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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

Тема 1. Психология общения как учебная дисциплина 

Основные вопросы  темы: 
1. Что вы знаете об основных подходах к структуре общения?
2. Каковы основные компоненты общения?
3. В чем сущность дифференциации общения на форму и содержание?
Рекомендации по изучению темы:

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/441942
2. Психология и педагогика в 2 ч. Часть 1. Психология : учебник для среднего профессионального образования / В. А. Сластенин [и др.] ; ответственный редактор В. А. Сластенин, В. П. Каширин. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 232 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03521-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/437037
Дополнительные источники:

1. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  https://urait.ru/bcode/444374
2.Садовская, В. С.  Психология общения : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. С. Садовская, В. А. Ремизов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 169 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07046-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452363
1.Фирсова Н. Г. Методические указания для самостоятельной работы студентов по дисциплине «Психология и этика деловых отношений» для студентов всех форм обучения / Н. Г. Фирсова; УлГУ, Автомех. техникум. - Ульяновск : УлГУ, 2020. - Загл. с экрана; Неопубликованный ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 391 КБ). - Текст : электронный. – Режим доступа: http://lib.ulsu.ru/ProtectedView/Book/ViewBook/4205
Задания для самостоятельной работы:

1.На какие группы делятся средства общения? 

2. Какие средства общения относятся к кинесическим? 

3. С чем связаны просодические и экстралингвистические средства? 
Тесты для самостоятельной работы:

1. Характеристика делового общения:

1. партнёр в деловом общении выступает как личность, значимая для субъекта

2. общающихся людей отличает хорошее взаимопонимание в вопросах дела

3. основная задача делового общения – продуктивное сотрудничество

4. все ответы правильные 
2.Общение, обеспечивающее успех какого-то общего дела, создающее условия для сотрудничества людей, чтобы достичь значимые для них цели – это:

1. неформальное общение 
2. деловое общение 
3. конфиденциальное общение 
4. нет правильного ответа

3. Средства общения, связанные с голосом– это:

1. экстралингвистика

2. просодика и кинесика

3. просодика и экстралингвистика

4. Какие средства общения, связаны с пространственной ориентацией?

1. такесические

2. кинесические

3. проксемические

5. Персональное общение предполагает следующие расстояние между партнерами:

1. 0-45 см.

2. 45-120 см.

3. 120-400 см.

6. Публичное общение предполагает следующие расстояние между партнерами:

1. 400-750 см.

2. 120-400 см.

3. 45-120 см.

7. Какой характер общения, если партнеры расположены за столом напротив друг друга?

1. независимая позиция

2. дружеская беседа

3. оборонительный

8. Процесс взаимодействия людей, социальных групп, общностей, в котором происходит обмен информацией:

1. сотрудничество

2. общение

3. обмен мнениями
9. В каком общении на первом месте стоят вопросы дела?

1. светском

2. духовном

3. деловом
10. Какой характер общения, если партнеры расположены за столом по диагонали?

1. оборонительный

2. независимая позиция

3. дружеская беседа

Ответы к тестовым заданиям.

	№ вопроса
	Ответ
	№ вопроса
	Ответ

	1
	4
	6
	1

	2
	2
	7
	3

	3
	2
	8
	2

	4
	3
	9
	3

	5
	2
	10
	2


Тема 2.   Общение – основа человеческого бытия 

Основные вопросы  темы: 
1. Дайте определение понятий "этика", "общение", "деловое общение", "этика делового общения".

2. Каковы особенности этики делового общения традиционного общества?

3. Назовите основные позиции по вопросу о соотношении этики и бизнеса, которые существуют сегодня.

4. Какова, по вашему мнению, роль этики в деловом общении?

 5. Какие основные ошибки могут быть допущены в процессе делового общения? 

Рекомендации по изучению темы:

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/441942
2. Психология и педагогика в 2 ч. Часть 1. Психология : учебник для среднего профессионального образования / В. А. Сластенин [и др.] ; ответственный редактор В. А. Сластенин, В. П. Каширин. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 232 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03521-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/437037
Дополнительные источники:

1. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  https://urait.ru/bcode/444374
2.Садовская, В. С.  Психология общения : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. С. Садовская, В. А. Ремизов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 169 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07046-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452363
1.Фирсова Н. Г. Методические указания для самостоятельной работы студентов по дисциплине «Психология и этика деловых отношений» для студентов всех форм обучения / Н. Г. Фирсова; УлГУ, Автомех. техникум. - Ульяновск : УлГУ, 2020. - Загл. с экрана; Неопубликованный ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 391 КБ). - Текст : электронный. – Режим доступа: http://lib.ulsu.ru/ProtectedView/Book/ViewBook/4205
Задания для самостоятельной работы:
1. Составьте ряд фраз, необходимых сотрудникам стойки приема и размещения при общении с гостями. 

2. Подумайте и ответьте – какой из видов общение актуально в настоящее время, и какое общение будет активно использоваться в будущем. 

3. Составьте диалог со своим одногруппником на одну из тем, предложенных преподавателем, соблюдая основные законы и правила общения. 

Тесты для самостоятельной работы:

1. Прием психологического воздействия, который основан на формуле «Х - определяю я, Y — Вы?», основан на:
1. Праве выбора;

2. Невозможности права выбора;

3. Делегировании полномочий.

2. Коммуникативная зона, предназначенная для контактов с партнерами по деловым вопросам:
1.Общественная зона;

2. Социальная зона;

3. Личная зона.

3. Неконгруэнтностью называется явление, когда:
1. Происходит дисгармония в отношениях между партнерами по бизнесу;

2. Происходит диссонанс между поставленными целями и задачами;

3. Происходит несовпадение вербальных и невербальных средств общения человека.

4. Какие жесты могут указать на то, что партнер, вероятно, неискренний?
1. Рот приоткрыт, кисти рук стремятся быть спрятанными;

2. Брови сведены у носа в «хмурой» позиции;

3. Голова опущена, пальцы рук делают невольные постукивания.

5. Каким термином можно назвать способность человека легко принимать чужую точку зрения, отказавшись от своей?
1. Рефлексия;

2. Центрация;

3. Децентрация.

6. Потирание ладоней друг с другом, их протирание о ткань одежды – это жесты:
1. Ожидания;

2. Неуверенности;

3. Обиды.

7. Каким термином называются выразительные движения мимических мышц лица?
1. Настроение;

2. Пантомимика;

3. Мимика.

8. Каким термином называются выразительные движения человеческого тела?
1. Пантомимика;

2. Мимика;

3. Контакт тел.
Ответы к тестовым заданиям. 
	№ вопроса
	Ответ
	№ вопроса
	Ответ

	1
	1
	5
	3

	2
	2
	6
	1

	3
	3
	7
	3

	4
	1
	8
	1


 Тема 3. Общение как восприятие людьми друг друга (перцептивная сторона общения)

Основные вопросы  темы: 
1. Какие принципы делового общения вам известны? 

2. Приведите последовательность этапов деловой беседы. 

3. Как правильно вести деловые переговоры? 

4. Какие психологические приемы влияния на собеседников вам известны? 

5. Как нужно правильно слушать собеседника?

Рекомендации по изучению темы:

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/441942
2. Психология и педагогика в 2 ч. Часть 1. Психология : учебник для среднего профессионального образования / В. А. Сластенин [и др.] ; ответственный редактор В. А. Сластенин, В. П. Каширин. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 232 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03521-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/437037
Дополнительные источники:

1. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  https://urait.ru/bcode/444374
2.Садовская, В. С.  Психология общения : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. С. Садовская, В. А. Ремизов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 169 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07046-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452363
1.Фирсова Н. Г. Методические указания для самостоятельной работы студентов по дисциплине «Психология и этика деловых отношений» для студентов всех форм обучения / Н. Г. Фирсова; УлГУ, Автомех. техникум. - Ульяновск : УлГУ, 2020. - Загл. с экрана; Неопубликованный ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 391 КБ). - Текст : электронный. – Режим доступа: http://lib.ulsu.ru/ProtectedView/Book/ViewBook/4205
Задания для самостоятельной работы: 

1. Получив от преподавателя роли и, объединившись в группы от 4 до 5 человек, проведите деловые переговоры на одну из предложенных тем с другой группой студентов. 2. Заставьте принять собеседника свою точку зрения, используя приемы психологического влияния. 
3. Приведите этапы деловой беседы сотрудника гостиницы с гостем. 

Тесты для самостоятельной работы:
1 Кто первым приветствует словами:

1. Глава встречающей делегации главу делегации гостей, 

2. Глава делегации гостей главу делегации хозяев;

3. Старший младшего, 

4.Младший старшего;
5. Мужчина женщину, 

6.  Женщина мужчину;

7. Девушка пожилого мужчину, 

8. Мужчина женщину в любом случае;

9.  Подчиненный начальника, 

10. Начальник подчиненного;

11. Присутствующие входящего, 

12. Входящий присутствующих;

13. Проходящий мимо стоящих, 

14. Стоящие проходящего мимо;

15. Обгоняющий, 

16. Тот, кого обгоняют?

2. Какой из вариантов использования обращения «господин» («спадар», «товарищ, «пан») недопустим: 

1. Со словами, обозначающими профессиональное положение или официальный статус, 

2. С фамилией собеседника, 

3. Самостоятельно (по отношению к незнаком людям).

4. В связке с именем и отчеством партнера?

3. Какой из перечисленных титулов уместен в обращении к послу: 

1. Ваше Высочество, 

2. Ваше Превосходительство,

 3. Ваше Величество, 

4. Ваше Высокопревосходительство?

4. Какой из перечисленных дворянских титулов является высшим: 

1. Маркиз, 
2.  Герцог, 
3. Граф, 
4. Виконт,
 5. Барон?

5. Кто первым при приветствии подает руку:

1.  Глава делегации члену делегации, 
2. Член делегации главе делегации;

3. Мужчина женщине, 
4. Женщина мужчине;

5. Старший младшему,
6.Младший старшему? 
6. Выберите правильный порядок приветствия при встрече двух супружеских пар: 

1.  Первыми приветствуют друг друга женщины, затем мужчины приветствуют дам и после этого здороваются друг с другом,

2. Вначале мужчины приветствуют женщин, затем женщины приветствуют друг друга, после этого мужчины здороваются между собой, 

3. Вначале мужчины здороваются между собой, затем женщины приветствуют друг друга,  после этого мужчины приветствуют дам.

7. Кто первым прощается: 

1. Уходящий, 

2. Младший, 

3. Старший?
8. У кого при представлении необходимо спросить на это предварительное разрешение: 1.У того, кому представляют, 
2. У того, кого представляют?

Ответы к тестовым заданиям.

	№ вопроса
	Ответ
	№ вопроса
	Ответ

	1
	1,5,7,9,12,13,15.
	5
	1,4,5

	2
	4
	6
	1

	3
	2
	7
	1,2

	4
	2
	8
	1


Тема 4. Общение как взаимодействие (интерактивная сторона общения)
Основные вопросы к теме: 

1 Что такое интерактивная сторона общения?
2 Интерактивная модель общества
3 Способы и типы интерактивного общения
4 Функции общения
Рекомендации по изучению темы:

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/441942
2. Психология и педагогика в 2 ч. Часть 1. Психология : учебник для среднего профессионального образования / В. А. Сластенин [и др.] ; ответственный редактор В. А. Сластенин, В. П. Каширин. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 232 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03521-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/437037
Дополнительные источники:

1. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  https://urait.ru/bcode/444374
2.Садовская, В. С.  Психология общения : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. С. Садовская, В. А. Ремизов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 169 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07046-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452363
1.Фирсова Н. Г. Методические указания для самостоятельной работы студентов по дисциплине «Психология и этика деловых отношений» для студентов всех форм обучения / Н. Г. Фирсова; УлГУ, Автомех. техникум. - Ульяновск : УлГУ, 2020. - Загл. с экрана; Неопубликованный ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 391 КБ). - Текст : электронный. – Режим доступа: http://lib.ulsu.ru/ProtectedView/Book/ViewBook/4205
Задания для самостоятельной работы: 

Как вы понимаете это изречение?

1. О чем мы задумываемся, когда общаемся с другими людьми?

2. Как мы оцениваем партнера по общению? По каким параметрам?

3. Что мы делаем, если его поведение нам нравится? Не нравится?

4. Как вы понимаете фразу, что в процессе общения мы познаем других людей и преобразуем себя?

Таким образом, сформулируем тему нашего занятия: «Интерактивная сторона общения»

Интерактивная сторона общения – это совокупность связей и взаимовлияний людей, складывающихся в их совместной деятельности

Тесты для самостоятельной работы:
1. Интерактивная сторона общения это
1..обмен информацией
2. восприятие и понимание друг друга
3. взаимодействие друг с другом
2. Вид общения, при котором учитывают особенности личности, характера, возраста, настроения собеседника, но интересы дела более значимы, чем возможные личные расхождения.
1.духовное
2. примитивное
3. манипулятивное
4. деловое
3. Общение в определенном месте и на определенную тему
1. формально-ролевое
2. контакт масок
3. светское
4. примитивное
4. По видам речь бывает:
1. восклицательной
2. женской
3. эмоциональной
4. позитивной
5. Жесты, рисующие сообщения
1. регуляторы
2. эмблемы
3. иллюстраторы
4. адапторы
6. Позиция на равных при общении это позиция
1. родителя
2. ребенка
3. взрослого
7. Соперничество это
1. открытое воздействие на партнера

2. скрытое воздействие на партнера
3. стремление победить сильного соперника
8. Накопившиеся противоречия, содержащие истинную причину конфликта
1. конфликтоген
2. инцидент
3. конфликтная ситуация
9. Стиль поведения в конфликте, характеризующийся отстаиванием только своих интересов и полным игнорированием интересов партнера
1. соперничество
2. компромисс
3. избегание
10. Механизм восприятия собеседника при котором человек осознает то, как он воспринимается и понимается партнером по общению 
1. эмпатия
2. идентификация
3. рефлексия
Ответы к тестовым заданиям.

	№ вопроса
	Ответ
	№ вопроса
	Ответ

	1
	3
	6
	3

	2
	4
	7
	3

	3
	1
	8
	1

	4
	3
	9
	1

	5
	3
	10
	3


Тема 5. Общение как обмен информацией (коммуникативная сторона общения)
Основные вопросы темы: 

1. Почему эффективность общения связывают с коммуникативной стороной?

2. Какие коммуникативные барьеры вам известны? Раскройте сущ​ность каждого барьера и приведите примеры из повседневной жизни.

Рекомендации по изучению темы:

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/441942
2. Психология и педагогика в 2 ч. Часть 1. Психология : учебник для среднего профессионального образования / В. А. Сластенин [и др.] ; ответственный редактор В. А. Сластенин, В. П. Каширин. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 232 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03521-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/437037
Дополнительные источники:

1. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  https://urait.ru/bcode/444374
2.Садовская, В. С.  Психология общения : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. С. Садовская, В. А. Ремизов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 169 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07046-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452363
1.Фирсова Н. Г. Методические указания для самостоятельной работы студентов по дисциплине «Психология и этика деловых отношений» для студентов всех форм обучения / Н. Г. Фирсова; УлГУ, Автомех. техникум. - Ульяновск : УлГУ, 2020. - Загл. с экрана; Неопубликованный ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 391 КБ). - Текст : электронный. – Режим доступа: http://lib.ulsu.ru/ProtectedView/Book/ViewBook/4205
Задания для самостоятельной работы: 

1. Что означает выражение «читать человека»?
2. Какова роль невербального общения в межличностном взаимодей​ствии?
3. Назовите виды невербальных средств общения.
Тесты для самостоятельной работы:
1. Процесс обмена информацией между общающимися индивидами называется:
 1.интерактивной стороной общения; 
2. перцептивной стороной общения 
3. коммуникативной стороной общения; 
4. когнитивной стороной общения 
2. Вербальным средством общения выступает: 
1. мимика 
2. речь 
3. жесты 
4. поза 
3.   Установите соответствие между средствами общения и их характеристиками 
1. Речь В 
2. Оптико-кинетическая система Г 
3. Паралингвистическая и экстралингвистическая система Б 
4. Визуальный контакт А 
А. контакт глазами – размер зрачков, направление и продолжительность взгляда и др. 
 Б. интонация, неречевые вкрапления в речь – паузы, смех, покашливание и др.  
В. язык, речь, речевые звуковые явления – темп речи, ритм, тембр, и др.  
Г. жесты, мимика, пантомимика 
4.   Универсальным средством общения является: 
1. речь 
2. мимика 
3. жесты 
4. интонация
 5.К оптико-кинестетическим средствам общения относятся(-ится): 
1. жесты, мимика, пантомимика, контакт глаз 
2.темп речи, изменения высоты и темпа окраски голоса, включение в речь пауз 
 3. динамические прикосновения в форме рукопожатия, похлопывания, поцелуя 
4. организация пространства и времени коммуникативного процесса 
6. К лингвистическим средствам общения относятся(-ится): 
1.жесты, мимика, пантомимика, контакт глаз 

2.темп речи, изменения высоты и темпа окраски голоса, включение в речь пауз  
3.динамические прикосновения в форме рукопожатия, похлопывания, поцелуя 
4. организация пространства и времени коммуникативного процесса
7.Такесика как средство общения представляет собой: 
1. жесты, мимику, пантомимику, контакт глаз 
2. темп речи, изменения высоты и темпа окраски голоса, включение в речь пауз  

3. динамические прикосновения в форме рукопожатия, похлопывания, поцелуя 
4. организацию пространства и времени коммуникативного процесса 
8. Проксемика как средство общения представляет собой: 
1. жесты, мимику, пантомимику, контакт глаз 
2. темп речи, изменения высоты и темпа окраски голоса, включение в речь пауз 
3. динамические прикосновения в форме рукопожатия, похлопывания, поцелуя 

4. организацию пространства и времени коммуникативного процесса 
9. Организация пространства и времени коммуникативного процесса называется: 
1. такесикой
2. паралингвистикой
3. экстралингвистикой 

4. проксемикой 
                                    Ответы к тестовым заданиям.

	№ вопроса
	Ответ
	№ вопроса
	Ответ

	1
	2
	6
	1

	2
	1
	7
	2

	3
	ВВ.ГА.БГ.АВ
	8
	3

	4
	1
	9
	3

	5
	1
	
	


Тема 6. Формы делового общения и их характеристики
Основные вопросы к теме: 

1. Что вы знаете об основных подходах к структуре общения?

2. Каковы основные компоненты общения?

3. В чем сущность дифференциации общения на форму и содержание?

Рекомендации по изучению темы:

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/441942
2. Психология и педагогика в 2 ч. Часть 1. Психология : учебник для среднего профессионального образования / В. А. Сластенин [и др.] ; ответственный редактор В. А. Сластенин, В. П. Каширин. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 232 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03521-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/437037
Дополнительные источники:

1. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  https://urait.ru/bcode/444374
2.Садовская, В. С.  Психология общения : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. С. Садовская, В. А. Ремизов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 169 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07046-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452363
1.Фирсова Н. Г. Методические указания для самостоятельной работы студентов по дисциплине «Психология и этика деловых отношений» для студентов всех форм обучения / Н. Г. Фирсова; УлГУ, Автомех. техникум. - Ульяновск : УлГУ, 2020. - Загл. с экрана; Неопубликованный ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 391 КБ). - Текст : электронный. – Режим доступа: http://lib.ulsu.ru/ProtectedView/Book/ViewBook/4205
Задания для самостоятельной работы: 

1.На какие группы делятся средства общения? 2.

2. Какие средства общения относятся к кинесическим? 

Тесты для самостоятельной работы:

1. Общение, которое зависит от индивидуальных особенностей людей и взаимоотношений между ними:
1.манипулятивное;
2. деловое;
3. ролевое;
4. личностное.
2. Под прямым общением понимается:
1. включение в процесс общения «дополнительного» участника как посредника, через которого происходит передача информации;
2. неполный психологический контакт при помощи письменных или технических устройств, затрудняющих или отдаляющих во времени получение обратной связи между участниками общения;
3. естественное общение, когда субъекты взаимодействия находятся рядом и общаются посредством речи, мимики и жестов;
4. контакт «лицом к лицу» при помощи вербальных средств
3. Общение – это:
1. сложный процесс взаимодействия между людьми, заключающийся в обмене информацией;
2. сложный многоплановый процесс установления и развития контактов между людьми, порождаемый потребностями в совместной деятельности и включающий в себя обмен информацией, выработку единой стратегии взаимодействия, восприятие и понимание людьми друг друга;
3. множественные, непосредственные контакты незнакомых людей, а также коммуникация, опосредованная различными видами массовой информации;
4. авторитарная, директивная форма воздействия на партнера по общению с целью достижения контроля над его поведением и внутренними установками, принуждения к определенным действиям или решениям.
4. В структуре общения выделяют … взаимосвязанные стороны общения:
1. 2;
2. 3;
3. 4;
4. 5
5.  Препятствия в общении, которые связаны с тем, что участники общения используют различные значения слов – это … барьеры.
1. эмоциональные;
2. логические;
3. культурные;
4. семантические.
6. ___________________- движение рук человека, выражающее его внутреннее состояние или указывающее на какой-либо объект во внешнем мире. 
7. _____________- понятие, обозначающее поведение человека в определенной жизненной ситуации, которая соответствует занимаемому положению.
8. Выпуск в обращение денежных знаков -________________.
9. _________________________ зависит от диапазона межличностных отношений.
Ответы к тестовым заданиям.

	№ вопроса
	Ответ
	№ вопроса
	Ответ

	1
	4
	6
	жест

	2
	3
	7
	роль

	3
	2
	8
	эмиссия

	4
	2
	9
	масштаб роли

	5
	4
	
	


Тема 7. Конфликт: его сущность и основные характеристики

Основные вопросы темы: 

1. Опишите внутриличностный конфликт?
2. Какие характеристики внутриличностного конфликта Вы знаете?
3. Перечислите теории внутриличностных конфликтов.
Рекомендации по изучению темы:

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/441942
2. Психология и педагогика в 2 ч. Часть 1. Психология : учебник для среднего профессионального образования / В. А. Сластенин [и др.] ; ответственный редактор В. А. Сластенин, В. П. Каширин. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 232 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03521-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/437037
Дополнительные источники:

1. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  https://urait.ru/bcode/444374
2.Садовская, В. С.  Психология общения : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. С. Садовская, В. А. Ремизов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 169 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07046-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452363
1.Фирсова Н. Г. Методические указания для самостоятельной работы студентов по дисциплине «Психология и этика деловых отношений» для студентов всех форм обучения / Н. Г. Фирсова; УлГУ, Автомех. техникум. - Ульяновск : УлГУ, 2020. - Загл. с экрана; Неопубликованный ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 391 КБ). - Текст : электронный. – Режим доступа: http://lib.ulsu.ru/ProtectedView/Book/ViewBook/4205
Задания для самостоятельной работы: 
1.В чем причины возникновения конфликтов? Дайте их типологию.
2. Основные стадии протекания конфликта.
3. Охарактеризуйте основные стили поведения руководителя в конфликтной ситуации. Какой стиль поведения характерен для вас?
Тесты для самостоятельной работы:
1.Приведите примеры различных типов конфликта и определите причины их возникновения.

2.Как вы понимаете поговорку «Худой мир лучше доброй ссоры»?

3.Определите, какая из смысловых характеристик соответствует понятиям:

 1. конфликт: 
2.внутриличностный конфликт;
 3.межличностный конфликт:

4. межгрупповой конфликт; 
5.конфликт между группой и личностью.

А. Конфликт, возникающий между людьми из-за несовместимости их взглядов.

Б). Столкновение противоположно направленных целей, позиций, мнений, взглядов партнеров по общению.

В. Состояние неудовлетворенности человека какими-либо обстоятельствами его жизни, связанное с наличием у него противоречащих друг другу интересов, стремлений, потребностей.

Г. Столкновение противоположно направленных интересов различных групп.

Д.Противоречия, возникающие между ожиданиями отдельной личности и сложившимися в группе нормами общения.

4.Что такое конфликгогены? Эго слова, действия (бездействие), которые:

1. способствуют возникновению конфликта;

2. препятствуют возникновению конфликта;

3. помогают разрешить конфликт.

5.Выберите правильный ответ. Поиск решения, удовлетворяющий интересы двух сторон. — это:

1. компромисс;

2. сотрудничество;

3. избегание;

4.соперничество;

5. приспособление.

6.Из предложенных характеристик выберите те. которые по смыслу соответствуют: 1. сотрудничеству; 
2. компромиссу; 
3. избеганию; 
4. соперничеству; 
5. приспособлению.

А. Открытая борьба за свои интересы.

Б. Поиск решения, удовлетворяющего интересы всех сторон.

В. Стремление выйти из конфликта, не решая его.

Г. Урегулирование разногласий через взаимные уступки.

Д Тенденция сглаживать противоречия, поступаясь своими интересами.

7.При какой стратегии поведения развиваются способности слушания, приобретаются навыки аргументации, вырабатывается умение сдерживать свои эмоции, появляется опыт совместной работы?

1. компромисс;

2. сотрудничество;

3. избегание;

4. соперничество;

5. приспособление.

8.Чего нельзя допускать в условиях конфликта?

1. преувеличивать свои заслуги;

2. обрушивать на партнера миожсспю претензий;

3. исходить из добрых намерений партнера;

4. видеть все только со своей позиции;

5. учитывать интересы партнера по общению:

6. критически оценивать партнера.
Ответы к тестовым заданиям.

	№ вопроса
	Ответ
	№ вопроса
	Ответ

	1
	Любая конфликтная ситуация
	5
	2

	2
	Расшифровка поговорки
	6
	1-2. 2-5. 3-3. 4-1. 5-5.

	3
	1-2. 2-3. 3-1. 4-4. 5-5.
	7
	2

	4
	1
	8
	1,2,4,6


Тема 8. Эмоциональное реагирование в конфликтах и саморегуляция

Основные вопросы темы: 

1.Саморегуляция личности.
2. Способ разрешения конфликта при помощи переговоров и дискуссий.

3. Развитие навыков саморегуляции.

Рекомендации по изучению темы:

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/441942
2. Психология и педагогика в 2 ч. Часть 1. Психология : учебник для среднего профессионального образования / В. А. Сластенин [и др.] ; ответственный редактор В. А. Сластенин, В. П. Каширин. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 232 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03521-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/437037
Дополнительные источники:

1. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  https://urait.ru/bcode/444374
2.Садовская, В. С.  Психология общения : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. С. Садовская, В. А. Ремизов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 169 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07046-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452363
1.Фирсова Н. Г. Методические указания для самостоятельной работы студентов по дисциплине «Психология и этика деловых отношений» для студентов всех форм обучения / Н. Г. Фирсова; УлГУ, Автомех. техникум. - Ульяновск : УлГУ, 2020. - Загл. с экрана; Неопубликованный ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 391 КБ). - Текст : электронный. – Режим доступа: http://lib.ulsu.ru/ProtectedView/Book/ViewBook/4205
Задания для самостоятельной работы:
1.Создание условий для развития у студента способности анализировать свое эмоциональное состояние в конфликте
2. Создание условий для осознания ребенком психологической природы обиды и возможностей её разрядки.
3.Как снять усталость, пробуждение жизненных сил.
Тесты для самостоятельной работы:
1.Выход из конфликта предполагает –
1. эскалацию конфликта
2. игнорирование ситуации 
3. определение причины конфликта 
4. поиск путей решения конфликта

2 . Ошибка людей в конфликтных ситуациях состоит в том, что они часто неправильно воспринимают намерения, позиции, действия…
1. собственные 
2. оппонентов 
3. тех, кто их поддерживает 
4. тех, кто поддерживает оппонентов
3. Управленческая деятельность часто протекает на фоне действия ситуаций…
1. противоположных 
2. конфликтных 
3. любовных 
4. нестандартных 
4. Что является первой деловой бумагой, с которым сталкивается клиент?

Залог успеха деловой беседы проявляется через ее участников в… 
1. компетентности 
2. тактичности и доброжелательности 
3. грубости и резкости 
4. конфликтности, возбудимости

5. Тест на влияние внешних факторов на эмоциональное состояние.

 Пометьте, какие из приведенных ниже ситуаций больше всего вас нервируют:

 - вы хотите позвонить по телефону, но нужный номер постоянно занят; 

- когда вы управляете автомобилем, а кто-то непрерывно дает вам советы; 

- когда вы замечаете, что кто-то наблюдает за вами; 

- вы с кем-то разговариваете, а кто-то другой постоянно вмешивается в вашу беседу;

 - когда кто-либо прерывает ход ваших мыслей; 

- если кто-то без причины повышает голос; 

- вы плохо себя чувствуете, если видите комбинацию цветов, которые, по вашему мнению, не сочетаются друг с другом; 

- когда вы здороваетесь с кем-либо за руку и не ощущаете ни малейшего ответного чувства;

- разговор с человеком, который все знает лучше вас. Результат тестирования . Если вы пометили более 5 ситуаций, это означает, что повседневные неприятности оказывают влияние на ваши нервы. Попытайтесь избавляться от них, чтобы они не укоренились.

                                     Ответы к тестовым заданиям.

	№ вопроса
	Ответ
	№ вопроса
	Ответ

	1
	4
	5
	Если вы пометили более 5 ситуаций, это означает, что повседневные неприятности оказывают влияние на ваши нервы. Попытайтесь избавляться от них, чтобы они не укоренились



	2
	2
	
	

	3
	2
	
	

	4
	2
	
	


Тема 9. Общие сведения об этической культуре
Основные вопросы  темы: 
1.Дайте определение понятий "этика", "общение", "деловое общение", "этика делового общения".

2.Каковы особенности этики делового общения традиционного общества?

3. Назовите основные позиции по вопросу о соотношении этики и бизнеса, которые существуют сегодня.

4. Какова, по вашему мнению, роль этики в деловом общении?
Рекомендации по изучению темы:
1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/441942
2. Психология и педагогика в 2 ч. Часть 1. Психология : учебник для среднего профессионального образования / В. А. Сластенин [и др.] ; ответственный редактор В. А. Сластенин, В. П. Каширин. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 232 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03521-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/437037
Дополнительные источники:

1. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  https://urait.ru/bcode/444374
2.Садовская, В. С.  Психология общения : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. С. Садовская, В. А. Ремизов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 169 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07046-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452363
1.Фирсова Н. Г. Методические указания для самостоятельной работы студентов по дисциплине «Психология и этика деловых отношений» для студентов всех форм обучения / Н. Г. Фирсова; УлГУ, Автомех. техникум. - Ульяновск : УлГУ, 2020. - Загл. с экрана; Неопубликованный ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 391 КБ). - Текст : электронный. – Режим доступа: http://lib.ulsu.ru/ProtectedView/Book/ViewBook/4205
Задания для самостоятельной работы: 
1.Какие основные требования предъявляются к внешнему виду че​ловека?
2. Что означает «быть элегантным»?
3. Что означает слово «этикет»?
4. Сформулируйте основные принципы делового этикета.
5. Почему по речи судят об общей культуре человека?
6. Подготовьте сообщения (доклады): «Роль этикета в моей будущей профессии»; «Значение культуры речи в профессиональной карьере».
Тесты для самостоятельной работы: 
1.Человек ставит собственные интересы выше интересов других – это:
1. идеализм;
2. материализм;
3. эгоизм;
4.формализм.
2. Правила, которые устанавливают, какое поведение является правильным, а какое неправильным – это:
1. закон;
2.мораль;
3. поступок;
4. правило.
3. В телефонном разговоре важнее всего:
1. вежливость;
2. доброжелательность;
3. краткость;
4. чёткость.
4. Без зубов, а грызёт:
1. зло;
2. достоинство;
3. совесть;
4. радость.
5. Талант искреннего, душевного общения с людьми вне зависимости от их взглядов и убеждений – это:
1. вежливость;
2. доброжелательность;
3. любовь;
4. искренность.
 6. Его не скушаешь, но вкус его сладок. Его не видишь, но вид его приятен. Оно рядом, но его не потрогаешь. Речь идёт о морально-этическом качестве человека: 
1. о добре;
2. о счастье;
3. о дружбе;
4. о зле.
 7. Рукопожатие, как приветствие появилось ещё в далёкие времена. Это основное правило этикета. При этом раньше здоровались, пожимая друг другу руки, только друзья, близкие люди. А как здоровались незнакомые или малознакомые люди?
1. Снимали шляпу.
2. Кланялись.
3. Кланялись и снимали шляпу.
4. Кивали головой.
 8.Однажды король Георг V стукнул рукой по обеденному столу. В результате к правилам этикета добавилось еще одно. Какое?
1. Вилки стали класть зубцами вниз.
2. Не стучать по столу.
3. Класть на колени салфетку.
4. Не класть вилки на стол.
 9. Это бывает большим и огромным, никто не называет это маленьким. В XXI веке это встречается так же часто, как и ранее, но ленивые люди сократили это слово. Назовите это слово полностью:
1. привет;
2. спасибо;
3. до свидания;
4. простите. 
 10. Единственный тактильный жест прикосновения к собеседнику, который разрешен в деловой среде:
1. рукопожатие;
2. обнимание;
3. похлопывание по плечу;
4. похлопывание по спине.
Ответы к тестовым заданиям.
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