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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Учебный курс «Психология делового общения» выполняет важнейшие задачи современного образования. Он направлен на формирование психологических знаний у слушателей специальности переподготовки 1-25 06 74 «Современный  иностранный  язык (экономическая деятельность)» способствует развитию их психологической культуры, личностных качеств, необходимых для активной и плодотворной профессиональной деятельности.
Успешное усвоение теоретического материала в значительной степени зависит от организации и методики проведения семинарских занятий. Их содержание помогает слушателям ориентироваться в учебном материале, выделять в нем главное, целенаправленно и глубоко осваивать цикл психолого-педагогических знаний. Настоящий практикум составлен в соответствии с учебной программой курса «Психология делового общения».
Кроме планов семинарских занятий предлагаемый практикум включает вопросы для самоконтроля, задания, списки рекомендуемой литературы, а также психологические тесты. Формулировки планов семинарских занятий органически увязаны с лекционным материалом, что способствует более успешной организации самостоятельной работы слушателей.
Практикум рассчитан на 8 часов семинарских занятий и состоит из 4 разделов, где представлен материал по основным проблемам психологии делового общения. Изучение курса «Психология делового общения» является важной составляющей гуманитарного образования. 
Цель преподавания учебной дисциплины «Психология делового общения»  – дать слушателям теоретические знания и практические навыки в области психологической природы делового общения; сформировать готовность к  продуктивному деловому общению  с учетом психологических особенностей личности; развить профессионально важные качества личности: коммуникабельность, эмпатию, аттракцию, толерантность, тактичность; научить быстро оценивать конкретные производственные ситуации и принимать верные решения; владеть приемами психической саморегуляции; активизации своих организаторских способностей, настойчивости и целеустремленности  в достижении поставленной цели. 
ПРИМЕРНЫЙ ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
                                СЕМИНАРСКИХ ЗАНЯТИЙ
	№ п\п
	Название темы
	Количество часов

	
	
	

	1.
	Предмет, цель и задачи психологии делового общения. Структура, функции и виды общения.
	2

	2.
	Средства общения. Синтоническая модель общения
	2

	3.
	Психологические аспекты делового общения
	2

	4.
	Конфликты и конфликтные ситуации в деловом общении. Стрессы
	2

	
	Итого
	8


ПЛАНЫ СЕМИНАРСКИХ ЗАНЯТИЙ,
ВОПРОСЫ ДЛЯ ОБСУЖДЕНИЯ И ДИСКУССИЙ, 
ПСИХОЛОГИЧЕСКИЕ ТЕСТЫ

Тема 1. Предмет, цель и задачи психологии делового общения. Структура, функции и виды общения.
План

1. Психология делового общения как наука – предмет, цели и задачи.

2. Функции и виды общения. 

3. Специфика делового общения.

4. Структура общения.

Основные понятия темы: психология делового общения, общение, коммуникативная сторона общения, интерактивная сторона общения, перцептивная сторона общения, деловое общение, светское общение, примитивное общение, манипулятивное общение, социально-ролевое общение. 

Вопросы для самоконтроля, обсуждения и дискуссий

1. Что представляет собой психология делового общения как наука?

2. Каковы цели и задачи психологии делового общения?

3. Что понимают под деловым общением?

4. Назовите основные этапы делового общения и дайте их краткую характеристику.

5. Какие элементы входят в структуру общения?

6. Назовите основные стороны общения и объясните их   взаимосвязь.
7. Какие существуют виды общения?

8. Какие функции выполняет общение?

9. Что такое стереотипизация и насколько точным является первое впечатление? 

10.  По каким признакам мы можем судить о превосходстве человека, например,  в социальном или интеллектуальном отношении?

11. Охарактеризуйте факторы, которые мешают правильно воспринимать и оценивать человека.

12. Что является причинами плохой коммуникации?

13. Что из себя представляет «трансактный анализ» общения?

14. Приведите примеры наиболее распространенных  приемов манипуляции.

15. Существуют ли эффективные приемы  защиты от манипуляций?
Список рекомендуемой литературы
Аминов, И.И. Психология делового общения :  учеб. пособие для вузов /       И.И. Аминов. -  М. :  Омега-Л,  2011. -  304 с.

Бороздина, Г.В. Психология делового общения :  учеб. пособие для   вузов /  Г.В. Бороздина. -  М. :  ИНФРА-М,  1998. -  224 с. 

Вечер, Л.С. Секреты делового общения /  Л.С. Вечер. -  Мн. :  Выш.  шк.,  1996. -  367 с.  

      Психология и этика делового общения :  учеб. для вузов /  под ред. В.Н. Лавриненко. -  М. :  ЮНИТИ-ДАНА,  2002. -  326 с. 

        Фомин, Ю.А. Психология делового общения /  Ю.А. Фомин. -  Мн. :  Амалфея,  2003. -  448 с.  

Тема 2. Средства общения. Синтоническая модель общения
План

1. Вербальные средства общения.
2. Невербальные средства общения.

3. Синтоническая модель общения.

Основные понятия темы: вербальное общение, невербальное общение, кинестика, такесика, проксемика, синтония, определение желаемых результатов, гибкость общения, конгруэнтность, достижение  раппорта, ресурсное состояние. 
Вопросы для самоконтроля, обсуждения и дискуссий

1. Назовите основные элементы вербального общения и охарактери​зуйте их.
2. Охарактеризуйте невербальные средства общения.
3. Что из себя представляет «синтоническая модель» общения? 

4. Каковы функции восприятия в процессе общения?

5. Охарактеризуйте основные умения общения.

5. Какова роль обратных связей в передаче информации? 

6. Расскажите, как надо и как не надо слушать. 

7. Манера общения и ее влияние на общение с людьми.
8. Охарактеризуйте взаимодействие с позиций ориентации на кон​троль и понимание.

9. Назовите основные критерии для классификации типов деловых собеседников.
10. Что из себя представляют деловые беседы, деловые переговоры, деловые совещания?

Список рекомендуемой литературы

Богомолова, М.Н. Технологии делового общения государственных служащих: учеб. пособие для вузов / М.Н. Богомолова, И.Ю. Васильева, Л.В. Комарова. – М. РАГС, 2010.- 158 с.
Бороздина, Г.В. Психология делового общения: учеб. пособие для вузов / Г.В. Бороздина.– М. :  ИНФРА-М,  1998. -  224 с. 

Кузнецов, И.Н. Технология делового общения /  И.Н. Кузнецов. -  Мн. :   Экономпресс,  1999. -  128 с.  

Кукушин, В.С. Психология делового общения :  учеб. пособие для вузов /  В.С. Кукушин. -  Ростов н/Д :  МарТ,  2010. -  364 с. 

Мальханова, И.А. Деловое общение :  учеб. пособие для вузов /  И.А. Мальханова. -  М. :  Академический Проект,  2002. -  224 с. 

Руденский, Е.В. Основы психотехнологии общения менеджера :   учеб.  пособие /  Е.В. Руденский. -  М. :  ИНФРА-М,  1997. -  180 с. 

Шейнов, В.П. Психология и этика делового контакта /  В.П.     Шейнов. –   Мн. :  Амалфея,  1996. -  384 с. 

Тема 3. Психологические аспекты деловых отношений

План

1. «Я-концепция» и чувство личной эффективности человека.

2. Пять значимых критериев личности (модель Big Five).

3. Типы темперамента и их характеристики.

4. Конституционная типология человека.

5. Соционическая типология личности. 

6. Гендерные, этнические, возрастные и характерологические аспекты  делового общения.

Основные понятия темы: «Я-концепция», модель Big Five, темперамент, холерик, сангвиник, меланхолик, флегматик, интроверт, экстраверт, соционика, соционические типы, сенсорики, интуиты, логики, рационалы, иррационалы,  конституциональная теория, гендер.
Вопросы для самоконтроля, дискуссий и обсуждений
1. Как самооценка способна определять достижения личности?

2 Что такое темперамент?

3. Можно ли изменить свой темперамент?

4. Кто такие астеник, атлетик, и пикник?

5. Что такое соционика?


7. Как проявляются гендерные различия в деловой сфере?

8. Каковы признаки завышенной и заниженной самооценки человека?

9. В чем суть теории локуса контроля?

10. Акцентуации характера и их характеристики.

11. Этнические аспекты делового общения.
12. Определите, по отношению к представителям каких типов темперамента действенны основные девизы продуктивного взаимодействия: «Не навреди» - ?; «Доверяй, но проверяй» - ?; «Не гони лошадей» - ?; «Все силы – на дело!» - ?

13. Представитель какого типа темперамента нуждается в воспитании сдержанности, выдержки, спокойствия и планомерности в работе?

14. Представителю какого типа темперамента следует прививать уверенность в себе, раскованность в общении в кругу незнакомых лиц и в новой обстановке?

15. Представителя какого типа темперамента следует удерживать от склонности к апатии, равнодушию и лени?

16. Представителя какого типа темперамента следует приучать к сосредоточенности, склонности к завершению начатых дел и глубине их проработки?
17. Как соотносятся темперамент и успешная профессиональная деятельность?

18. Богиня правосудия Фемида с повязкой на глазах – логик или этик?

19. Кому принадлежит выражение: «Тому, кто гордится порядком на своём рабочем столе, никогда не испытать чувство радости от случайно найденной нужной вещи» –  рационалу или иррационалу?

20. Кто лучше водит машину – интуит или сенсорик?

21. Кто больше занимается самомаркетингом – экстраверт или интроверт?

Список рекомендуемой литературы
Амар, Патрик. Психология менеджера: как добиться успеха в работе / Патрик Амар. – Ростов н/Д: Феникс, 2012.

Ковалев, А. Г. Темперамент и характер / А. Г. Ковалев, В. Н. Мясищев // Психология индивидуальных различий : тексты. – М. : МГУ, 1982. 

Козубовский, В. М. Общая психология: методология, сознание, деятельность : учеб. пособие / В. М. Козубовский. – Минск : Амалфея, 2003.

Крегер, О. Типы людей: 16 типов личности, определяющих, как мы живём, работаем и любим / Отто Крегер, Дженет Тьюсон; пер. с англ. Ю.Ю.Ступак.- М.: АСТ: Астрель, 2006.

Леонгард, К. Акцентуированные личности / К. Леонгард // Психология индивидуальных различий : тексты. – М. : МГУ, 1982.

Небылицин, В. Д. Основные свойства нервной системы человека / В. Д. Небылицин // Избранные психологические труды. – М. : Педагогика, 1990.

Орлов, Ю. М. Самопознание и самовоспитание характера / Ю. М. Орлов. – М. : Просвещение, 1987.

Прокушев, Е. Об использовании типологии человека и темпераментов в менеджменте / Е. Прокушев // Бизнес. – 1999. – № 6.
Тема 4. Конфликты и конфликтные ситуации в деловом общении. Стрессы
План

1. Конфликт как столкновение противоположных интересов.

2. Стратегия  и стили поведения в конфликтной ситуации.

3. Правила поведения с конфликтной личностью. 

4. Типы конфликтных личностей.

5. Стресс и дистресс. Профилактика стрессов. Причины стрессов.
Основные понятия темы: конфликт, компромисс, соперничество, конфликтные типы личности, конфликтоген, конфликтная ситуация, стресс, дистресс. 
Вопросы для самоконтроля, обсуждения и дискуссий

1. В чем сущность конфликта?

2. Каковы основные виды и функции социального конфликта?

3. В какой последовательности происходит развитие конфликта?

4. Что может служить причиной конфликтной ситуации?

5. Какие существуют основные типы конфликтогенных личностей?

6. Каковы наиболее существенные способы разрешения социальных конфликтов?
7. Причины возникновения конфликтов.

8. Пути преодоления межличностных барьеров и конфликтов.

9. Личностные причины конфликта.

10. Помощь группы в преодолении конфликта.

11. Ролевые конфликты, возможности их разрешения.

12. Назовите типы конфликтных личностей и правила поведения в условиях конфликта с такими людьми.
13. Назовите положительные функции стресса.

14. Что вы знаете о физиологии стресса?

15. Приведите примеры причин стресса.

16. Какие методы борьбы со стрессом, на Ваш взгляд, являются наиболее эффективными?
Список рекомендуемой литературы

 
      Абрамова, Г.С. Практическая психология :  учеб. для вузов /  Г.С.  Абрамова. -  Екатеринбург :  Деловая книга,  1999. -  512 с. 

      Колодей, К. Моббинг. Психотеррор на рабочем месте и методы его преодоления :  пер. с нем. /  К. Колодей. -  Харьков :  Гуманитар.  Центр,  2007. -  368 с. 

      Мартин, Дэвид М. Трудный разговор. Как справляться с затруднительными ситуациями /  Д.М. Мартин ;  пер. с англ. Т.А. Сиваковой. -  Мн. :   Амалфея,  1996. -  224 с. 

      Петренко, А. Безопасность в коммуникации делового человека /  А. Петренко ;  под общ. ред. Кузьмина И.А. -  М. :  Технологическая  школа   бизнеса,  1994. -  208 с. 

       Шейнов, В.П. Психология и этика делового контакта /  В.П.  Шейнов. –   Мн. :  Амалфея,  1996. -  384 с. 

Психологические тесты

Тест 1. Ваш уровень общительности

Этот тест поможет взглянуть на себя "со стороны", узнать достаточно ли вы коммуникабельны, корректны в отношениях со своими коллегами, сотрудниками, членами семьи.

На каждый из 16 вопросов отвечайте быстро и однозначно: "да", "нет", "иногда".

1. Вам предстоит ординарная или деловая встреча. Выбивает 

ли вас ее ожидание из колеи?

2. Вызывает ли смятение и неудовольствие поручение 

выступить с докладом, сообщением, информацией на каком-

либо совещании, собрании?

3. Не откладываете ли вы визит к врачу до последнего момента?

4. Вам предлагают выехать в командировку в город, где нико​гда не бывали.

Приложите ли вы максимум усилий, чтобы избежать этой командировки?

5. Любите ли делиться своими переживаниями с кем бы то ни

было?

6. Раздражаетесь ли, если незнакомый человек на улице обра​тится к вам с 

просьбой (показать дорогу, назвать время, от​ветить на вопрос)?

7. Верите ли, что существует проблема "отцов и детей" и что людям разных 
поколений трудно понимать друг друга?

8. Постесняетесь ли напомнить знакомому, что он забыл вер​нуть вам деньги, 
которые занял несколько месяцев назад?

9. В кафе или столовой вам подали явно недоброкачественное блюдо. Промолчите 
ли вы, лишь рассерженно отодвинув та​релку?

10. Оказавшись один на один с незнакомым человеком, вы не вступите с ним в 
беседу и будете тяготиться, если первым   заговорит он?

11. Вас приводит в ужас любая длинная очередь, где бы она ни была. 
Предпочитаете ли отказаться от своего намерения или встанете в хвост и будете
томиться в ожидании?

12. Боитесь ли участвовать в какой-либо комиссии по рассмот​рению 
конфликтных ситуаций?

13. У вас есть собственные сугубо индивидуальные критерии оценки 
произведений литературы, живописи, культуры и никаких чужих мнений на этот 
счет не приемлете. Это так?

14. Услышав где-либо в кулуарах высказывание явно ошибочной точки зрения по 
хорошо известному вам вопросу, предпочи​таете ли промолчать и не вступать в 
спор?

15. Вызывает ли у вас досаду чья-либо просьба помочь разобрать​ся в том или ином служебном вопросе или учебной теме?

16. Охотнее ли излагаете свою точку зрения (мнение, оценку) в   письменной форме, чем в устной?

Оценка результатов. "Да" - 2 очка, "иногда" — 1 очко, "нет" — О очков. Полученные очки просуммируйте и по классификатору определите, к какой категории относитесь.

30—32 очка. Вы явно некоммуникабельны и это ваша беда, так как страдаете от этого не только сами, но и близкие вам люди. Старайтесь быть общительней, контролируйте себя.

25—29 очков. Вы замкнуты, не разговорчивы, предпочитаете одиночество, новая работа и необходимость новых контактов выводят вас из равновесия. Вы знаете эту особенность вашего характера и бываете недовольны собой, поэтому в вашей власти переломить эти особенности характера.

19—24 очка. Вы, в известной степени, общительны и в не​знакомой обстановке чувствуете себя вполне уверенно. Однако с новыми людьми сходитесь с оглядкой, в спорах и диспутах уча​ствуете неохотно.

14—18 очков. У вас нормальная коммуникабельность. Вы лю​бознательны, охотно слушаете собеседника, достаточно терпели​вы в общении с другими, отстаиваете спокойно свою точку зре​ния, в то же время не любите шумных компаний, а многословие вызывает у вас раздражение.

9—13 очков. Вы весьма общительны, любопытны, разговор​чивы, любите высказываться по различным вопросам, бывать в центре внимания, охотно знакомитесь с новыми людьми, ни​кому не отказываете в просьбах, хотя не всегда можете их вы​полнить. Чего вам не хватает, так это усидчивости, терпения и отваги при столкновении с серьезными проблемами. При жела​нии это легко исправить.

4—8 очков. Вы должно быть "рубаха-парень". Общительность бьет из вас ключом, вы всегда в курсе всех дел, охотно прини​маете участие во всех дискуссиях, охотно берете слово по любо​му поводу, беретесь за любое дело, хотя не всегда можете ус​пешно довести его до конца. По этой причине коллеги и руко​водители относятся к вам с некоторой опаской и сомнениями.

3 очка и менее. Ваша коммуникабельность носит болезнен​ный характер. Вы говорливы, вмешиваетесь в дела, которые не имеют к вам никакого отношения, вольно или невольно часто бываете причиной разного рода конфликтов. Вспыльчивы,   обидчивы, необъективны. Людям на работе и дома трудно с ва​ми. Подумайте над этим.

Тест 2. Ваш стиль делового общения

С помощью этого теста вы можете оценить свой стиль дело​вого общения. Вам предложено 80 утверждений. Из каждой па​ры выберите одно - то, которое, как вы считаете, наиболее со​ответствует вашему поведению. Обратите внимание на то, что ни одна пара не должна быть пропущена. Тест построен таким образом, что ни одно из приведенных ниже утверждений не является ошибочным.

1. Я люблю действовать.

2. Я работаю над решением проблем систематическим образом.

3. Я считаю, что работа в командах более эффективна, чем на индивидуальной 
основе.

4. Мне очень нравятся различные нововведения.

5. Я больше интересуюсь будущим, чем прошлым.

6. Я очень люблю работать с людьми.

7. Я люблю принимать участие в хорошо организованных встречах.

8. Для меня очень важными являются окончательные сроки.

9. Я против откладываний и проволочек.

10. Я считаю, что новые идеи должны быть проверены прежде, чем они будут
применяться на практике.

11. Я очень люблю взаимодействовать с другими людьми. Это меня стимулирует 
и вдохновляет.

12. Я всегда стараюсь искать новые возможности.

13. Я сам люблю устанавливать цели, планы и т.п.

14. Если я что-либо начинаю, то доделываю это до конца.

15. Обычно я стараюсь понять эмоциональные реакции других.
16. Я создаю проблемы другим людям.

17. Я надеюсь получить реакцию других на свое поведение.

18. Я нахожу, что действия, основанные на принципе "шаг за шагом", являются
очень эффективными.

19. Я думаю, что хорошо могу понимать поведение и мысли других.

20. Я люблю творческое решение проблем.

21. Я все время строю планы на будущее.

22. Я восприимчив к нуждам других.

23. Хорошее планирование - ключ к успеху.

24. Меня раздражает слишком подробный анализ.

25. Я остаюсь невозмутимым, если на меня оказывают давление.

26. Я очень ценю опыт.

27. Я прислушиваюсь к мнению других.

28. Говорят, что я быстро соображаю.

29. Сотрудничество является для меня ключевым словом.

30. Я использую логические методы для анализа альтернатив.

31. Я люблю, когда одновременно у меня идут разные проекты.

32. Я постоянно задаю себе вопросы.

33. Деля что-либо, я тем самым учусь.

34. Полагаю, что я руководствуюсь рассудком, а не эмоциями.
35. Я могу предсказать, как другие будут вести себя в той или иной ситуации.

36. Я не люблю вдаваться в детали.

37. Анализ всегда должен предшествовать действиям.

38. Я способен оценить климат в группе.

39. У меня есть склонность не заканчивать начатые дела.

40. Я воспринимаю себя как решительного человека.

41. Я ищу такие дела, которые бросают мне вызов.

42. Я основываю свои действия на наблюдениях и фактах.

43. Я могу открыто выразить свои чувства.

44. Я люблю формулировать и определять контуры новых про​ектов.

45. Я очень люблю читать.

46. Я воспринимаю себя как человека, способного интенсифи​цировать, 
организовать деятельность других.

47. Я не люблю заниматься одновременно несколькими вопро​сами.

48. Я люблю достигать поставленных целей.

49. Мне нравится узнавать что-либо о других людях.

50. Я люблю разнообразие.

51. Факты говорят сами за себя.

52. Я использую свое воображение, насколько это возможно.

53. Меня раздражает длительная, кропотливая работа.

54. Мой мозг никогда не перестает работать.

55. Важному решению предшествует подготовительная работа.

56. Я глубоко уверен в том, что люди нуждаются друг в друге, чтобы завершить 
работу.

57. Я обычно принимаю решение, особо не задумываясь.

58. Эмоции только создают проблемы.

59. Я люблю быть таким же, как другие.

60. Я не могу быстро прибавить пятнадцать к семнадцати.

61. Я примеряю свои новые идеи к людям.

62. Я верю в научный подход.

63. Я люблю, когда дело сделано.

64. Хорошие отношения необходимы.

65. Я импульсивен.

66. Я нормально воспринимаю различия в людях.

67. Общение с другими людьми значимо само по себе.

68. Люблю, когда меня интеллектуально стимулируют.

69. Я люблю организовывать что-либо.

70. Я часто перескакиваю с одного дела на другое.

71. Общение и работа с другими являются творческим процессом.

72. Самоактуализация является крайне важной для меня.

73. Мне очень нравится играть идеями.

74. Я не люблю попусту терять время.

75. Я люблю делать то, что у меня получается.

76. Взаимодействуя с другими, я учусь.

77. Абстракции интересны для меня.

78. Мне нравятся детали.

79. Я люблю кратко подвести итоги, прежде чем прийти к како​му-либо
умозаключению.

80. Я достаточно уверен в себе.

Ключ

Обведите те номера, на которые вы ответили положительно, и отметьте их в приведенной ниже таблице. Посчитайте количе​ство баллов по каждому стилю (один положительный ответ ра​вен 1 баллу). Тот стиль, по которому вы набрали наибольшее количество баллов (по одному стилю не может быть более 20 баллов), наиболее предпочтителен для вас. Если вы набрали одинаковое количество баллов по двум стилям, значит, они оба присущи вам.

Стиль 1: 1, 8, 9, 13, 17, 24, 26, 31, 33, 40. 41, 48, 50. 53, 57. 63, 65, 70, 74. 79 

Стиль 2: 2, 7, 10, 14, 18, 23, 25, 30, 34, 37, 42, 47, 51, 55, 58, 62, 66, 69, 75, 78 

Стиль 3: 3, 6, 11, 15. 19, 22. 27, 29, 35, 38, 43, 46, 49. 56. 59, 64, 67, 71, 76, 80 

Стиль 4: 4, 5, 12, 16, 20, 21, 28, 32, 36, 39, 44, 45. 52, 54, 60, 61, 68, 72, 73, 77

Стиль 1 — ориентация на действие. Характерно обсуждение результатов, конкретных вопросов, поведения, ответственности, опыта, достижений, решений. Люди, владеющие этим стилем, прагматичны, прямолинейны, решительны, легко переключают​ся с одного вопроса на другой, часто взволнованы.

Стиль 2 — ориентация на процесс. Характерно обсуждение фактов, процедурных вопросов, планирования, организации, контролирования, деталей. Человек, владеющий этим стилем, ориентирован на систематичность, последовательность, тща​тельность. Он честен, многословен и мало эмоционален.

Стиль 3 — ориентация на людей. Характерно обсуждение че​ловеческих нужд, мотивов, чувств, "духа работы в команде", по​нимания, сотрудничества. Люди этого стиля эмоциональны, чув​ствительны, сопереживающие и психологически ориентированы.

Стиль 4 — ориентация на перспективу, на будущее. Людям этого стиля присуще обсуждение концепций, больших планов, нововведений, различных вопросов, новых методов, альтерна​тив. Они обладают хорошим воображением, полны идей, но мало реалистичны и порой их сложно понимать.

Тест 3. Оценка самоконтроля в общении (по Мариону Снайдеру)

С помощью этого теста вы можете определить свой уровень контроля при общении с другими людьми. Внимательно прочтите десять предложений, описывающих реакции на некоторые ситуации. Каждое из них оцените, как верное или неверное для себя. Верное — обозначьте буквой В, а неверное — буквой Н.

1. Мне кажется трудным искусство подражать привычкам дру​гих людей.

2. Я бы, пожалуй, мог свалять дурака, чтобы привлечь внима​ние или позабавить окружающих.

3. Из меня мог бы выйти неплохой актер.

4. Другим людям иногда кажется, что я переживаю что-то бо​лее глубоко, чем это есть на самом деле.

5. В компании я редко оказываюсь в центре внимания.

6. В разных ситуациях и в общении с разными людьми я часто веду себя совершенно по-разному.

7. Я могу отстаивать только то, в чем я искренне убежден.

8. Чтобы преуспеть в делах и в отношениях с людьми, я стара​юсь быть таким, каким меня ожидают видеть.

9. Я могу быть дружелюбным с людьми, которых я не выношу.

10. Я не всегда такой, каким кажусь.

Оценка результатов: по одному баллу начисляется ответ "Н" за 1, 5, 7 вопросы и за ответ "В" — на все остальные. Подсчи​тайте сумму баллов.

0—3 балла показывают низкий коммуникативный контроль, т.е. ваше поведение устойчиво и  Вы не считаете нужным меняться в зависимости от ситуации. Вы способны к искреннему раскры​тию в общении, от чего некоторые считают вас "неудобным" по причине вашей прямолинейности.

4—6 баллов говорит о среднем коммуникативном контроле. Вы искренни, но не сдержаны в своих эмоциональных проявле​ниях. Однако считаетесь в своем поведении с окружающими людьми.

7—10 баллов указывает на высокий коммуникативный кон​троль. Вы легко входите в любую роль, гибко реагируете на из​менение ситуации, хорошо чувствуете и можете предвидеть впе​чатление, которое производите на окружающих.

Тест 4. Умеете ли вы слушать?

Понятие "коммуникативные умения" предполагает также умение установить дружескую атмосферу, понять проблемы со​беседника. Ответы из десяти вопросов теста оцениваются сле​дующим образом:

"Почти всегда" — 2 балла, "В большинстве случаев" — 4 балла, "Иногда" — 6 баллов, "Редко" — 8 баллов, "Почти ни​когда" — 10 баллов.

1. Стараетесь ли вы "свернуть" беседу в тех случаях, когда тема (или собеседник) 
не интересны вам?

2. Раздражают ли вас манеры вашего партнера по общению?

3. Может ли неудачное выражение другого человека спровоци​ровать вас на 
резкость или грубость?

4. Избегаете ли вступать в разговор с неизвестным или мало​знакомым человеком?

5. Имеете ли привычку перебивать говорящего?

6. Делаете ли вы вид, что внимательно слушаете, а сами думае​те совсем о другом?

7. Меняете ли тон, голос, выражение лица в зависимости от того, кто ваш 
собеседник?

8. Меняете ли тему разговора, если собеседник коснулся не​приятной для вас 
темы?

9. Поправляете ли человека, если в его речи встречаются не​правильно
произнесенные слова, названия, вульгаризмы?

10. Бывает ли у вас снисходительно-менторский тон с оттен​ком пренебрежения и 
иронии по отношению к тому, с кем говорите?

Оценки результатов

Чем больше баллов, тем в большей степени развито умение слушать. Если набрано более 62 баллов, то умение слушать — выше среднего уровня. Обычно средний балл слушателей 55. Если оценка ниже, то вам стоит последить за собой при разговоре.

Тест 5. Умеете ли вести деловое обсуждение

Тест поможет проанализировать ваше поведение во время делового совещания, беседы, определить стиль поведения. Сле​дует иметь в виду, что каждый из этих стилей зависит от кон​кретной ситуации. В одних случаях успех приносит авторитар​ное поведение, не допускающее возражений, в других — такти​ческое, гибкое поведение. Но все-таки авторитарное ведение совещания следует отнести к нежелательным исключениям, осо​бенно если с его участниками придется работать дальше.

Ответьте на вопросы и запишите оценки в баллах (от 1 до 5):

1 — нет, так не бывает; 2 — нет, как правило, так не бывает; 3 — неопределенная оценка; 4 — да, как правило, так бывает; 5 — да, так бывает всегда.

1. Даю подчиненным нужные поручения даже в том случае, если есть опасность, 
что при их невыполнении критиковать будут меня.

2. У меня всегда много идей и планов.

3. Прислушиваюсь к замечаниям других.

4. В основном мне удается привести логически правильные аргументы при 
обсуждении.

5. Настраиваю сотрудников на то, чтобы они решили свои за​дачи самостоятельно.

6. Если меня критикуют, то защищаюсь, несмотря ни на что.

7. Когда другие приводят свои доводы, всегда прислушиваюсь.

8. Для того чтобы провести какое-то мероприятие, мне прихо​дится строить планы 
заранее.

9. Свои ошибки, как правило, признаю.

10. Предлагаю альтернативы к предложениям других.

11. Защищаю тех, у кого есть трудности.

12. Высказываю свои мысли с максимальной убедительностью.

13. Мой энтузиазм заразителен.

14. Принимаю во внимание точки зрения других и стараюсь их включить в проект 
решения.

15. Обычно настаиваю на своей точке зрения и гипотезах.

16. С пониманием выслушиваю и агрессивно высказываемые контраргументы.

17. Ясно выражаю свои взгляды.

18. Всегда признаюсь в том, что не все знаю.

19. Энергично защищаю свои взгляды.

20. Стараюсь развивать чужие мысли так, как будто бы они бы​ли моими.

21. Всегда продумываю то, что могли бы ответить другие, и ищу контраргументы.

22. Помогаю другим советом, как организовать свой труд.

23. Увлекаюсь своими проектами, обычно не беспокоюсь о чу​жих работах.

24. Прислушиваюсь и к тем, кто имеет точку зрения, отличную от моей.

25. Если кто-то не согласен с моим проектом, то не сдаюсь,  ищу новые пути, как 
переубедить другого.

26. Использую все средства, чтобы заставить согласиться с мной.
27. Открыто говорю о своих надеждах, опасениях и личных трудностях.

28. Всегда нахожу, как облегчить другим поддержку моих проек​тов.

29. Понимаю чувства других людей.

30. Больше говорю о собственных мыслях, чем выслушиваю чужие.

31. Прежде чем защищаться, всегда выслушиваю критику.

32. Излагаю свои мысли системно.

33. Помогаю другим получить слово.

34. Внимательно слежу за противоречиями в чужих рассуждениях.

35. Меняю точку зрения для того, чтобы показать другим, что слежу за ходом их мыслей.

36. Как правило, никого не перебиваю.

37. Не притворяюсь, что уверен в своей точке зрения, если это не так.

38. Трачу много энергии на то, чтобы убедить других, как им нужно правильно поступать.

39. Выступаю эмоционально, чтобы вдохновить людей на работу. 

40. Стремлюсь, чтобы при подведении итогов были активны и те, кто редко просит слова.

Ключ к тесту

Суммируйте баллы, полученные при ответах на утверждения 1, 3, 5, 7, 9, 11, 14, 16, 19, 20, 22, 24, 27, 29, 31, 33, 35, 36, 37, 40, и обозначьте сумму через А (20—100 баллов).

Затем сложите баллы, полученные при ответах на утвержде​ния 2, 4, б, 8, 10, 12, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 26, 28, 30, 32, 34, 38, 39. Сумма В должна составлять 20—100 баллов.

Если сумма А по крайней мере на 10 баллов превышает сум​му В, то вы хороший дипломат, стремитесь учесть мнения дру​гих и убедиться в том, что собственные ваши идеи согласуются с мыслями сотрудников. При этом неизбежны компромиссы, зато у участников совещания появляется убеждение, что их мнение вам как руководителю совещания небезразлично.

Если же сумма В как минимум на 10 баллов выше суммы А, то вы ведете совещание авторитарно, властно, не обращая вни​мания на окружающих. Вы не добиваетесь всеобщего согласия и не стремитесь сделать решение общим делом. Однако бразды правления вы крепко держите в своих руках.

Если же обе суммы различаются менее чем на 10 баллов, то ваше поведение может быть как дипломатичным, так и автори​тарным в зависимости от обстоятельств.

Тест 6. Ваш способ реагирования в конфликте (Кеннет У.Томас)

Тест позволит определить основные способы реагирования на конфликтные ситуации. К. Томас по 12 суждениям из 30 пар выявляет пять возможных вариантов поведения человека в кон​фликтной ситуации: соперничество, сотрудничество, компро​мисс, избежание, приспособление. Выберите то суждение, кото​рое наиболее типично для вашего поведения.

1. а) Иногда я предоставляю возможность другим взять на себя ответственность за 
решение спорного вопроса;

б) Чем обсуждать то, в чем мы расходимся, я стараюсь обра​тить внимание на то, в чем мы оба согласны.

2. а) Я стараюсь найти компромиссное решение;

б) Я пытаюсь уладить дело с учетом интересов другого чело​века и моих собственных.

3. а) Обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего;

б) Иногда я жертвую своими собственными интересами ради интересов другого человека.

4. а) Я стараюсь найти компромиссное решение;

б) Я стараюсь не задеть чувств другого человека.

5. а) Улаживая спорную ситуацию, все время пытаюсь найти поддержку у другого 
человека;

б) Стараюсь делать все, чтобы избежать бесполезной напря​женности.

6. а) Я пытаюсь избежать неприятностей для себя;

б) Я стараюсь добиться своего.

7. а) Стараюсь отложить решение спорного вопроса, с тем чтобы со временем 
решить его окончательно;

б) Считаю возможным в чем-то уступить, чтобы добиться в   другом.

8. а) Обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего;

б) Первым делом стараюсь определить то, в чем состоят все затронутые интересы и спорные вопросы.

9. а) Думаю, что не всегда стоит волноваться из-за каких-то возникших
разногласий;

б) Я предпринимаю усилия, чтобы добиться своего.

10. а) Я твердо стремлюсь добиться своего;

 б) Я пытаюсь найти компромиссное решение. 

11. а) Первым делом стараюсь ясно определить то, в чем состоят все затронутые вопросы и интересы;

б) Стараюсь успокоить другого и, главным образом, сохра​нить наши отношения.

12.  а) Зачастую избегаю занимать позицию, которая может вы​звать споры;

б) Даю возможность другому в чем-то остаться при своем мнении, если он также 

идет навстречу.

13.  а) Предлагаю среднюю позицию;

б) Настаиваю, чтобы все было сделано по-моему.

14.   а) Сообщаю другому свою точку зрения и спрашиваю о его взглядах;

б) Пытаюсь доказать другому логику и преимущество моих взглядов.

15   а)  Стараюсь успокоить другого и сохранить наши отношения;

б)  Стараюсь сделать все необходимое, чтобы избежать на​пряжения.

16.  а)  Стараюсь не задеть чувств другого;

б) Обычно пытаюсь убедить другого в преимуществах моей позиции. 

17.  а) Обычно настойчиво стремлюсь добиться своего;

б) Стараюсь сделать все, чтобы избежать бесполезной на​пряженности.

18.  а) Если это сделает другого счастливым, я дам ему возмож​ность настоять на своем;

б) Дам возможность другому остаться при своем мнении, если  он идет мне навстречу.

19.  а) Первым делом пытаюсь определить то, в чем состоят все   затронутые 

интересы и спорные вопросы;

 б) Стараюсь отложить спорные вопросы, с тем чтобы со вре​менем решить их 

окончательно.

20.  а)  Пытаюсь немедленно преодолеть наши разногласия;

б) Стараюсь найти наилучшее сочетание выгод и потерь для нас обоих.

21.  а)  Во время переговоров стараюсь быть внимательным к другому;

б) Всегда склоняюсь к прямому обсуждению проблемы. 

22.  а) Пытаюсь найти позицию, которая находится посередине между моей и позицией другого человека;

б) Отстаиваю свою позицию.

23. а) Как правило, я озабочен тем, чтобы удовлетворить жела​ния каждого из нас;

б) Иногда предоставляю другим взять на себя ответствен​ность за решение спорного вопроса.

24. а) Если позиция другого кажется ему очень важной, я стара​юсь идти ему 
навстречу;

б) Стараюсь убедить другого пойти на компромисс.

25. а) Пытаюсь убедить другого в своей правоте;

б) Ведя переговоры, стараюсь быть внимательным к аргумен​там другого.

26. а) Обычно я предлагаю среднюю позицию;

б) Почти всегда стремлюсь удовлетворить интересы каждого из нас.

27. а) Зачастую стремлюсь избежать споров;

б) Если это сделает другого человека счастливым, я дам ему возможность настоять на своем.

28. а) Обычно настойчиво стремлюсь добиться своего;

б) Улаживая ситуацию, обычно стремлюсь найти поддержку у другого.

29. а) Предлагаю среднюю позицию;

б) Думаю, что не всегда стоит волноваться из-за возникаю​щих разногласий.

30. а) Стараюсь не задеть чувств другого;

б) Всегда занимаю такую позицию в споре, чтобы мы совме​стно могли добиться успеха.

Ключ

Соперничество: За, 6б, 8а, 9б, 10а, 13б, 14б, 16б, 17а, 22б, 25а, 28а. Сотрудничество: 2б, 5а, 8б, 11а, 14а, 19а, 20а, 21б, 23а, 26б, 28б, 30б.

Компромисс: 2а, 4а, 7б, 10б, 12б, 13а, 18б, 20б, 22а, 24б, 26а, 29а. 

Избегание: la, 5б, 7а, 9а, 12а, 15б, 17б, 19б, 21а, 23б, 27а, 29б. 

Приспособление: 1б, 3б, 4б, 6а, 11б, 15a, l6a, 18a, 24a, 25б, 27б, 30а.

Полученные количественные оценки сравниваются между собой для выявления наиболее предпочитаемой формы социаль​ного поведения в ситуации конфликта, тенденций его взаимоот​ношений в сложных условиях.

Тест 7. Конфликтная ли вы личность?

Чтобы узнать, конфликтная ли вы личность, воспользуйтесь следующим тестом, выбрав по одному ответу на каждый вопрос.

1. В общественном транспорте начался спор на повышенных тонах. Ваша 
реакция?

а) не принимаю участия;

б) кратко высказываюсь в защиту стороны, которую считаю правой;

в) активно вмешиваюсь, чем "вызываю огонь на себя".

2. Выступаете ли на собраниях с критикой руководства?

а) нет;

б) только если для этого имею веские основания;

в) критикую по любому поводу не только начальство, но и тех, кто его защищает.

3. Часто ли спорите с друзьями?

а) только если это люди необидчивые;

б) лишь по принципиальным вопросам;

в) споры — моя стихия.

4. Дома на обед подали недосоленное блюдо. Ваша реакция?

а) не буду поднимать бучу из-за пустяков;

б) молча возьму солонку;

в) не удержусь от замечаний.

5. Если на улице, в транспорте вам наступили на ногу...

а) с возмущением посмотрю на обидчика;

б) сухо сделаю замечание;

в) выскажусь, не стесняясь в выражениях.

6. Если кто-то из близких купил вещь, которая вам не понра​вилась ... 
а) промолчу;

б) ограничусь коротким тактичным комментарием;

в) устрою скандал.

7. Не повезло в лотерее. Как к этому отнесетесь?

а) постараюсь казаться равнодушным, но дам себе слово ни​когда больше не 
участвовать в ней;

б) не скрою досаду, но отнесусь к происшедшему с юмором, пообещав взять 
реванш;

в) проигрыш надолго испортит настроение.

Оценка результатов

Каждое а — 4 очка; б—2 очка; в—0 очков.

20—28 очков. Вы тактичны и миролюбивы, уходите от конфликтов и споров, избегаете критических ситуаций на работе и дома. Может поэтому иногда называют вас приспособленцем.

10—18 очков. Вы слывете человеком конфликтным. Но на самом деле конфликтуете лишь тогда, когда нет другого вы​хода и все средства исчерпаны. При этом не выходите за рамки корректности, твердо отстаиваете свое мнение. Все это вызывает к вам уважение.

До 8 очков. Конфликты и споры — это ваша стихия. Любите критиковать других, но не выносите критики в свой адрес. Ваша грубость и несдержанность отталкивает людей. С вами трудно как на работе, так и дома. Постарайтесь перебороть свой характер.
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