология делового общения», выполняется в ходе подготовки к  экзаменационной сессии и сдается преподавателю в сроки, определенные учебным планом. Контрольная работа по дисциплине выполняется в объеме тем, предусмотренных программой. Контрольная работа включает в себя два вопроса. 
Домашняя контрольная работа по дисциплине «Психология делового общения»выполняется, как правило, с помощью компьютера, т.е. должна быть представлена в распечатанном виде на бумаге форматом А4. Если работа выполнена в ученической тетради (когда нет возможности выполнить работу на компьютере), то она выполняется в тетради в клеточку и должна быть объёмом не более 20 листов рукописного текста. Работа должна быть написана разборчиво, грамотно и аккуратно оформлена. Страницы работы нумеруются, на каждой из них оставляются поля для замечаний рецензента.
Каждый вопрос должен быть переписан и по нему дан краткий, но исчерпывающий ответ, условие и содержание практических заданий также необходимо переписать, используя данные своего варианта.
Титульный лист контрольной работы должен содержать следующие реквизиты:
· наименование министерства, которому подчиняется учреждение образования;
· название учреждения образования;
· полное название дисциплины, по которой выполняется контрольная работа;
· номер курса и группы;
· фамилия, имя и отчество студента;
· номер  контрольной работы студента;

· Поля страницы: верхнее и нижнее – не менее 20 мм, левое – 30 мм, правое – 10 мм. В таблицах допускается уменьшение левого поля до 20 мм, правого – до 8 мм (когда текст не вмещается);
· Шрифт Times New Roman, обычный, размер - 14 пунктов. В таблицах допускается размер шрифта до 13 пунктов (когда текст не вмещается);
· Междустрочный интервал для формата А4 – одинарный;
· Первая строка в абзаце с отступом 12,5 мм;
· Выравнивание по ширине и, как правило, без переноса слов (в таблицах выравнивание по необходимости, с переносом слов);
· Номера страниц в центре верхнего колонтитула с расстоянием 10 – 15 мм от верхнего края, размер шрифта 14 пунктов (первая страница не нумеруется);
Выполненная домашняя контрольная работа подписывается студентом (ниже списка литературы) с указанием даты выполнения.
В процессе изучения литературы необходимо вести конспект, делать нужные записи, заметки. Это значительно облегчает усвоение дисциплины и написание работы.
Список фактически использованной литературы с указанием фамилии автора, названия работы, года и места издания, тома и страницы следует привести в конце выполненного задания. Список литературы составляется в алфавитном порядке в соответствии с фамилиями авторов.
Если в работе используются выписки из правовых источников, произведений литературы, то они должны быть заключены в кавычки, а рядом, в скобках, нужно указать автора, название источника, год, место издания и страницу.
Ответы необходимо излагать своими словами, а не списывать из учебника и других литературных источников.
В соответствии с учебным графиком готовая работа высылается на рецензию в колледж. Если выполненное задание отвечает установленным требованиям, преподаватель ставит оценку.
Ознакомившись с отзывом, студент должен изучить дополнительную литературу, рекомендованную преподавателем, чтобы устранить пробелы в своих знаниях.
К зачету  допускаются только те студенты, которые своевременно выполнили контрольную работу и получили оценку.  На сессию студент  должен прибыть со всеми контрольными работами и предъявить их преподавателю, в ходе проведения зачета могут  быть заданы  вопросы, вытекающие из рецензии.
Не подлежат зачёту и возвращаются на доработку работы с грубыми ошибками, неправильно решёнными задачами, написанные только на основании учебника (без привлечения дополнительной литературы), а также не самостоятельно выполненные работы.
Переработанное задание с первоначальной рецензией высылается на повторный отзыв. В отдельных случаях преподаватель может предложить новые варианты контрольной работы. Работа, выполненная с нарушением технических правил (небрежная, неразборчивая, не по установленному варианту, не надлежащего объёма и т.д.), возвращается учащемуся без проверки с указанием причин возврата. Встретившись с затруднениями при выполнении контрольной работы, учащийся может обратиться в колледж за устной или письменной консультацией к преподавателю дисциплины.

Для успешного выполнения работы рекомендуется использовать учебники, учебные пособия, справочники и словари по психологии общения, список которых приводится в данном издании. Полезно также обратиться к материалу, изложенному в установочных лекциях по предмету. 
Каждый студент выполняет свой индивидуальный вариант работы (по номеру списка по дисциплине, или последней цифре номера) в тетради с полями (следует указать вариант работы). Возможно выполнение работы на листах формата А4.








Контрольная работа по дисциплине «Психология общения»
СОДЕРЖАНИЕ:
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Вариант 1. 
1. Человеческое общение и коммуникации.
  Дай определение, 
 Общение - …
   Коммуникация –
   Общение - обмен информацией ….., а коммуникация - между …….


=Содержание общения.
1….
2….
3….
4….
5….

=Уровни общения (3 уровня).
1. Макро уровень – …
1. Мезо уровень – ….
1. Микроуровень- ….

=Виды общения.
1….
2….
3….
4….
5….
2.  Модели поведения.
«Человек есть ничто иное, как ряд его поступков».
(Г. Гегель)
В повседневной жизни мы воспринимаем поведение человека как целостный образ. Выражая свои чувства, мы делаем это одновременно разнообразными средствами (словами, взглядом, интонацией голоса, мимикой, жестами). Этот комплекс знаков образует модель или, как говорят психологи, паттерны поведения. Модель воспринимается как единое целое. Целостность модели нарушается, когда входящие в ее в состав элементы противоречат друг другу. 
Среди множества моделей имеются такие, которые становятся предметом специального изучения. 
Это:
1. Этикетные модели.
1. Стратегические модели.
Этикетные модели, опиши ….
.
Стратегические модели, опиши…. 
XVIII век. Франция, моралист, Ф. Ларошфуко
«Красота, ум, доблесть под воздействием похвал расцветают, совершенствуются и достигают такого блеска, которого никогда не достигали, если бы остались незамеченными».
Д. Карнеги «Как завоевать друзей и оказать влияния на людей».
Назови  критерии выбора модели поведения.
1…. 
2…. 
3…. 
4…. 
Выбор модели поведения – это воспроизводство таких их вариантов, которые при повседневном общении помогают личности стать коммуникабельной, и поэтому привлекательной.
 По типологии модели поведения выделяют:
1….
2….
3….
4….
В деловом общении имидж выступает как составная культуры делового общения.




Вариант №2. 
1. Коммуникативная сторона общения.
   Общение - …..
   Содержания конкретной коммуникации может быть различными: обсуждение новостей, сообщение о погоде, спор о политике и т.д.
   Что бы это ни было - это всегда коммуникация и представить себе общение без нее не возможно.
   Всегда надо помнить, что:
- Коммуникация в общение всегда …..
В результате возникает вопрос:
 - что препятствует эффективной коммуникации?
 - каково происхождение барьеров?
 - как преодолевать эти барьеры?
1. Эффективной коммуникации препятствует желание собеседника защититься от воздействия со стороны, т.к. цель коммуникации изменить мнение, представления и т.д. не каждый человек желает таких изменений и естественно, что он будет защищать себя от такой информации.
2. Существует три вида барьеров на пути возникновения со стороны (контур суггестия - противовнушение):
- Избежание- …..
- Авторитет - …..
- Непонимание- ….
1. Приемы для преодоления барьеров.
- Прием «нейтральной фразы»- ….
- Прием «завлечения»- ….
- Прием установления зрительного контакта ….
- Прием «изоляции»- ….
- Прием «акцентировки»- ….фразы «прошу обратить внимание» или особым нажимом на фразу или слово. 
   Управлять вниманием в общение - важная задача не только говорящего, но и для слушающего. Если он хочет увидеть и услышать именно то, что говорит и делает партнер – он должен, уметь управлять своим вниманием.
2. Кенесические особенности невербального общения (жесты, позы, мимика).
«Весь мир – театр, и люди в нем актеры,
                                               и каждый не одну играет роль».             
В. Шекспир.
Kinegis – с греческого «движение» – это совокупность телодвижений, применяемых в процессе человеческого общения.
Изучение человека по его жестам, мимике и позам, относится к области кинесики. Во всем мире основные коммуникативные жесты не отличаются друг от друга.
Счастливые люди – ….
 Печальные – ….. 
У сердитых – …..
Наиболее распространенный жест – это прикосновение (тактильный контакт) – он является для человека самым важным и самым первым.  Ребенок лишенный этого жеста с первых дней своей жизни, отстает от сверстников в интеллектуальном развитии и приобретает эмоциональные необратимые дефекты. Тактильный контакт говорит о многом: любви, симпатии, доверии, агрессии и т.д. В разных культурах и странах к прикосновениям относятся по - разному (в Кембридже студенты обмениваются рукопожатием дважды в год – начале и в конце учебного года).
Рукопожатие – атрибут любой встречи. Оно может быть очень информационным. 
- Короткое рукопожатие сухих рук – …..
- Продолжительное рукопожатие влажных рук – …..
- Удлиненное рукопожатие с улыбкой – …..
В зависимости от поворота ладони можно придать рукопожатию различное значение: 
1. Ладонь сверху …..
1. Ладонь снизу ….
1. Параллельное рукопожатие …..
1. Пожатие обеими руками …...







Вариант №3.
1. Личность менеджера в деловом общении.
«Выиграл сражение не тот, кто дал хороший совет, а тот, кто взял на себя ответственность за его выполнение и приказал выполнить».
                                Наполеон Б. 
«Кто не знает, куда направляется, очень удивится, попав не туда».
М.Твен.
Принципы менеджмента
1. Кто производит - …., кто управляет - …..
1. Кто управляет – должен …….
1. Управлять - значит …...
1. Способностью …… – профессиональное качество менеджера.

Личность – это система ……….. и даже совершенствующая.
И. Павлов.
Самоуправление личности различается по типам:
1. Морально – волевой – ….

1. Аморально – волевой – ….
1. Абуличный (слабый) – ….
1. Импульсивный – человек, ……
                 2. Этапы управленческого общения. Установление контакта.        
Классификация этапов:
- Становление …. 
- Ориентация в …..
- Обсуждение …...
- Принятие …..
- Достижение …...
- Выход …...
   Любое взаимодействие людей начинается с установления контакта между ними. Если люди встречаются впервые, большое значение имеет их первая эмоциональная реакция. Если они знакомы, то инициатор встречи должен уловить состояние своего партнера.
«Итак, во всем, как хотите, чтобы с вами поступали люди, так поступайте и вы с ними».
«Евангелие от Матфея».

Вариант №4.
1. Темперамент. Роль темперамента в деловом общении.               
   Учение о темпераменте возникло в далекой древности. Родоначальником учения о темпераменте является древнегреческий врач Гиппократ, он считал, что в теле человека имеется четыре жидкости: кровь, слизь, желчь и черная желчь.
   При правильном смешивание этих жидкостей - человек здоров, при не правильном – болен.
    Название темпераментов данных по назначению этих жидкостей сохранилось:
1. Холерический темперамент – Chloe – ….
1. Сангвинический – Cangues ….
1. Флегматический – Phlegm a – ….
1. Меланхолический –Melan Chole - ….
Типы  темперамента:
1. Холерик – ….
1. Сангвиник - ….
1. Флегматик - …..
1. Меланхолик –  …..
2.Невербальные каналы коммуникаций. Экспрессия.
  Различные люди воспринимают, думают и вспоминают по разному. Эти различия соответствуют 3 основным сферам сенсорного опыта:
- Визуальной (зрительной)
- Аудиальной (слуховой)
- Кинестетической (двигательной)
Визуальный тип – …..
 Аудиальный тип – он ….
 Кинестетический тип – он ….
Естественно, каждый человек владеет всеми видами восприятия. Но одна из трех систем развита лучше других.
Тест на определение сенсорики.
Закрыть глаза. Учитель громко говорит: « Будильник». Тот кто «увидел» этот предмет – визуал, кто как бы услышал его звук – аудиал, кто как бы почувствовал его рукой - кинестетик.
Таким образом, следя за движением зрачков, направлением взгляда, вступительными фразами (предикатами), жестами - опытный коммуникатор уже через 2-3 минуты разговора определит, к какому типу относится его партнер и осуществит еще одну технику установления контакта – 
«присоединение» к собеседнику.
Этот чисто психологический термин означает, говорите с человеком на его языке, поймите человека и «настройтесь на его волну».
Вывод:
Если, то, что вы делаете, не срабатывает, сделайте что - нибудь другое. Если вы попытаетесь установить контакт, и вам это не удается, значит, вы говорите с собеседником не на его языке.



Вариант №5. 
1. Межкультурные различия невербального общения.                 
А).
1. Жест отмашки рукой – ….
2. Знак пальца возле виска обозначает …... В Голландии этот жест обозначает остроумие.
3. В Европе, говоря о себе, человек  показывает на … В Японии на …. 
4. В некоторых странах Африки смех - …..
5. Знак ok показанный большим и средним пальцем в Америке означает .. В частях Испании, Италии этот знак …..
6. Жест похлопывание по лбу ладонью у немцев обозначает …., а  в Англии, Британии, Испании – …., а голландец  показывает, что он достиг …..
7. В Европе правая и левая рука равноправны между собой, на Ближнем Востоке (Иран, Ирак и т.д.) левая рука …., правая ….. Т.е. там все нужно подавать …. рукой.
Жестикуляция.
Если жестикуляция …рукой – то человек говорит не то, что думает или негативно относится к происходящему.
Б).
Межличностное пространство.
Важным элементом установления контакта является учет расстояние между собеседниками и организация пространства общения.
Расстояния:
- Интимное расстояние …..
- Официальное расстояние от …..
- Расстояние безразличия от ….

2.  Проксемические особенности невербального общения.
«Крупный успех составляется из
множества продуманных и
                                                                          предусмотренных мелочей». 
В. Ключевский.
«Проксемика» (от английского -   proximity -  близость) – та дистанция, которую ……..
Размеры личной пространственной территории человека можно разделить на четыре зоны:
1. Интимная – от ….
1. Личная – от …..
1. Социальная – от …..
1. Публичная – более….
Проксемическое поведение включает не только дистанцию, но и взаимную  ориентацию людей в пространстве:
1. Друзья ….
1. Участники деловой беседы …..
1. Конкуренты …..
Правила взаимодействия.
2. Угловое расположение характерно для ….
2. Позиция делового взаимодействия ….
2. Конкурирующее – оборонительное ….
2. Независимая позиция…..
Форма стола также играет немаловажную роль: Квадратные и прямоугольные столы используют для ……, а круглые столы для …..

Вариант № 6. 
3. Слушание. Правила продуктивного слушания. 
Умение слушать является критерием коммуникабельности (не более 10% людей умеют выслушать собеседника спокойно и целеустремленно). 
В процессе слушания реализуется две важные коммуникативные функции: восприятие информации и осуществление обратной связи (т.е. как слушающий воспринимает его поведение и речь).
Правила продуктивного слушания:
1. Старайтесь ….
1. Дайте собеседнику ……
1. Проявите …..
1. Повторите ….
1. Избегайте …..
1. Не заостряйте внимание на …...
1. Спокойнее реагируйте на ….
1. Не лицемерьте! ….
1. Не отвлекайтесь! ….
1. Ищите истинный …..
1. Следите за ….
1. Не монополизируйте ……
1. Приспосабливайте темп …...
2.Невербальные средства общения. Язык жестов.   
Важную роль в процессе установления контакта играют манеры, эмоции, жесты. Каждый жест – слово в языке жестов и их надо знать.
Открытость:
1…
2….
3…
4…
5…
Защита:
1…
2…
3…
4…
5…
Жесты превосходства:
1…
2…
3…
4…
5….
Жесты оценки:
1…
2…
Жесты принятия решений:
1…
2…
3…
Жесты не желания контакта:
1…
2…
Хотите установить контакт с человеком, начинайте с визуального контакта - взгляд в глаза (от переносицы до рта).



Вариант № 7.
1. Умение задавать вопросы.
Умение задавать вопросы другому означает самораскрытие. 
Спрашивать, значит:
1. Делать свою систему ценностей …..
1. Обеспечивать ……
1. Приобретать …. и выражать ….
1. Критически ….. и обнаруживать …...
1. Оказывать ….. собеседнику и проявлять …., ….., ….. уделить ему время.
Вопрос, обнаруживающий истинный интерес к другому человеку – это, как говорят французы, «весна диалога».
Множество конфликтов и недоразумений возникает между людьми, из-за незаданных вовремя вопросов. Избегание вопросов и, как следствие низкий диалогизм межличностной среды, воспитывают людей с малоподвижной психикой, которые не умеют, и бояться задавать вопросы самим себе. 
В результате наш внутренний диалог оказывается столь же бедным и вязким, как и внешний. Ведь основным инструментом внутреннего диалога любого человека является вопрос. 
Вопрос предшествует сознательному акту человеческой деятельности. Отсюда качество и уместность вопросов, приходящих к нам в голову. Их точность и последовательность определяет успешность большинства предпринимаемых нами действий. 
Как правило, цель диалога сводится к анализу какой-либо проблемы. Для этого требуется соответствующий набор вопросов.
Еще античная риторика знала 7 классических вопросов. Последовательный ряд, состоящий из этих вопросов, позволяет охватить всю проблемную ситуацию для ее анализа:

1. Кто? ….
1. Что? …..
1. Зачем? …..
1. Где? ….
1. Чем? ….
1. Как? ….
1. Когда? …..

Другой вариант вопросов анализа проблемной ситуации – набор из 6 вопросов, призванных прояснить: 
.............


Правило.
Искусство убеждения состоит в  том, чтобы подвести собеседника к нужному выводу, а  не навязывать этот вывод силой логики, голоса, авторитета.
К вопросам, обеспечивающим продуктивный диалог,  относятся:
- Информационные – вопросы, которые …
- Зеркальные – вопросы с….
 - Эстафетные – вопросы……..

Искусство выражать свои мысли.
Сила слова, манера говорить – как важная черта личности, культуры речи. Ораторское искусство, мимика и жест, письменная речь, реклама – как средство выражения своей мысли.

2.Нерефлексивное и рефлексивное слушание.
Есть два приема слушания:
-нерефлексивное (не отражающее, «впитывающее»);
-рефлексивное (отражающее, с обратной связью к говорящему).
1. Нерефлексивное слушание – это …..
1. Рефлексивное слушание – это… 

Обратная связь может быть в виде:
1…
2…
3….

Любой новый навык, пока он не освоен, кажется искусственным, неуклюжим, то же происходит и с рефлексивным слушанием.
Нужно терпеливо практиковаться и приучать себя к данному способу реагирования, чтобы он вошел в ваш стиль общения.

Вариант № 8. 
1. Мастерство публичного выступления.
Готовясь к публичному выступлению (докладу, беседе, лекции) необходимо детально разработать все его этапы:
1. Стержневая идея.

Основной тезис должен: 
- Утверждать …..
- Быть …..
- Мысль должна …...
1. Структура выступления.
Классическая композиция выступления включает три части:
1. 10-15 %.....
1. 60-65 %....
3. 20-30 %....
А) Опорная схема- это….
Б) Главная часть – это …..
 Раскрой:
- Проблемное изложение …
- Хронологическое изложение….
- Изложение от причин к следствиям…
- Индуктивное изложение …
- Дедуктивное изложение …
В) Заключение –
Учет особенностей аудитории.
При подготовке публичного выступления необходимо выполнить следующие требования: 
1. Учесть ….
1. Пробудить …..
1. Учесть …
1. Объем выступления…..
1. План выступления…..
1. Репетиция….
6.    Наглядный материал.
«Лучше один раз увидеть, чем сто раз услышать».
Человек запоминает 10% оттого, что услышал и 50% оттого, что увидел.
Назови тьребования к наглядному материалу:
1. 1…
1. 2…
1. 3….
2. Как вести споры, дискуссии.
Мы часто говорим, что истина рождается в споре, но истина может и погибнуть в споре под обломками личных мнений, взаимных оскорблений и обид, поэтому необходимо обладать искусством ведения споров, чтобы направлять их в конструктивное русло. 
10 правил ведения спора.
1. Споря, ….
2. Не бойся усомниться….
3. Умей поставить себя…. 
4. Беседуя, обсуждая, споря …..
5. Споря, избегайте …. 
6. Учитесь правильно задавать….
7. Споря, опирайся…. 
8. Избегай слов ….
9. Если есть необходимость, то …..
10. Веди спор, не ради …..
Дай советы:  
1. Лучший прием против спорщика …..
1. В споре часто выигрывает тот, ….
1. В споре не лишнее обратить внимание на то,……

Дай рекомендации по саморазвитию коммуникативных лидерских способностей.
1. Увеличьте ….
1. Увеличивайте …..
1. Беседуя с людьми, …..
1. Не увлекайтесь….. 
1. Поупражняйтесь….
1. Постарайтесь понять…. 
1. Развивайте умение ….


Вариант № 9. 
2. Деловая беседа как форма общения.
Деловая беседа необходима для решения того или иного вопроса. Результат беседы, к сожалению, не всегда бывает положительным. Отсюда , сделай два вывода:
1. 1….
1. 2….
Анализ бесед показал, что проигрыш был в результате некой ошибки - либо в создании обстановки, либо в тактике беседы.
Специальные правила для подготовки и проведения деловой беседы, назови их:
1…
2….
3….
4…
5…
6…
7…
8…
9…
10…
Определи задачи начала беседы:
1…
.2….
Все усилия на то, чтобы говорил собеседник! Из беседующих, психологическое преимущество у того, кто …….
Прекращать беседу сразу после ……
Инициатива окончания беседы и ухода всегда принадлежит ……..

Из наблюдений: человек лучше запоминает то, что услышал в начале беседы, а делает, то, что услышал в ее конце.
2.  Как выйти из стрессовой ситуации. Подбери упражнения на саморегуляцию и релаксацию……
-  Медитация (самовнушение).
-  На саморегуляцию дыхания. 
-  На саморегуляцию тепла конечностей.
-  На саморегуляцию прохлады в области лба.
-  Релаксация (музыка, запахи, созерцание пейзажа, травяные или фруктовые напитки).



Вариант № 10 . 
1.  Искусство ведения спора.
Цель и стратегия спора.	
Чтобы разобраться в сущности спора, разберись с его понятиями:
1. Диспут (dispute) латинское – рассуждаю, спорю. Это ...
1. Дискуссия (discussion) латинское – рассмотрение, исследование. ...
1. Полемика (polemics) по-гречески – враждебный, воинственный. ……
Спор – это характеристика ……………… при котором каждая из сторон, аргументируя (отстаивая) и опровергая (оппонируя) мнение собеседника (противника) претендует на монопольное установление истины. 
Можно выделить 7 вариантов протекания дискуссий и споров.
1. Эвристический подход к ведению спора, это… 
1. Логический подход – …
 Логика – наука о правильном мышлении.
1. Софический подход, – это….
1. Авторитарный подход, – это ….
1. Критический подход, – это ….
1. Демагогический подход, – это …. 
1. Прагматический подход, – это …..
Цели видения спора можно разделить на две группы:
1. Конструктивные (приносящие положительный результат).
1…
2…
3…
4…
5…
6…

1. Деструктивные (разрушительные).
1…
2…
3…
4…
5…
6…

Как вести споры, дискуссии.
Мы часто говорим, что истина рождается в споре, но истина может и погибнуть в споре под обломками личных мнений, взаимных оскорблений и обид, поэтому необходимо обладать искусством ведения споров, чтобы направлять их в конструктивное русло. 
10 правил ведения спора.
1. Споря, ….
2. Не бойся усомниться….
3. Умей поставить себя…. 
4. Беседуя, обсуждая, споря …..
5. Споря, избегайте …. 
6. Учитесь правильно задавать….
7. Споря, опирайся…. 
8. Избегай слов ….
9. Если есть необходимость, то …..
10. Веди спор, не ради …..
Дай советы:  
1. Лучший прием против спорщика …..
1. В споре часто выигрывает тот, ….
1. В споре не лишнее обратить внимание на то,……

Дай рекомендации по саморазвитию коммуникативных лидерских способностей.
1. Увеличьте ….
1. Увеличивайте …..
1. Беседуя с людьми, …..
1. Не увлекайтесь….. 
1. Поупражняйтесь….
1. Постарайтесь понять…. 
1. Развивайте умение ….
2. Причины  конфликтов в коллективе.
1. Конфликты в коллективы можно разделить на конструктивные и деструктивные.
1. Для конструктивных конфликтов характерны разногласия, которые затрагивают принципиальные стороны проблемы жизнедеятельности коллектива, разрешение которых выводит коллектив на более высокий уровень развития.
1. Деструктивные конфликты приводят к негативным, часто разрушительным действиям, что влечет резкое снижение эффективности работы коллектива.
1. Для управления процессом разрешения конфликтов применима формула:
1. ->знать->уметь->мочь->успевать. 
1. Укажи причины конструктивных и деструктивных конфликтов.



Вариант № 11. 
19. Имидж делового человека.

«Имидж – это искусство управлять впечатлением».
                                                                  (Э. Гофман).
Имидж (англ. Image - образ) – это визуальная привлекательность личности. Многие индивиды от природы обладают привлекательным имиджем, но чаще симпатии людей приобретаются благодаря искусству самопризентации, без которого не достичь крупных успехов в любой деятельности.
1). Приобретенные качества, делающим реальным решение проблемы имиджа:
1. 1….
1. 2….
1. 3….
4….
5….
Обладание данными способностями и постоянные упражнения в их развитии – залог успешного создания личного имиджа. 

2). Характеристики личности как следствие ее образования и воспитания:
1. 1….
1. 2….
1. 3….
3). К третьей группе относится то, что связанно с жизненным и профессиональным опытом личности. Опиши свой жизненный профессиональный опыт….
Во многих случаях имидж – это результат умелой ориентации в конкретной ситуации, а в результате – правильный выбор своей модели поведения.


2. Тактика общения. Дай ответ и разъяснения, дополни.
«Путешествие длинной в 1000 лет начинается с первого шага».
(Китайская пословица).
Для имиджа делового человека важна тактика общения.
 Требования к тактике общения.
1. …
2….
3. …
Умело использовать механизм психологического воздействия:
1….
2….
3….
4….
Элементы имиджа:
1. Манеры. 
1. Внешний облик. 
1. Одежда
Раскрой требования к ним…..
1. а). Деловой классический дневной мужской костюм –Требования к галстуку 
1. б). Деловая женщина не может быть одета как другие. Одежда для нее – фон для самопрезентации
.
- Для службы – 
Деловое платье – 
Украшения – 
- Аксессуары – 
- Лицо - 
Имиджмейкеры различают три зоны лица, назови их:…
Самая выразительная из них:….
Способы ухода за лицом….
-Макияж – 
- Прическа – 
Итак: имидж своего рода фирменный знак (чем лучше он представлен, тем выше репутация человека).
Вариант № 12. 
5. Личность и коллектив как субъекты управления.
Решение проблемы оптимизация руководства, должно начинаться с изучения функций руководителя.
Функция, это –
А. Файоль выделил следующие элементы «административных операций»:
1….
2…..
3…..
4….
5…..
Взгляд на функции субъекта управления (по Ю. А. Тихомирову):
1….
2….
3….
4…..
5…..
6….
7…..
8….
9….
В.Г. Афанасьев назвал следующие основные управленческие функции:
1….
2….
3…
4….
5. Как прогнозировать конфликт.
 Назови компоненты конфликта.
Исходя из формулы конфликта, необходимо знать и уметь определять:….
Вывод: из этого видно, что конфликт может возникнуть только при наличии всех компонентов его составляющих.
Элементарные действия по прогнозированию конфликта должны включать в себя анализ каждого из компонентов.


Вариант №13. Искусство управлять людьми.
Роль психологически совместимых групп важна во всех без исключения сферах совместной человеческой деятельности. Наличие психологической совместимости членов группы способствует их лучшей срабатываемости и в итоге большей эффективности труда. 
 В соответствии с данными исследованиями Н.Н.Обозова, выбери критерии оценки совместимости и срабатываемости:….
1….
2….
3…..
Можно выделить два основных вида психологической совместимости: психофизиологическую и социально-психологическую.
Психофизиологическая совместимость подразумевает….. 
Социально-психологическая совместимость является следствием….
Учет требований психологической совместимости способствует повышению продуктивности и удовлетворенности работников в первичных коллективах.
При решении различных производственных задач люди ведут себя по-разному. Наблюдения показали, что можно выделить четыре типа коммуникативного поведения, назови их:
1….
2….
3….
4….
Для интегральной характеристики производственного коллектива в последнее время все чаще используется понятие «социально-психологический климат».
Социально-климатический климат –…
Модели совместной деятельности:
1. Совместно-индивидуальная деятельность:…. 
1. Совместно-последовательная деятельность:…. 
1.      Совместно-взаимодействующая деятельность:…. 
2.Классификация конфликтов. Заполни классификацию.
     1.По степени остроты противоречий:
2. По проблемно- деятельному признаку:
3. По степени вовлечения людей:

Вариант №14. 
6. Методы решений творческих производственных задач. Дай краткое описание методов решения творческих задач.
Эвристические методы решения творческих задач – это система принципов и правил, которые задают наиболее вероятные стратегии и правила деятельности решающего творческие задачи, стимулирующие интуитивное мышление и генерирование новых идей, существенно повышающее эффективность решения определенного класса творческих задач.
Метод проб и ошибок.
Суть метода – 
Недостаток метода:
Причины – 
Метод мозгового штурма
А) Прямая коллективная «мозговая атака».
Основной принцип и правило этого метода –
Б) «Мозговой штурм» - диалог с деструктивной отнесенной оценкой.
Предусматривается поэтапное выполнения последующих процедур:
1этап –
2этап –
3 этап –
4 этап –
5 этап –
6 этап –
Наиболее эффективные результаты достигаются в случаях, когда: …..
Метод коллективного поиска оригинальных идей базируется на следующих закономерностях и соответствующих им принципах:….
1. Метод морфологического анализа.
Цель –Для работы этим методом необходимо составить морфологический ящик: 
1 шаг. – 
2 шаг. -  
3 шаг. -  
4 шаг. -  
5 шаг. -  
1. Метод использования аналогий. Синектика.
Основные особенности метода –
Важным творческим процессом в синектике является применение следующих видов аналогии.
1. Прямая аналогия 
2. Личная или персональная (эмпатия) –
3. Символическая аналогия – 
4. Фантастическая аналогия –
1. Ассоциативные методы. Использование случайностей.
Порядок применения  М.Ф.О (метод фокальных объектов):
1 шаг. -  
2 шаг. – 
3 шаг. – 
4 шаг. –
5 шаг. – 
6 шаг. – 
Область применения –….

Метод эвристических вопросов.
Метод эвристических вопросов базируется на следующих закономерностях и соответствующих им принципах:
1. Проблемности и оптимальности. ….
2. Дробление информации ….
3. Целеполагания …
2.  Источники конфликтов.
Конфликты возникают там, где есть противоречия, т.е. нет соглаванности, ответь в чем :




Вариант №15. 
1.Искусство разрешения конфликтов. Дополни понятия. Разработай алгоритм.
Инцидент –
Участник конфликта –
Противник –
Конфликтный человек, –
Конфликтная ситуация –
Конфликт – 
Формула конфликта:
Разрешение конфликта – 
Американский менеджер Ли Якокка: «…всегда следует представлять себе в уме интересы того человека, с которым имеешь дело».
Этапы, способы разрешения конфликтной ситуации. Разработай алгоритм, учитывая правила:
Разрешение конфликта – большое искусство, чтобы не допустить ошибок существует ряд правил:
Золотое правило высоконравственного поведения и общения:
«Не поступай по отношению к другим так, как
ты не хотел бы, чтобы они поступали
по отношению к тебе»
1. Дайте людям ощутить свою значимость!
1. Разрешая конфликт, четко определяйте свои цели.
1. Кто делает первый шаг к примирению, тот и выигрывает.
1. Если возникает конфликт, не поддавайтесь эмоциям (конфликтуйте не спеша)
1. Анализируя к.с., ищите причину, а не зацикливайтесь на самом факте конфликта.
1. Мысленно проиграйте все позитивные и негативные стороны конфликта.
1. Не стремитесь «замять» конфликт, доведите его до логического конца.
1. Не конфликтуйте по пустякам!
 Правило:
Задача любого специалиста - овладеть искусством разрешения конфликтов.
3. Умение задавать вопросы.
Умение задавать вопросы другому означает самораскрытие. 
Спрашивать, значит:
1. Делать свою систему ценностей …..
1. Обеспечивать ……
1. Приобретать …. и выражать ….
1. Критически ….. и обнаруживать …...
1. Оказывать ….. собеседнику и проявлять …., ….., ….. уделить ему время.
Вопрос, обнаруживающий истинный интерес к другому человеку – это, как говорят французы, «весна диалога».
Множество конфликтов и недоразумений возникает между людьми, из-за незаданных вовремя вопросов. Избегание вопросов и, как следствие низкий диалогизм межличностной среды, воспитывают людей с малоподвижной психикой, которые не умеют, и бояться задавать вопросы самим себе. 
В результате наш внутренний диалог оказывается столь же бедным и вязким, как и внешний. Ведь основным инструментом внутреннего диалога любого человека является вопрос. 
Вопрос предшествует сознательному акту человеческой деятельности. Отсюда качество и уместность вопросов, приходящих к нам в голову. Их точность и последовательность определяет успешность большинства предпринимаемых нами действий. 
Как правило, цель диалога сводится к анализу какой-либо проблемы. Для этого требуется соответствующий набор вопросов.
Еще античная риторика знала 7 классических вопросов. Последовательный ряд, состоящий из этих вопросов, позволяет охватить всю проблемную ситуацию для ее анализа:

1. Кто? ….
1. Что? …..
1. Зачем? …..
1. Где? ….
1. Чем? ….
1. Как? ….
1. Когда? …..

Другой вариант вопросов анализа проблемной ситуации – набор из 6 вопросов, призванных прояснить: 
.............


Правило.
Искусство убеждения состоит в  том, чтобы подвести собеседника к нужному выводу, а  не навязывать этот вывод силой логики, голоса, авторитета.
К вопросам, обеспечивающим продуктивный диалог,  относятся:
- Информационные – вопросы, которые …
- Зеркальные – вопросы с….
 - Эстафетные – вопросы……..

Искусство выражать свои мысли.
Сила слова, манера говорить – как важная черта личности, культуры речи. Ораторское искусство, мимика и жест, письменная речь, реклама – как средство выражения своей мысли.

Вариант №16. 
0. Тактика общения. Дай ответ и разъяснения, дополни.
«Путешествие длинной в 1000 лет начинается с первого шага».
(Китайская пословица).
Для имиджа делового человека важна тактика общения.
 Требования к тактике общения.
1. …
2….
3. …
Умело использовать механизм психологического воздействия:
1….
2….
3….
4….
Элементы имиджа:
1. Манеры. 
1. Внешний облик. 
1. Одежда
Раскрой требования к ним…..
1. а). Деловой классический дневной мужской костюм –Требования к галстуку 
1. б). Деловая женщина не может быть одета как другие. Одежда для нее – фон для самопрезентации
.
- Для службы – 
Деловое платье – 
Украшения – 
- Аксессуары – 
- Лицо - 
Имиджмейкеры различают три зоны лица, назови их:…
Самая выразительная из них:….
Способы ухода за лицом….
-Макияж – 
- Прическа – 
Итак: имидж своего рода фирменный знак (чем лучше он представлен, тем выше репутация человека).
2.Классификация конфликтов. Заполни классификацию.
     1.По степени остроты противоречий:
2. По проблемно- деятельному признаку:
3. По степени вовлечения людей:



Вариант №17. 

1.Невербальные каналы коммуникаций. Экспрессия.
  Различные люди воспринимают, думают и вспоминают по разному. Эти различия соответствуют 3 основным сферам сенсорного опыта:
- Визуальной (зрительной)
- Аудиальной (слуховой)
- Кинестетической (двигательной)
Визуальный тип – …..
 Аудиальный тип – он ….
 Кинестетический тип – он ….
Естественно, каждый человек владеет всеми видами восприятия. Но одна из трех систем развита лучше других.
2. Искусство управлять людьми.
Роль психологически совместимых групп важна во всех без исключения сферах совместной человеческой деятельности. Наличие психологической совместимости членов группы способствует их лучшей срабатываемости и в итоге большей эффективности труда. 
 В соответствии с данными исследованиями Н.Н.Обозова, выбери критерии оценки совместимости и срабатываемости:….
1….
2….
3…..
Можно выделить два основных вида психологической совместимости: психофизиологическую и социально-психологическую.
Психофизиологическая совместимость подразумевает….. 
Социально-психологическая совместимость является следствием….
Учет требований психологической совместимости способствует повышению продуктивности и удовлетворенности работников в первичных коллективах.
При решении различных производственных задач люди ведут себя по-разному. Наблюдения показали, что можно выделить четыре типа коммуникативного поведения, назови их:
1….
2….
3….
4….
Для интегральной характеристики производственного коллектива в последнее время все чаще используется понятие «социально-психологический климат».
Социально-климатический климат –…
Модели совместной деятельности:
1. Совместно-индивидуальная деятельность:…. 
1. Совместно-последовательная деятельность:…. 
1.      Совместно-взаимодействующая деятельность:…. 


Вариант №18
1. Личность и коллектив как субъекты управления.
Решение проблемы оптимизация руководства, должно начинаться с изучения функций руководителя.
Функция, это –
А. Файоль выделил следующие элементы «административных операций»:
1….
2…..
3…..
4….
5…..
Взгляд на функции субъекта управления (по Ю. А. Тихомирову):
1….
2….
3….
4…..
5…..
6….
7…..
8….
9….
В.Г. Афанасьев назвал следующие основные управленческие функции:
1….
2….
3…
4….
2.Как прогнозировать конфликт.
 Назови компоненты конфликта.
Исходя из формулы конфликта, необходимо знать и уметь определять:….
Вывод: из этого видно, что конфликт может возникнуть только при наличии всех компонентов его составляющих.
Элементарные действия по прогнозированию конфликта должны включать в себя анализ каждого из компонентов.


Вариант №19. 
1. Методы решений творческих производственных задач. Дай краткое описание методов решения творческих задач.
Метод мозгового штурма
А) Прямая коллективная «мозговая атака».
Основной принцип и правило этого метода –
Б) «Мозговой штурм» - диалог с деструктивной отнесенной оценкой.
Предусматривается поэтапное выполнения последующих процедур:
1этап –
2этап –
3 этап –
4 этап –
5 этап –
6 этап –
Наиболее эффективные результаты достигаются в случаях, когда: …..
Метод коллективного поиска оригинальных идей базируется на следующих закономерностях и соответствующих им принципах:….
1. Метод морфологического анализа.
Цель –Для работы этим методом необходимо составить морфологический ящик: 
1 шаг. – 
2 шаг. -  
3 шаг. -  
4 шаг. -  
5 шаг. -  
1. Метод использования аналогий. Синектика.
Основные особенности метода –
Важным творческим процессом в синектике является применение следующих видов аналогии.
1. Прямая аналогия 
2. Личная или персональная (эмпатия) –
3. Символическая аналогия – 
4. Фантастическая аналогия –


 2.  Источники конфликтов.
Конфликты возникают там, где есть противоречия, т.е. нет соглаванности, ответь в чем :

Вариант №20. 
1. Цель и стратегия спора.	
Чтобы разобраться в сущности спора, разберись с его понятиями:
1. Диспут (dispute) латинское – рассуждаю, спорю. Это ...
1. Дискуссия (discussion) латинское – рассмотрение, исследование. ...
1. Полемика (polemics) по-гречески – враждебный, воинственный. ……
Спор – это характеристика ……………… при котором каждая из сторон, аргументируя (отстаивая) и опровергая (оппонируя) мнение собеседника (противника) претендует на монопольное установление истины. 
Можно выделить 7 вариантов протекания дискуссий и споров.
Эвристический подход к ведению спора, это… 
Логический подход – …
Логика – наука о правильном мышлении.
Софический подход, – это….
Авторитарный подход, – это ….
Критический подход, – это ….
Демагогический подход, – это …. 
     Прагматический подход, – это …..
Цели видения спора можно разделить на две группы:
Конструктивные (приносящие положительный результат).
1…
2…
3…
4…
5…
6…

1. Деструктивные (разрушительные).
1…
2…
3…
4…
5…
6…

Как вести споры, дискуссии.
Мы часто говорим, что истина рождается в споре, но истина может и погибнуть в споре под обломками личных мнений, взаимных оскорблений и обид, поэтому необходимо обладать искусством ведения споров, чтобы направлять их в конструктивное русло. 
10 правил ведения спора.
1. Споря, ….
2. Не бойся усомниться….
3. Умей поставить себя…. 
4. Беседуя, обсуждая, споря …..
5. Споря, избегайте …. 
6. Учитесь правильно задавать….
7. Споря, опирайся…. 
8. Избегай слов ….
9. Если есть необходимость, то …..
10. Веди спор, не ради …..
Дай советы:  
1. Лучший прием против спорщика …..
1. В споре часто выигрывает тот, ….
1. В споре не лишнее обратить внимание на то,……

Дай рекомендации по саморазвитию коммуникативных лидерских способностей.
1. Увеличьте ….
1. Увеличивайте …..
1. Беседуя с людьми, …..
1. Не увлекайтесь….. 
1. Поупражняйтесь….
1. Постарайтесь понять…. 
1. Развивайте умение ….
2. Причины  конфликтов в коллективе.
1. Конфликты в коллективы можно разделить на конструктивные и деструктивные.
1. Для конструктивных конфликтов характерны разногласия, которые затрагивают принципиальные стороны проблемы жизнедеятельности коллектива, разрешение которых выводит коллектив на более высокий уровень развития.
1. Деструктивные конфликты приводят к негативным, часто разрушительным действиям, что влечет резкое снижение эффективности работы коллектива.
1. Для управления процессом разрешения конфликтов применима формула:
1. ->знать->уметь->мочь->успевать. 
1. Укажи причины конструктивных и деструктивных конфликтов.
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