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Цели занятия:                      

  1. Учебные


Знания: Сформировать представление студентов о деловом общении и его основных формах; познакомить с условиями и приемами ведения деловой беседы; проанализировать трудности, возникающие при формулировании вопросов и парировании замечаний собеседников; развить навыки вступления в контакт, эффективного проведения деловой беседы.
 2. Развивающие


Развивать у студентов интерес к собственному самосовершенствованию в области  профессионального общения
                                         3. Воспитательные

Формирование активной жизненной позиции.
Формируемые компетенции 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.  

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.  

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться 
с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 10. Бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям народа, уважать социальные, культурные и религиозные различия.

ОК 11. Быть готовым брать на себя нравственные обязательства по отношению к природе, обществу и человеку.

ПК 6.1. 
Рационально организовывать деятельность персонала с соблюдением психологических и этических аспектов работы в команде.

ПК 6.2.
Планировать свою деятельность на фельдшерско-акушерском пункте, в здравпункте промышленных предприятий, детских дошкольных учреждениях, центрах общей врачебной (семейной) практики и анализировать ее эффективность.

ПК 6.3.
Вести медицинскую документацию.

ПК 6.4.
Организовывать и контролировать выполнение требований противопожарной безопасности, техники безопасности и охраны труда на ФАПе, в здравпункте промышленных предприятий, детских дошкольных учреждениях, центрах офисе общей врачебной (семейной) практики.

ПК 6.5.
Повышать профессиональную квалификацию и внедрять новые современные формы работы.

Интеграционные связи:  Учебные дисциплины: основы философии, история, правовое обеспечение профессиональной деятельности, здоровый человек и его окружение, психология.

Оснащение занятия: Конспект лекции, таблицы.

Литература: Психология: учеб. для мед. училищ и колледжей И. В. Островская Рос. мед. акад. последиплом. образования. - 2-е изд., испр. - Москва : Гэотар- Медиа, 2016. - 475 с.

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ЗАНЯТИЯ 

	№
	Этапы занятия
	Код формируемых компетенций
	Время

	1.     
	Организационный момент:
· готовность аудитории;
· проверка и перекличка присутствующих.

	ОК 6
	2 мин

	2. 
	Целевая установка. Мотивация учебной деятельности:
Преподаватель определяет значимость темы в курсе  дисциплины «Психология общения». Студенты должны знать и определять роль и значение знаний по  психологии общения в профессиональной деятельности и личной жизни.
	ОК 1; ОК 6
ОК 10
	3 мин

	3.
	Актуализация опорных знаний (контроль исходного уровня знаний)
В процессе актуализации или в результате ее  создается проблемная ситуация и формулируется учебная проблема.
Психологическая подготовка  студентов: сосредоточение внимания, осознание значимости предстоящей деятельности, возбуждение интереса к лекции.
Студенты воспроизводят известные им знания, осознают их, обобщают факты, связывают старые знания с новыми условиями, с новыми данными.
	ОК 4

ОК 5

ПК 6.1 

ПК 6.2
	3
мин

	4.
	Изучение нового материала. План изучения темы  
           1.  Специфика делового общения.
   2. Деловая беседа как основная форма делового общения.
   3. Вопросы собеседников и их психологическая сущность. 
   4. Принятие решения и завершение деловой беседы.
 Материалы лекции представлены в Приложении 1

	ОК 4; ОК 10
ОК 11

ПК 6.2

ПК 6.3

ПК 6.4

ПК 6.5
	75
мин

	5.
	Осмысление и систематизация полученных знаний
Проводится устный опрос по вопросам: 
1. В чем заключается специфика делового общения?
2. В каких формах реализуется деловое общение?
3. В чем заключается главная задача деловой беседы?
4. Какие функции выполняет деловая беседа?
5. Перечислите основные этапы деловой беседы.
6. Какие типы вопросов вы знаете?

	ОК 4; ОК 10
ОК 11
	5 мин

	6.
	Подведение итогов занятия
Преподаватель делает выводы по теме.

	
	2 мин


Приложение 1
Психология делового общения

      Цель: Сформировать представление студентов о деловом общении и его основных формах; познакомить с условиями и приемами ведения деловой беседы; проанализировать трудности, возникающие при формулировании вопросов и парировании замечаний собеседников; развить навыки вступления в контакт, эффективного проведения деловой беседы.
                                             ПЛАН:
1.  Специфика делового общения.

2. Деловая беседа как основная форма делового общения.

3. Вопросы собеседников и их психологическая сущность.

4. Принятие решения и завершение деловой беседы.

                                                            1.

   Сегодня на лекции мы поговорим о специфике делового общения, т.к. оно имеет существенные отличия от обыденного. Также мы попробуем выяснить, какие условия должны соблюдаться, чтобы беседа или деловой разговор прошли удачно.

     Общение – взаимодействие двух или более людей, направленное на согласование и объединение их усилий с целью решения и достижения определенных результатов.

   Обширная сфера деятельности, где общение приобретает особый смысл, - это служебная деятельность, деловая сфера жизни. Именно в официально-деловой сфере общение приобретает деловой характер.

        Деловое общение отличается от обыденного тем, что в его процессе ставятся цель и конкретные задачи, которые требуют своего решения. В деловом общении мы не можем прекратить взаимодействие с партнером ( по крайней мере, без потерь для обеих сторон). В обычном дружеском общении чаще всего не ставятся конкретные задачи, не преследуются определенные цели. Такое общение можно прекратить (по желанию участников) в любой момент.

  Деловое общение – это процесс взаимосвязи и взаимодействия, в котором происходит обмен деятельностью, информацией и опытом, предполагающим достижение определенного результата, решение конкретной проблемы или реализацию определенной цели.

   Цель делового общения – быть средством решения каких-то проблем, средством организации деятельности. Деловое общение не допускает бессистемности, расплывчатости, неопределенности, поэтому главное в нем – соблюдение основных этапов коммуникативной деятельности. Полезно продумать возможные вопросы и ответы, «ходы» тех, с кем предстоит общаться. Вы должны точно знать, с какой целью встречаетесь, о чем надо договориться, следует ли официально оформить результаты переговоров, и уметь их анализировать.

       Деловое общение можно условно разделить на прямое (непосредственный контакт) и косвенное (когда между партнерами существует пространственно-временная дистанция).  

      Прямое деловое общение обладает большей результативностью, силой эмоционального воздействия и внушения, чем косвенное.

   Выделяют следующие виды непосредственных устных контактов: беседы, дискуссии, споры. Из письменных видов делового общения наиболее распространенными являются: деловое письмо, заявление, биография, характеристика, рекомендация, объяснительная записка, доверенность, протоколы и т.д.

 Деловое общение реализуется в различных формах:

· деловая беседа;

· деловые переговоры;

· деловые совещания;

· публичные выступления.

                                                  2.

   Практика деловых отношений показывает, что в решении проблем, связанных с межличностным контактом, многое зависит от того, как партнеры (собеседники) умеют налаживать контакт друг с другом. При всем многообразии форм делового общения деловая беседа является наиболее распространенной и чаще всего применяемой.

   Понятие  «деловая беседа» весьма широко и достаточно неопределенно: это и просто деловой разговор заинтересованных лиц, и устный контакт между партнерами, связанными деловыми отношениями.

   Под деловой беседой понимают речевое общение между собеседниками, которые имеют необходимые полномочия от своих организаций и фирм для установления деловых отношений, разрешения деловых проблем или выработки конструктивного подхода к их решению.

   Одна из главных задач деловой беседы – убедить партнера принять конкретное деловое предложение. В жизни вам придется в той или иной мере вести деловые беседы. Прием на работу, собеседование, разговор с начальником или другими людьми, от которых зависит выполнение ваших планов – все это разновидности деловой беседы.

  От того, как партнеры могут наладить контакт друг с другом, насколько эффективно смогут общаться, часто зависит исход дела.

   Деловая беседа выполняет следующие функции:

· взаимное общение работников из одной деловой сферы;

· совместный поиск, выдвижение и разработка рабочих идей и замыслов;

· контроль и координация уже начатых деловых мероприятий;

· поддержание деловых контактов;

· стимулирование деловой активности.

     Деловая беседа – это также форма общения, общение – вид деятельности, следовательно, деловая беседа – это деятельность. Как всякая деятельность, она имеет свое развитие: начало – середину – конец, иными словами деловая беседа должна пройти определенные этапы (фазы).

   Основными этапами деловой беседы являются:

· начало беседы и установление контакта с партнером;

· информирование партнеров;

· аргументирование выдвигаемых положений;

· принятие решения;

· завершение беседы.

   Как мы знаем, самым важным является начало беседы. Применяя специальные приемы, можно расположить к себе партнера, наладить благоприятную атмосферу и только затем перейти к убеждению партнера в правильности своих аргументов. То, как мы начинаем общение с человеком, во многом определяет характер и результат нашего взаимодействия.
   Перед началом разговора надо четко сформулировать для себя, что необходимо достигнуть в результате. Некоторые допускают ошибки, игнорируя этот этап, и переходят сразу к сути проблемы. Можно образно сказать, что они переходят к началу поражения.

   Давайте подумаем, что означает начало беседы. Этот процесс можно сравнить с настройкой инструментов перед концертом. Ведь начало беседы – это своеобразный мостик между нами и собеседником. На этом этапе беседы нужно выработать правильное и корректное отношение к собеседнику.

   На первой фазе беседы мы ставим следующие задачи:

1. установить контакт с собеседником;

2. создать благоприятную атмосферу для беседы;

3. привлечь внимание к теме разговора;

4. пробудить интерес собеседника.

Техники установления контакта с собеседником:
1. Приветствие (приветствуя собеседника и проявляя дружеское расположение к нему, надо: улыбнуться, обратиться по имени и отчеству).

2. Установление контакта глаз с собеседником

3. Рекомендуется дать понять собеседнику, что вы готовились к встрече с ним – подобрали нужные для разговора документы.

4. Проявление искреннего интереса к проблеме собеседника.

   Как ни странно, многие беседы заканчиваются, так и не успев начаться. Причина заключается в том, что первые фразы беседы оказываются слишком незначительными. Иногда именно несколько первых предложений решающим образом воздействуют на собеседника, т.е. на его решение выслушать или нет. Люди обычно более внимательно слушают именно начало разговора, часто из любопытства или ожидания чего-то нового. Именно первые два-три предложения создают внутреннее отношение собеседника к нам и к беседе, по первым фразам у собеседника складывается впечатление о нас.

   При налаживании контакта большую роль играют условия беседы – место, время, наличие помех (присутствие посторонних, телефонные звонки, шум, беспорядок в комнате, на столе и т. д.). Не следует вступать в контакт в тех случаях, когда собеседник занят теми или иными делами. Также не рекомендуется вступать в разговор на деловую тему в коридоре, в буфете и т.д.

   Необходимо помнить, что к любому важному разговору надо готовиться заранее. Если в ходе разговора надо многое узнать, то необходимо записать по порядку все важнейшие вопросы. Заранее для себя надо установить:

Как я начну разговор?

Какие аргументы приведу?

Каких возражений следует ожидать?

Как я их буду опровергать?

Какие заключительные аргументы использую?

   Тон беседы должен быть дружелюбно-деловым, что создает атмосферу доверия. 

    Запрещенные приемы во время деловой беседы
Ни в коем случае не следует:

· перебивать партнера;

· негативно оценивать его личность;

· подчеркивать разницу между собой и партнером;

· резко убыстрять темп беседы;

· избегать пространственной близости, контакта, взгляда партнера;

· не понимать или не желать понять психологическое состояние партнера.

                                                          3. 

 Для получения дополнительной информации от партнера необходимо задавать вопросы, так как в значительной степени наша способность понять собеседника зависит от точности задаваемых нами вопросов.

   Чтобы получить максимально полный ответ, надо знать технику постановки вопросов. Общеизвестна истина: кто правильно задает вопрос, тот получает правильный ответ.

   Рассмотрим следующие типы вопросов:

1. Закрытые вопросы. Это такие вопросы, на которые собеседник отвечает или  «да», или «нет». При постановке подобных вопросов у собеседника складывается впечатление, будто его допрашивают. Они способствуют созданию напряженной атмосферы в беседе, поэтому такие вопросы нужно применять со строго определенной целью. Следовательно, закрытые вопросы нужно задавать не тогда, когда нам нужно получить информацию, а только в тех случаях, когда мы хотим быстрее получить согласие или подтверждение ранее достигнутой договоренности.

2. Открытые вопросы.
Это вопросы, на которые нельзя ответить «да» или «нет», они требуют какого-то пояснения. Это вопросы, начинающиеся со слов: «что?», «кто?», «как?», «сколько?», «почему?», «каково ваше мнение?». Эти вопросы позволяют перейти от монолога к диалогу, получить развернутую информацию от собеседника.

3. Риторические вопросы.

На эти вопросы не дается прямого ответа, так как их цель – вызвать новые вопросы и указать на нерешенные проблемы. С какой целью задаются такие вопросы? Задавая риторический вопрос, говорящий надеется «включить» мышление собеседника и направить его в нужное русло.

Великолепный пример роли риторических вопросов дал выдающийся русский адвокат Ф.И.Плевако. Однажды он защищал нищую старуху. Которая обвинялась в краже французской булочки. Она была дворянского происхождения, и подлежала юрисдикции суда присяжных. Выступавший перед  Плевако прокурор произнес часовую обвинительную речь, смысл которой сводилась к тому. Что хотя преступление, которое совершила старуха, и невелико, но осуждена она должна быть по всей строгости закона, так как закон есть закон и любое, даже незначительное, его нарушение подрывает его основы, основы самодержавия и, в конечном счете, наносит непоправимый вред Российской Империи. Речь прокурора была эмоциональной и произвела большое впечатление на публику.

   Речь адвоката состояла из нескольких фраз, и основная смысловая нагрузка легла именно на риторический вопрос. Сказал он следующее: «Уважаемые господа присяжные! Не мне напоминать вам о том, сколько испытаний выпало на долю нашего государства, и в скольких из них Россия вышла победительницей. Устои Российской Империи не смогли подорвать ни татаро-монгольское нашествие, ни нашествия турок, шведов, французов. Как вы думаете. Вынесет ли Российская  Империя потерю одной французской булочки?». Подзащитная была оправдана.

4.  Переломные вопросы.
   Они удерживают беседу в строго установленном направлении или же поднимают целый комплекс новых проблем. Подобные вопросы задаются в тех случаях, когда мы уже получили достаточно информации по одной проблеме и хотим «переключиться» на другую. Опасность в этих ситуациях заключается в нарушении равновесия между нами и нашими собеседниками.

5.  Вопросы для обдумывания.
Они вынуждают собеседника размышлять, тщательно обдумывать и комментировать то, что было сказано. Цель этих вопросов – создать атмосферу взаимопонимания.

6. Заключающие вопросы.

Их цель – завершить разговор. Лучше всего задать один-два подтверждающих вопроса, сопроводив их дружеской улыбкой и по возможности одобрительным кивком головы: «Смогла ли я убедить вас…?», «Заметили ли вы…?» и т.д.

   Важно также уметь отвечать на вопросы собеседника. Техника ответов на вопросы собеседника сводится к нескольким принципиально важным правилам. Вот эти правила:

1. На сложные проблемные вопросы отвечайте, если имеете продуманный вариант решения проблемы.

2. Если спрашивающий использует в своем вопросе негативные, некорректные слова или предложения, то не надо при ответе повторять их.

3. На провакационные вопросы лучше не отвечать. Или перевести разговор на самого спрашивающего, или на характер вопроса.

4. Чем эмоциональнее вопрос, тем короче должен быть ответ.

5. Если спрашивающий переполнен эмоциями, то отвечать ему нужно спокойнее и хладнокровнее.

                                              4.

      Конечный этап деловой беседы – это принятие решения и завершение общения. Решение всегда должно следовать за обсуждением, так как иначе ваш собеседник вместо изложения идей будет критиковать вас или будет безучастно со всем соглашаться.

   При переходе к принятию решения нужно использовать момент, когда атмосфера беседы наиболее благоприятна.

   Надо внимательно наблюдать за собеседником и уловить момент, удобный для завершения беседы. Иногда признаками его наступления являются замечания партнера, свидетельствующие о том, что решение им уже принято. О том, что общение следует заканчивать, говорят определенные виды поведения и невербального состояния партнера.

   Например, пребывавший в расслабленном состоянии собеседник наклоняется вперед либо с заинтересованным, либо с равнодушным выражением лица, разводит или сжимает руки. Проявляет знаки общей дружеской реакции, одобрения. Изменяется темп высказывания собеседника и степень участия в разговоре.

   Именно разница во взглядах на жизнь – основное препятствие на пути  принятия решения, которое удовлетворяло бы всех.

   Если беседа не принесла ожидаемого результата, не отступайте, и, пока собеседник отчетливо не говорит «нет». Испробуйте все возможности. На случай «отступления» обдумайте запасные варианты, постарайтесь  «навести мосты» для следующей встречи; не держитесь напряженно, а главное, не демонстрируйте собственной неуверенности, иначе собеседник непременно начнет колебаться.

   В конце беседы необходимо сделать резюме, сформулировать основные выводы, итоги. Достигнув цели, попрощайтесь с собеседником, скажите ему, что он будут доволен своим выбором. В любом случае будьте вежливы, постарайтесь остаться в хороших отношениях со своим партнером. У него должно сохраниться приятное впечатление о вас и  желание встретиться с вами снова.

   После разговора, если беседа прошла для вас неудачно, необходимо обдумывание проведенного разговора для извлечения выводов и обнаружения своих ошибок. Вам нужно вспомнить детали, ускользнувшие от вас в пылу разговора: например то, что собеседник в какой-то момент замолчал, или прервал вас, или еще что-то. Вы можете предположить. Что в вашем поведении что-то произвело неблагоприятное впечатление. Все это поможет достичь успеха в следующий раз.
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА ПРАКТИЧЕСКОГО ЗАНЯТИЯ № 9

Психология общения

Тема занятия: Изучение особенностей деловой беседы и особенности публичного выступления.
Цели занятия: 
1.Учебные

Сформировать представление о принципах делового общения и стилях общения в деловой сфере.

Научить студентов вести деловую беседу, участвовать в переговорном процессе. Сформировать навыки публичных выступлений.
Умения: 
1. Вести деловую беседу.

2. Участвовать в переговорном процессе.

3. Принимать участие в публичных выступлениях.

4. Грамотно вести совещания.
Знания: 

1. Понятие, виды и формы делового общения.

2. Деловая беседа.

3. Беседа по телефону.

4. Переговорный процесс.

5. Деловые совещания.

  6. Публичные выступления.
2. Развивающие

Развивать интерес к дисциплине психология, логическое мышление, умение применять теоретические знания в практической деятельности. Сформировать у студентов сознательное отношение к саморазвитию и самосовершенствованию в области построения эффективной межличностной коммуникации.
                                                           3. Воспитательные

Формирование активной жизненной позиции. Привить профессионально значимые качества: ответственность, аккуратность, дисциплинированность; развить интерес к выбранной специальности. Развивать познавательный интерес у студентов к получению знаний о психологии общения и особенностях эффективной межличностной коммуникации.
Формируемые компетенции

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.  

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.  

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 10. Бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям народа, уважать социальные, культурные и религиозные различия.

ОК 11. Быть готовым брать на себя нравственные обязательства по отношению к природе, обществу и человеку.

ПК 6.1. 
Рационально организовывать деятельность персонала с соблюдением психологических и этических аспектов работы в команде.

ПК 6.2.
Планировать свою деятельность на фельдшерско-акушерском пункте, в здравпункте промышленных предприятий, детских дошкольных учреждениях, центрах общей врачебной (семейной) практики и анализировать ее эффективность.

ПК 6.3.
Вести медицинскую документацию.

ПК 6.4.
Организовывать и контролировать выполнение требований противопожарной безопасности, техники безопасности и охраны труда на ФАПе, в здравпункте промышленных предприятий, детских дошкольных учреждениях, центрах офисе общей врачебной (семейной) практики.

ПК 6.5.
Повышать профессиональную квалификацию и внедрять новые современные формы работы.
ПК 3.1.
Проводить диагностику неотложных состояний.

ПК 3.2.
Определять тактику ведения пациента.

ПК 3.3.
Выполнять лечебные вмешательства по оказанию медицинской помощи на догоспитальном этапе.

ПК 3.4.
Проводить контроль эффективности проводимых мероприятий.

ПК 3.5.
Осуществлять контроль состояния пациента.
ПК 5.1.
Осуществлять медицинскую реабилитацию пациентов с различной патологией.

ПК 5.2. 
Проводить психосоциальную реабилитацию.

ПК 5.3. 
Осуществлять паллиативную помощь.

ПК 5.4. 
Проводить медико-социальную реабилитацию инвалидов, одиноких лиц, участников военных действии и лиц из группы социального риска.
Интеграционные связи: Учебные дисциплины: основы философии, история, правовое обеспечение профессиональной деятельности, здоровый человек и его окружение, психология.

 Формы и методы: индивидуальная форма;

Метод информационно-развивающий с элементами здоровьесберегающих    технологий обучения;

Метод частично-поисковый.
Оснащение занятия:

Раздаточный материал по теме.

Таблицы «Виды делового общения», «Стили делового общения»

Лекционный материал
Литература: Психология: учеб. для мед. училищ и колледжей И. В. Островская Рос. мед. акад. последиплом. образования. - 2-е изд., испр. - Москва : Гэотар- Медиа, 2016. - 475 с.

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИЧЕСКОГО ЗАНЯТИЯ 

	№
	Этапы занятия
	Код форм-ых компетенций
	Время

	1    
	Организационный момент:
· готовность аудитории;
· проверка отсутствующих.
	ОК 6
	3 мин

	2
	Целевая установка. Мотивация учебной деятельности:
Преподаватель определяет значимость темы в курсе  дисциплины «Психология». Студенты должны знать и определять роль и значение дисциплины в профессиональной деятельности и личной жизни.
	ОК 6
ОК 10

ПК 6.2;
	5 мин

	3
	Контроль исходного уровня знаний
проводится индивидуальный опрос по вопросам лекционного материала: 1. Понятие, виды и формы делового общения.
2. Деловая беседа.
3. Беседа по телефону.
4. Переговорный процесс.
5. Деловые совещания.
6. Публичные выступления.
	ОК 4; ОК 10
ОК 11; ОК 3

ПК 3.1.

ПК 3.2.

ПК 3.3.

ПК 3.4.

ПК 3.5.
	30 мин

	4
	Методические указания к проведению самостоятельной работы (актуализация опорных знаний)
Преподаватель сообщает последовательность этапов самостоятельной работы.
	ОК 4; ОК 10
ОК 11; ОК 5
	10 мин

	5
	Самостоятельная работа студентов
1. Работа с таблицами «Виды делового общения» (Приложение 1), «Стили делового общения» (Приложение 2) и их конспектирование.   
 2. Работа с дидактическим материалом: виды и формы делового общения;
3.Тесты для определения особенностей личности в деловой сфере.
· Потенциал лидера (Приложение 3)

· Методика «Эффективность лидерства» (Приложение 4)
	ОК 4; ОК 10
ОК 11; ОК 7; ПК 6.1. 

ПК 6.2.

ПК 6.3.

ПК 6.4.

ПК 6.5.
	60 мин

	6
	Проведение «Деловой игры»

«Поручение задания подчиненному». (Приложение 5)

	ОК 10.
ОК 11.

 ПК 6.1. 

ПК 6.2.

ПК 6.3.

ПК 6.4.

ПК 6.5.
	30

мин

	7
	Осмысление и систематизация полученных знаний и умений. Проводится устный опрос по вопросам: 
1. Что такое деловое общение?
2. Приведите примеры прямого и косвенного делового общения.
3. Дайте характеристику различных форм делового общения.
4. Перечислите этапы деловой беседы.
5. Какие психологические приёмы влияния на партнёра по общению используете вы, чтобы расположить к себе собеседника?
6. Зачем на совещаниях рекомендуется вести протоколы?
7. Из каких частей должно состоять любое выступление?
8. Что способствует успеху выступления и почему?
	ОК 4; ОК 10
ОК 11

ПК 5.1.

ПК 5.2. 

ПК 5.3. 

ПК 5.4.


	30 мин

	8
	Подведение итогов занятия. Выставление оценок с комментариями: проводиться оценка теоретических знаний с комментариями, выставляется оценка за занятие. Отмечаются активно работающие студенты, разбираются допущенные ошибки и делается вывод о достижении целей занятия.
	
	12мин


Учебная дисциплина «Психология общения

Методические рекомендации для студентов к практическому занятию №9

Тема: Изучение особенностей деловой беседы и особенности публичного выступления
Цели занятия: 

Сформировать представление о принципах делового общения и стилях общения в деловой сфере.

Научиться вести деловую беседу, участвовать в переговорном процессе. Сформировать навыки публичных выступлений.

Студент должен знать: 

- Понятие, виды и формы делового общения.

- Деловая беседа.

- Беседа по телефону.

- Переговорный процесс.

- Деловые совещания.

- Публичные выступления.

Студент должен уметь:

- вести деловую беседу;

- участвовать в переговорном процессе;

- принимать участие в публичных выступлениях;

- грамотно вести совещания.

Методические указания по выполнению самостоятельной работы

	№ п/п
	Этап
	Ориентир время
	Методические указания
	Форма отчетности

	1.
	Работа с таблицами
	15 мин
	Изучите материал и выпишите в тетрадь основные моменты.

«Виды делового общения»(приложение 1), «Стили делового общения» (приложение 2)
	Записи в рабочей тетради

	2.
	Работа с дидактическим материалом виды и формы делового общения
	25мин
	Изучите дидактический материал по видам и формам делового общения и выпишите основные моменты.


	Записи в рабочей тетради

	3.
	Тесты для определения индивидуальных особенностей личности в деловой сфере

	30 мин
	С помощью предложенных тестов определите:
Потенциал лидера (приложение 3)

Методика «Эффективность лидерства»(приложение 4)
	Записи в рабочей тетради

	4
	Деловая игра 


	30 мин
	Проведение психологической игры «Поручение задания подчиненному». (Приложение 5)


	Записи в рабочей тетради


Приложение 1

Тема Изучение особенностей деловой беседы и особенности публичного выступления
  Табл. Виды делового общения
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Приложение 2

Тема Изучение особенностей деловой беседы и особенности публичного выступления
  Табл. Стили делового общения
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Приложение 3

Тема Изучение особенностей деловой беседы и особенности публичного выступления

Методика: «Потенциал лидера»
Инструкция к тесту: Вам предлагается 15 высказываний, на которые требуется дать ответ «да», «нет» или «не знаю, не уверен».  Долго не задумывайтесь над высказываниями. 

Тестовый материал

1. Если некое авторитетное лицо публично высказывает мнение, которое я считаю неверным, я постараюсь, чтобы присутствующие выслушали и мою точку зрения.

  -Да

  -Нет

  -Не знаю, не уверен

2. В детстве меня частенько называли непослушным ребенком.

  -Да

 - Нет

  -Не знаю, не уверен

3. Убежден, что окружающий мир может быть улучшен.

  -Да

  -Нет

 - Не знаю, не уверен

4. Не люблю, когда друзья и родные пытаются меня опекать, досаждают советами.

  -Да

  -Нет

  -Не знаю, не уверен

5. В ситуациях, требующих серьезного решения, я не склонен к долгим колебаниям.

  -Да

  -Нет

  -Не знаю, не уверен

6. По-моему, большинство общественно-политических проблем возникает из-за недостаточной твердости ответственных руководителей.

  -Да

  -Нет

  -Не знаю, не уверен

7. Я не смущаюсь, если мне приходится кого-то упрекать.

  -Да

  -Нет

  -Не знаю, не уверен

8. Если с каким-то делом невозможно справиться одному, то для его выполнения мне нужны помощники, а не советчики.

  -Да

  -Нет

  -Не знаю, не уверен

9. В спорах всегда стараюсь оставить за собой последнее слово.

  -Да

  -Нет

  -Не знаю, не уверен

10. Считаю, что никакой прогресс немыслим без стремления людей к превосходству над другими.

  -Да

  -Нет

  -Не знаю, не уверен

11. Часто мне приходится брать на себя ответственность, потому что другие недостаточно решительны.

  -Да

  -Нет

  -Не знаю, не уверен

12. Не верю в абсолютное равноправие в супружеских отношениях, в своей семье предпочитаю быть главой.

  -Да

  -Нет

  -Не знаю, не уверен

13. Когда в гостях никто не решается взять с блюда последний кусок торта, я спокойно могу это сделать.

  -Да

 - Нет

  -Не знаю, не уверен

14. Люблю быть в центре внимания.

  -Да

 - Нет

 - Не знаю, не уверен

15. В своей карьере готов смириться с ролью подчиненного только как с временной.

  -Да

  -Нет

 - Не знаю, не уверен

   Итоги: 

За каждый ответ «да» — 10 баллов, «не знаю, не уверен» — 5 баллов, «нет» — 0 баллов. 

Более 100 баллов: 

Вам не занимать инициативы и уверенности в себе. Похоже, сама природа уготовила вам роль вожака, снабдив для этого необходимыми качествами — смелостью, целеустремленностью, твердой волей. Однако у этих достоинств бывает и оборотная сторона — завышенная самооценка, бесцеремонность, неумение считаться с чужими интересами. Вы сумеете добиться немалых успехов, если будете помнить: люди охотно идут за лидерами, но недолюбливают диктаторов.

От 50 до 100 баллов:

Вы обладаете исключительно ценным качеством — умением принимать роль ведущего или ведомого в зависимости от обстоятельств. Уважение к авторитету не мешает вам иметь собственную точку зрения. Для вас найдется место в любом коллективе. Остается только выбрать такое место, которое бы вас устраивало.

Менее 50 баллов:

По своей натуре вы более склонны принимать роль исполнителя и подчиненного. Вас тяготит личная ответственность, и вы скорее предпочтете следовать директивам. А может быть, вы способны на большее? Чтобы добиться успеха, почаще вспоминайте мудрый афоризм: «Два сорта людей никогда ничего не добьются: те, кто не умеет выполнять указания, и те, кто умеет только выполнять указания».
Приложение 4

Тема Изучение особенностей деловой беседы и особенности публичного выступления
Методика «Эффективность лидерства»

Данный опросник оценивает не лидерские качества человека, а его возможную практическую деятельность в роли лидера с точки зрения ее потенциальной эф​фективности. В нем также на вопросы необходимо отвечать од​нозначно: «да» или «нет». 

Текст опросника
1. Стремитесь ли вы к использованию в своей работе новей​ших достижений? 

а) да, б) нет. 

2. Стремитесь ли вы к сотрудничеству с другими людьми? а) да, б) нет. 

3. Какой язык в общении с коллегами вы предпочитаете? 

а) краткий, ясный, точный; 

б) эмоциональный, образный, с намеками и подтекстом. 

4. Разъясняете ли вы другим причины и основания прини​маемых вами решений? а) да, б) нет. 

5. Доверяют ли вам люди, которые постоянно или временно находятся в вашем подчинении? а) да, б) нет. 

6. Вовлекаете ли вы всех исполнителей совместного дела в обсуждение связанных с ним вопросов, если на вас возложена обязанность ими руководить? а) да, б) нет. 

7. Поощряете ли вы у подчиненных вам людей проявление самостоятельности, независимости в работе и инициативы? а) да, б) нет. 

8. Помните ли вы имена тех людей, с которыми общаетесь? а) да, б) нет. 

9. Предоставляете ли вы свободу действий своим подчинен​ным в достижении тех целей, которые ставите перед ними? а) да, б) нет. 

10. Контролируете ли вы ход выполнения задания вашими подчиненными? 

а) да, б) нет. 

11. Помогаете ли вы своим подчиненным, если они в этом нуждаются? 

а) да, б) нет. 

12. Выражаете ли вы благодарность подчиненному за хоро​шо выполненную работу? а) да, б) нет. 

13. Стремитесь ли вы искать в людях лучшие их качества и ориентироваться на них в совместной работе? а) да, б) нет. 

14. Знаете ли вы о том, как наилучшим образом использовать положительные качества, имеющиеся у ваших подчиненных, в работе? 

а) да, б) нет. 

15. Знаете ли вы интересы и потребности ваших подчиненных? а) да, б) нет. 

16. Умеете ли вы быть внимательным слушателем? а) да, б) нет. 

17. Благодарите ли вы сотрудников за работу в присутствии других? 

а) да, б) нет. 

18. Делаете ли вы замечания своим подчиненным? Если да, то в какой обстановке? 

а) наедине, б) в присутствии других. 

19. Отмечаете ли вы хорошую работу своих подчиненных, до​кладывая об итогах вышестоящему руководителю? а) да, б) нет. 

20. Доверяете ли вы своим подчиненным? а) да, б) нет. 

21. Стремитесь ли вы доводить до подчиненных всю основ​ную информацию, получаемую от вышестоящих руководителей и организаций? 

а) да, б) нет. 

22. Раскрываете ли вы значение работы, выполняемой каж​дым из ваших подчиненных, для общего дела? а) да, б) нет. 

23. Оставляете ли вы себе и подчиненным время для плани​рования работы? 

а) да, б) нет. 

24. Есть ли у вас план повышения своей квалификации? а) да, б) нет. 

25. Имеется ли у ваших подчиненных план повышения их квалификации (или индивидуальные планы подобного рода)? а) да, б) нет. 

26. Регулярно ли вы читаете специальную литературу? а) да, б) нет. 

27. Имеете ли вы библиотеку новейшей литературы по вашей специальности? 

а) да, б) нет. 

28. Заботитесь ли вы о состоянии своего здоровья, сохране​нии и повышении работоспособности? а) да, б) нет. 

29. Любите ли вы выполнять сложную, но интересную работу? а) да, б) нет. 

30. Проводите ли вы лично обучение своих подчиненных с целью улучшения качества и повышения эффективности их ра​боты? 

а) да, б) нет. 

31. Знаете ли вы о том, на какие качества работника необхо​димо ориентироваться при его приеме на работу? а) да, б) нет. 

32. С желанием ли вы занимаетесь разбором жалоб и удов​летворением персональных просьб, исходящих от подчиненных? а) да, б) нет. 

33. Сохраняете ли вы психологическую дистанцию в обще​нии с подчиненными? а) да, б) нет. 

34. Относитесь ли вы к своим подчиненным со вниманием и уважением? 

а) да, б) нет. 

35. Уверены ли вы в себе? а) да, б) нет. 

36. Хорошо ли вы знаете свои сильные и слабые стороны? а) да, б) нет. 

37. Часто ли вы проявляете творчество в работе? а) да, б) нет. 

38. Регулярно ли вы повышаете свою квалификацию на спе​циальных курсах, семинарах и т.п.? а) да, б) нет. 

39. Достаточно ли гибко вы себя ведете при принятии реше​ний и в общении с людьми? а) да, б) нет. 

40. Готовы ли вы изменить стиль своего руководства, если по​требуется? 

а) да, б) нет. 

Ключ

Если эта методика используется для самооценки ру​ководителя, то возникает опасность искажения ре​зультатов вследствие субъективной установки пока​зать себя в лучшем свете или просто недостаточного осознания человеком своих особенностей. Поэтому данный опросник рекомендуется вместе с руководи​телем предлагать его подчиненным, а затем обобщать полученные результаты. 

За каждый утвердительный ответ на предложенные вопросы («да») испытуемый получает 1 балл, а за каждый отрицательный («нет») — 0 баллов. 

Если испытуемый получит от 30 до 40 баллов, то стиль его руководства (с учетом высказанного выше замечания) считает​ся высокоэффективным. 

Если сумма баллов оказалась в пределах от 11 до 29, то стиль руководства рассматривается как среднеэффективный. 

Если общая сумма баллов оказалась 10 и меньше, то стиль руководства данного человека рассматривается как малоэффективный и ему не рекомендуется быть руководителем детского коллектива или группы. 
Приложение 5
Деловая игра «Поручение задания подчиненному».
Цель задания – провести деловую беседу с подчиненным по поводу поручения производственного задания:

· задание традиционное, плановое;

· задание экстремальное, внеплановое
· .

Подготовка к игре. В игре участвуют руководитель и подчиненный. Группа выступает в качестве наблюдателя.  Исполняющему роль руководителя необходимо продумать возможное задание и выбрать должностное лицо (например, экономиста, специалиста по пожарной безопасности, инспектор по пожарному надзору и пр.), которому оно будет поручено.

Затем следует подготовиться по содержанию деловой беседы:
· объяснить задание и проинструктировать подчиненного;

· довести задачу до стадии понимания подчиненным ее сути;

· мотивировать подчиненного к добросовестному и качественному выпол​нению задания.

При доведении задачи до сознания подчиненного руководитель должен до​биться, чтобы подчиненный четко себе представлял, что, когда, каким образом, в каких условиях, какими силами и какими средствами, к какому сроку, с каки​ми конечными результатами нужно сделать порученное задание.

В ходе деловой беседы руководитель должен получить ответы на следующие вопросы (чтобы принять правильное решение):

1. Сможет ли данный подчиненный выполнить предлагаемое задание?

2. Желает ли он выполнять данное задание?

3. В каком инструктировании и в какой степени он нуждается?

Исполняющему роль подчиненного (из числа обучаемых) дается установка на отказ от выполнения задания. В качестве аргументов отказа используется недостаточная профессиональная компетентность. Такая установка позволит исполняющему роль руководителя применить психолого-педагогические и ком​муникативные приемы воздействия на подчиненного, формируя у него пси​хологическую готовность к выполнению задания. Кроме того, признание под​чиненного в некомпетентности, спровоцирует руководителя на инструктаж.

Организация игрового занятия
Исполняющий роль руководителя проводит деловую беседу с подчинен​ным в двух вариантах: сначала плановое задание, затем – экстремальное, т. е. внеплановое. Каждая беседа длится от 15 до 20 минут. Роли исполни​телей могут разыграть желающие из числа обучаемых.

Остальные участники выступают в роли компетентных судей. Их цель – анализ результатов проведения деловой беседы, инструктажа и использованных коммуникативных приемов. После разыгрывания прово​дится дискуссия, в которой задействованы все участники.

Предварительная подготовка к деловой беседе – поручение задания
1. Придумайте и сформулируйте в виде управленческого решения задание, а также условия, необходимые для его реализации.

2. Поставьте перед собой цели предстоящего разговора.

3. Заранее составьте план беседы, продумайте время, место и организационные условия ее проведения.

4. Продумайте начало беседы, ввод собеседника в разговор, условия создания атмосферы полного доверия.

5. Подготовьте вопросы к подчиненному, выяснение которых поможет достичь поставленной цели.

Примечание: для выполнения этого задания исполняющему роль руководителя отводится 10 минут.

Ход: пригласите к себе подчиненного и объявите ему причину вызова.

· Объясните смысл работы, которую необходимо выполнить подчиненному, и спросите его, сможет ли он справиться с ней.

· Ответьте на все вопросы подчиненного относительно предстоящей рабо​ты; если необходимо, покажите ему, как он это может сделать.

· Объясните требования в отношении сроков выполнения данной работы и информирования вас о ходе ее выполнения.

· Попросите подчиненного повторить задание или спросите, с чего он со​бирается начать.

· Проявите доверие к способностям подчиненного, используйте прием «авансированная похвала».

· Используйте коммуникативные приемы с учетом психотипа подчиненного. В случае отказа подчиненного от выполнения задания выясните причины отказа, попытайтесь их устранить, мотивируйте специалиста с учетом его личных ожиданий, доведите беседу до конца.

· Завершите беседу конкретным решением и действиями.
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