PAGE  
52

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования

«КУЗБАССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
имени Т.Ф. ГОРБАЧЕВА»

Кафедра истории, философии и социальных наук

Составители 

Г. В. Пинигина 

И. В.Кондрина 

ПСИХОЛОГИЯ
УПРАВЛЕНИЯ ТРУДОВЫМ КОЛЛЕКТИВОМ 

Методические указания для самостоятельной работы
для магистрантов всех форм обучения

Рекомендованы учебно-методической комиссией направления подготовки 21.04.02 «Землеустройство и кадастры»
для самостоятельной работы в качестве электронного издания
для использования в учебном процессе

Кемерово 2015
Рецензенты

Тришина О. Ю. – кандидат педагогических наук, доцент кафедры истории, философии и социальных наук

Шабаев С. Н. – кандидат технических, доцент, заведующий кафедрой автомобильных дорог и городского кадастра, председатель учебно-методической комиссии направления подготовки 21.04.02 «Землеустройство и кадастры»
Пинигина Галина Вениаминовна

Кондрина Ирина Валентиновна

Психология управления трудовым коллективом: методические указания для самостоятельной работы магистрантов направления подготовки 21.04.02 «Землеустройство и кадастры» всех форм обучения / сост.: Г. В. Пинигина, И. В. Кондрина; КузГТУ. – Кемерово, 2015. 
Составлены в соответствии с рабочей программой по дисциплине «Психология управления трудовым коллективом», предназначены для самостоятельной работы.

( КузГТУ, 2015
( Пинигина Г. В.,
    Кондрина И. В.,

    составление, 2015
РАЗДЕЛ I. ЧЕЛОВЕЧЕСКИЙ ФАКТОР

Вам предлагается метод тестирования в целях измерения уровня сформированности личностных качеств, очень важных
в процессе общения. При работе над тестами внимательно прочтите инструкцию. Убедитесь, что она вам понятна и только потом приступайте к ответам на вопросы. Старайтесь отвечать искренне
и долго не думая. Не стремитесь приукрашивать собственные ответы. Помните, что каждая личность уникальна и ваши ответы – это отражение вашей уникальности.

ТЕМПЕРАМЕНТ

Инструкция
На чистом листке бумаги сделайте заготовку в четыре строчки:

Р1

Р2

Р3

Р4

Помните:

1. Нельзя сначала прочесть весь опросник, а потом начать отвечать.

2. Самый верный ответ тот, который сразу пришел в голову. Как только Вы начнете «взвешивать» за и против, сработает свойство, присущее всем: захочется выглядеть лучше.

3. Нельзя ни с кем советоваться, выявляется Ваша индивидуальность.

Читая утверждение, ставьте (+) в том случае, если Вы часто замечали проявление данного свойства у себя. Под каким номером Вы ставите (+), неважно. Ваша задача подсчитать, сколько (+) Вы набрали в каждом разделе. В конце опросника приведена расчетная формула и пример, который поможет Вам разобраться в формуле. 
РАЗДЕЛ 1

1. Неусидчивы, суетливы.

2. Невыдержаны, вспыльчивы.

3.
Нетерпеливы, реактивны.

4.
Резки и прямолинейны в отношениях с людьми.

5.
Решительны и инициативны.

6.
Энергичны.

7.
Находчивы в споре.

8.
Работаете рывками.

9.
Склонны к риску.

10.
Склонны к необдуманным поступкам.

11.
Обладаете быстрой, страстной, со сбивчивыми интонациями речью.

12.
Неуравновешенны и склонны к горячности.

13.
Агрессивны.

14.
Нетерпимы к недостаткам.

15.
Обладаете выразительной мимикой.

16.
Способны быстро решать и действовать.

17.
Неустанно стремитесь к новому.

18.
Обладаете резкими, порывистыми движениями. 

19.
Склонны иногда скользить по поверхности, отвлекаться.

20.
Склонны к резким сменам настроения.

РАЗДЕЛ 2

1. Обычно Вы веселы и жизнерадостны.

2. Деловиты.

3. Доводите начатое дело до конца.

4. Склонны переоценивать свои возможности, себя.

5. Способны быстро схватывать новое.

6. Неустойчивы в интересах и склонностях.

7. Легко переживаете неудачи и неприятности.

8. Легко приспосабливаетесь к разным обстоятельствам.

9. С увлечением беретесь за любое новое дело.

10. Быстро остываете, если дело перестает Вас интересовать.

11. Быстро включаетесь в новую работу и быстро переключаетесь с одной работы на другую.

12. Тяготитесь однообразием, будничной кропотливой работой.

13. Общительны и отзывчивы, не чувствуете скованности с новыми людьми.

14. Работаете быстро, увлеченно, ровно, нуждаетесь в перерывах реже других.

15. Выносливы и работоспособны.

16. Обладаете громкой, быстрой отчетливой речью, сопровождающейся живыми жестами, выразительной мимикой.

17. Сохраняете самообладание в неожиданной, сложной обстановке.

18. Быстро засыпаете и просыпаетесь.

19. Проявляете поспешность в решениях.

20. Настойчивы в достижении поставленной цели.

РАЗДЕЛ 3

1. Вы спокойны и хладнокровны.

2. Последовательны и обстоятельны в делах.

3. Осторожны и рассудительны.

4. Работаете спокойно, медленно, редко отдыхаете.

5. Молчаливы и не любите попусту болтать.

6. Обладаете спокойной, равномерной речью с остановками.

7. Сдержаны и терпеливы.

8. Доводите начатое дело до конца.

9. Не тратите попусту сил.

10. Строго придерживаетесь выработанного распорядка жизни, системы в работе.

11. Легко сдерживаете порывы.

12. Мало восприимчивы к одобрению и порицанию.

13. Проявляете снисходительное отношение к колкостям в свой адрес.

14. Постоянны в своих отношениях и интересах, умеете ждать, ладить с людьми.

15. Медленно включаетесь в работу и медленно переключаетесь с одного дела на другое.

16. Ровны в отношениях со всеми.

17. Любите порядок и аккуратность во всем.

18. С трудом приспосабливаетесь к новой обстановке.

19. Инертны, малоподвижны, вялы.

20. Обладаете выдержкой.

РАЗДЕЛ 4

1. Вы застенчивы и стеснительны. 

2. Теряетесь в новой обстановке. 

3. Затрудняетесь установить контакт с незнакомыми людьми.

4. Легко переносите одиночество. 

5. Не верите в свои силы, падаете духом при невзгодах. 

6. Чувствуете подавленность, растерянность при неудачах. 

7. Склонны уходить в себя. 

8. Быстро утомляетесь, нуждаетесь в более частых для отдыха перерывах. 

9. Обладаете слабой, тихой речью, иногда снижающейся до шепота.

10. Невольно приспосабливаетесь к характеру собеседника.

11. Впечатлительны до слезливости, тревожны.

12. Чрезвычайно восприимчивы к одобрению и порицанию.

13. Предъявляете высокие требования к себе и окружающим.

14. Склонны к подозрительности, мнительности.

15. Болезненно чувствительны и легко ранимы.

16. Чрезвычайно обидчивы.

17. Скрытны и необщительны, не делитесь ни с кем своими мыслями.

18. Мало активны в работе.

19. Безропотно покорны.

20. Стремитесь вызывать сочувствие и помощь у окружающих.

ТЕСТ КЕТТЕЛЛА

Характер – совокупность устойчивых индивидуальных особенностей личности, складывающаяся и проявляющаяся в деятельности и общении, обусловливая типичные для нее способы поведения.

Наиболее универсальным, практичным, дающим многогранную информацию об индивидуальности личности является многофакторный опросник (тест) Р. Б. Кэттелла. Он используется в психологической практике с 1949 года, и по сей день во всех ситуациях, когда необходимо знание характерологических особенностей человека. Этот тест предлагается вашему вниманию.

Инструкция:
Вам предлагается 105 утверждений, в каждом из которых дается 3 варианта ответов. По каждому утверждению необходимо выбрать один из вариантов, наиболее приемлемый для вас. Форма ответов (на отдельном листе): 1-а, 2-б, 3-в и так далее.

Опросник

1. Я думаю, что моя память сейчас лучше, чем была раньше:

а) да;
б) трудно сказать;
в) нет.

2. Я вполне мог бы жить один, вдали от людей:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

3. Если бы я сказал, что небо находится «внизу» и что зимой «жарко», я должен был бы назвать преступника:

а) бандитом;
б) святым;
в) тучей.

4. Когда я ложусь спать, я:

а) засыпаю быстро;
б) нечто среднее;

в) засыпаю с трудом.

5. Если бы я вел машину по дороге, где много других автомобилей, я бы предпочел:

а) пропустить вперед большинство машин;
б) не знаю;

в) обогнать все идущие впереди машины.

6. В компании я предоставляю другим шутить и рассказывать всякие истории:

а) да;
б) трудно сказать;
в) нет.

7. Мне важно, чтобы во всем, что меня окружает, не было беспорядка:

а) верно;
б) трудно сказать;
в) неверно.

8. Большинство людей, с которыми я бываю в компаниях, несомненно, рады меня видеть:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

9. Я бы скорее занимался:

а) фехтованием и танцами;
б) затрудняюсь сказать;

в) борьбой и баскетболом.

10. Меня забавляет то, что люди делают совсем не похожее на то, что они потом рассказывают об этом:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

11. Читая о каком-либо происшествии, я интересуюсь всеми подробностями:

а) всегда;
б) иногда;
в) редко.

12. Когда друзья подшучивают надо мной, я обычно смеюсь вместе со всеми и вовсе не обижаюсь:

а) верно;
б) не знаю;
в) неверно.

13. Если мне кто-нибудь нагрубит, я могу быстро забыть об этом:

а) верно;
б) не знаю;
в) неверно.

14. Мне больше нравится придумывать новые способы
в выполнении какой-либо работы, чем придерживаться истинных приемов:

а) верно;
б) не знаю;
в) неверно.

15. Когда я планирую что-нибудь, я предпочитаю делать это самостоятельно без чьей-либо помощи:

а) верно;
б) иногда;

в) неверно.

16. Я думаю, что я менее чувствительный и легко возбуждаемый, чем большинство людей:

а) верно;
б) затрудняюсь ответить;
в) неверно.

17. Меня раздражают люди, которые не могут быстро принимать решения:

а) верно;
б) не знаю;
в) неверно.

18. Иногда, хотя и кратковременно, у меня возникало чувство раздражения по отношению к моим родителям:

а) да;
б) не знаю;
в) нет.

19. Я скорее раскрыл бы свои сокровенные мысли:

а) моим хорошим друзьям;
б) не знаю;
в) в своем дневнике.

20. Я думаю, что слово, противоположное по смыслу противоположности слова «неточный» – это:

а) небрежный;
б) тщательный; 
в) приблизительный.

21. У меня всегда хватает энергии, когда мне это необходимо:

а) да;
б) трудно сказать;
в) нет.

22. Меня больше раздражают люди, которые:

а) своими грубыми шутками вгоняют людей в краску;

б) затрудняюсь ответить;

в) создают неудобства для меня, опаздывая на условленную встречу.

23. Мне очень нравится приглашать гостей и развлекать их:

а) верно;
б) не знаю;
в) неверно.

24. Я думаю, что:

а) не все надо делать одинаково тщательно;

б) затрудняюсь сказать;

в) любую работу следует выполнять тщательно, если вы за нее взялись.

25. Мне всегда приходится преодолевать смущение:

а) да;
б) возможно;
в) нет.

26. Мои друзья чаще:

а) советуются со мной;

б) делают и то, и другое поровну;

в) дают мне советы.

27. Если приятель обманывает меня в мелочах, я скорее предпочитаю сделать вид, что не заметил этого, чем разоблачить его:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

28. Мне нравится друг:

а) интересы которого имеют деловой и практический характер;

б) не знаю;

в) который отличается глубоко продуманными взглядами на жизнь.

29. Я не могу равнодушно слушать, когда другие люди высказывают идеи, противоположные тем, в которые я глубоко верю:

а) верно;
б) затрудняюсь ответить;
в) неверно.

30. Меня волнуют мои прошлые поступки и ошибки:

а) да;
б) не знаю;
в) нет.

31. Если бы я одинаково хорошо умел делать и то, и другое,
я бы предпочел:

а) играть в шахматы;
б) трудно сказать;
в) играть в городки.

32. Мне нравятся общительные компанейские люди:

а) да;
б) не знаю;
в) нет.

33. Я настолько осторожен и практичен, что со мной случается меньше неприятных неожиданностей, чем с другими людьми:

а) да;
б) трудно сказать;
в) нет.

34. Я могу забыть о своих обязанностях, когда мне это необходимо:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

35. Мне бывает трудно признать, что я не прав:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

36. На предприятии мне было бы интереснее:

а) работать с машинами и механизмами и участвовать в основном производстве;

б) трудно сказать;

в) беседовать с людьми, занимаясь общественной работой.

37. Какое слово не связано с двумя другими:

а) кошка;
б) нет;
в) серая.

38. То, что в некоторой степени отвлекает мое внимание:

а) раздражает меня;
б) нечто среднее;
в) не беспокоит меня совершенно.

39. Если бы у меня было много денег, то я:

а) позаботился бы о том, чтобы не вызвать к себе зависти;

б) не знаю;

в) жил, не стесняя себя ни в чем.

40. Худшее наказание для меня:

а) тяжелая работа;

б) не знаю;

в) быть запертым в одиночестве.

41. Люди должны больше, чем они делают сейчас, требовать соблюдения законов морали:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

42. Мне говорили, что ребенком я был:

а) спокойным и любил оставаться один;

б) не знаю;

в) живым и подвижным.

43. Мне нравилась бы практическая повседневная работа
с различными установками и машинами:

а) да;
б) не знаю;
в) нет.

44. Я думаю, что большинство свидетелей говорит правду, даже если это нелегко для них:

а) да;
б) трудно сказать;
в) нет.

45. Иногда я не решаюсь проводить в жизнь идеи, потому что они кажутся мне неосуществимыми:

а) верно;
б) затрудняюсь ответить;
в) неверно.

46. Я стараюсь смеяться над шутками не так громко, как это делает большинство людей:

а) верно;
б) не знаю;
в) неверно.

47. Я никогда не чувствую себя таким несчастным, что хочется плакать:

а) верно;
б) не знаю;
в) неверно.

48. В музыке я наслаждаюсь:

а) маршами в исполнении военных оркестров;
б) не знаю;

в) скрипичными соло.

49. Я бы скорее предпочел провести два летних месяца:

а) в деревне с одним или двумя друзьями;
б) затрудняюсь ответить;

в) возглавляя группу в туристическом лагере.

50. Усилия, затраченные на составление планов:

а) никогда нелишни;
б) трудно сказать;
в) не стоят этого.

51. Необдуманные поступки и высказывания моих приятелей
в мой адрес не огорчают меня:

а) верно;
б) не знаю;
в) неверно.

52. Когда мне все удается, я нахожу эти дела легкими:

а) всегда;б) иногда;
в) редко.

53. Я предпочел бы работать:

а) в учреждении, где мне пришлось бы руководить людьми и все время быть среди них;

б) затрудняюсь ответить;

в) архитектором, который в тихой комнате разрабатывает свой проект.

54. Дом так относится к комнате, как дерево к:

а) лесу;
б) растению;
в) листу.

55. То, что я делаю, у меня получается:

а) редко;
б) иногда;
в) часто.

56. В большинстве дел я:

а) предпочитаю рискнуть;

б) не знаю;
в) предпочитаю действовать наверняка.

57. Вероятно, некоторые люди считают, что я слишком много говорю:

а) скорее всего так;
б) не знаю;
в) думаю, что нет.

58. Мне больше всего нравится человек:

а) большого ума, будь он даже ненадежен и непостоянен;

б) трудно сказать;

в) со средними способностями, но зато умеющий противостоять всяким соблазнам.

59. Я принимаю решения:

а) быстрее, чем многие люди;

б) не знаю;

в) медленнее, чем большинство людей.

60. На меня большое впечатление производят:

а) мастерство и изящество;

б) трудно сказать;
в) сила и мощь.

61. Я считаю, что я человек, склонный к сотрудничеству:

а) да;
б) нечто среднее;
в) нет.

62. Мне больше нравится разговаривать с людьми изысканными, утонченными, чем с откровенными и прямыми:

а) да;
б) не знаю;
в) нет.

63. Я предпочитаю:

а) решать вопросы, касающиеся меня, сам;

б) затрудняюсь ответить;

в) советоваться с друзьями.

64. Если человек не сразу отвечает мне после того, как я что-нибудь сказал ему, то чувствую, что, должно быть, сказал какую-нибудь глупость:

а) верно;
б) не знаю;
в) неверно.

65. В школьные годы я больше всего получил знаний:

а) на уроках;
б) трудно сказать;
в) читая книги.

66. Я избегаю общественной работы и связанной с этим ответственности:

а) верно;
б) иногда;
в) неверно.

67. Когда вопрос, который надо решить, очень труден
и требует от меня много усилий, я стараюсь:

а) заняться другим вопросом;

б) затрудняюсь ответить;

в) еще раз попытаться решить этот вопрос.

68. У меня возникают сильные эмоции: тревога, гнев, приступы смеха и так далее, без определенных причин:

а) верно;
б) не знаю;
в) нет.

69. Иногда я соображаю хуже, чем обычно:

а) верно;
б) не знаю;
в) нет.

70. Мне приятно сделать человеку одолжение, согласившись назначить встречу с ним на время, удобное ему, даже если это немного неудобно для меня:

а) верно;
б) не знаю;
в) неверно.

71. Я думаю, что правильное число, которое должно продолжить ряд  1, 2, 3, 6, 5,… – будет:

а) 10;
б) 5;
в) 7.

72. Иногда у меня бывают непродолжительные приступы тошноты и головокружения без определенной причины:

а) да;
б) не знаю;
в) нет.

73. Я предпочитаю скорее отказаться от своего заказа, чем доставить официантке лишнее беспокойство:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

74. Я живу сегодняшнем днем в большей степени, чем другие люди:

а) верно;
б) трудно сказать;
в) неверно.

75. На вечеринке мне нравится:

а) принимать участие в интересной беседе;
б) затрудняюсь ответить;

в) смотреть, как люди отдыхают, и просто отдыхать самому.

76. Я высказываю свое мнение независимо от того, сколько людей его могут услышать:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

77. Если бы я мог перенестись в прошлое, я бы больше хотел встретиться:

а) с Колумбом;
б) не знаю;
в) с Пушкиным.

78. Я вынужден удерживать себя от того, чтобы не улаживать чужие дела:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

79. Работая в магазине, я предпочел бы:

а) оформлять витрины;
б) не знаю;
в) быть кассиром.

80. Если люди плохо обо мне думают, я не стараюсь переубедить их, а продолжаю поступать так, как считаю нужным:

а) да;
б) трудно сказать;
в) нет.

81. Если я вижу, что мой старый друг холоден со мной и избегает меня, я обычно:

а) сразу же думаю: «У него плохое настроение»;

б) не знаю;

в) беспокоюсь о том, какой неверный поступок я совершил.

82. Все несчастья происходят из-за людей, которые:

а) стараются во все внести изменения, хотя уже существуют удовлетворительные способы решения этих вопросов;
б) не знаю;

в) отвергают новые многообещающие положения.

83. Я получаю большое удовольствие, рассказывая местные новости:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

84. Аккуратные, требовательные люди не уживаются со мной:

а) верно;
б) иногда;
в) нет.

85. Мне кажется, что я менее раздражительный, чем большинство людей:

а) верно;
б) не так;
в) неверно.

86. Я могу легче не считаться с другими, чем они со мной:

а) верно;
б) иногда;
 в) неверно.

87. Бывает, что я все утро не хочу ни с кем разговаривать:

а) верно;
б) иногда;
в) никогда.

88. Если стрелки часов встречаются ровно через каждые
65 минут, отмеченных по точным часам, то эти часы:

а) отстают;
б) идут правильно;
в) спешат.

89. Мне бывает скучно:

а) часто;
б) иногда;
в) редко.

90. Люди говорят, что мне нравится делать все своим оригинальным способом:

а) верно;
б) иногда;
в) неверно.

91. Я считаю, что нужно избегать лишних волнений потому, что они утомительны:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

92. Дома в свободное время я:

а) болтаю и отдыхаю;
б) затрудняюсь ответить;

в) занимаюсь интересующимися меня делами.

93. Я робко и осторожно отношусь к завоеваниям дружеских отношений с новыми людьми:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

94. Я считаю, что то, что люди говорят стихами, можно так же точно выразить прозой:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

95. Я подозреваю, что люди, с которыми я нахожусь
в дружеских отношениях, могут оказаться отнюдь не друзьями за моей спиной:

а) да, в большинстве случаев;
б) иногда;
в) нет, редко.

96. Я думаю, что даже самые драматические события через год уже не оставляют в моей душе никаких следов:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

97. Я думаю, что интереснее быть:

а) натуралистом и работать с растениями;
б) не знаю;

в) страховым агентом.

98. Я подвержен беспричинному страху и отвращению по отношению к некоторым вещам, например, к определенным местам, животным и так далее:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

99. Я люблю размышлять о том, как можно было бы улучшить мир:

а) да;
б) трудно сказать;
в) нет.

100. Я предпочитаю игры:

а) где надо играть в команде или иметь партнера;

б) не знаю;

в) где каждый играет за себя.

101. Ночью мне снятся фантастические и нелепые сны:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

102. Если я остаюсь в доме один, то через некоторое время
я ощущаю тревогу и страх:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

103. Я могу своим дружеским отношением ввести людей
в заблуждение, хотя на самом деле они мне не нравятся:

а) да;
б) иногда;
в) нет.

104. Какое слово менее связано с двумя другими:

а) думать;
б) видеть;
в) слышать.

105. Если мать Марии является сестрой отца Александра, то кем является Александр по отношению к отцу Марии:

а) двоюродным братом;
б) племянником;
в) дядей.

КЛЮЧИ И ИНТЕРПРЕТАЦИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ТЕСТИРОВАНИЯ

ФОРМУЛА ТЕМПЕРАМЕНТА (ФТ)

ФТ = (А1/А × 100 %) Х + (А2/А × 100 %) С + (А3/А × 100 %) Ф +

(А4/А × 100%) М,

где А – общее число (+) во всех разделах:

А1 – число (+) в разделе 1;

А2 – число (+) в разделе 2;

А3 – число (+) в разделе 3;

А4 – число (+) в разделе 4.

Пример. А1 = 12,
А2 = 9,
А3 = 7,
А4 = 12,
А = 40

ФТ = 12/40 × 100 % + 9/40 × 100 % + 7/40 × 100 % + 12/40 ×
× 100 % = 30 % Х + 22,5 % С + 17,5 % Ф + 30 % М

S1 – сумма процентного содержания холерика (Х)
и сангвиника (С);

S2 – сумма процентного содержания флегматика (Ф)
и меланхолика (М);

S3 – сумма процентного содержания сангвиника (С)
и флегматика (Ф);

S4 – сумма процентного содержания холерика (Х)
и меланхолика (М);

S5 – процентное содержание флегматика (Ф);

S6 – процентное содержание меланхолика (М);

S7 – случай равного процентного содержания всех типов темперамента, то есть холерика (Х), сангвиника (С), флегматика (Ф) и меланхолика (М) по 25 %.

Ключ к опроснику Кэттелла

	Фактор
	Вопрос / Балл
	Мах

	1
	2 Б-1

В-2
	19 А-2

Б-1
	36 Б-1

В-2
	53 А-2

Б-1
	70 А-2

Б-1
	87 Б-1

В-2
	
	12

	2
	3 Б-1
	20 В-1
	37 Б-1
	54 В-1
	71 А-1
	88 В-1
	104 А-1

105 Б-1
	8

	3
	4 А-2

Б-1
	21 А-2

Б-1
	38 Б-1

В-2
	55 А-2

Б-1
	72 Б-1

В-2
	89 Б-1

В-2
	
	12

	4
	5 Б-1

В-2
	22 Б-1

В-2
	39 Б-1

В-2
	56 А-2

Б-1
	73 Б-1

В-2
	90 А-2

Б-1
	
	12

	5
	6 Б-1

В-2
	23 А-2

Б-1
	40 Б-1

В-2
	57 А-2

Б-1
	74 А-2

Б-1
	91 Б-1

В-2
	
	12

	6
	7 А-2

Б-1
	24 Б-1

В-2
	41 А-2

Б-1
	58 Б-1

В-2
	75 А-2

Б-1
	92 Б-1

В-2
	
	12

	7
	8 А-2

Б-1
	25 Б-1

В-2
	42 Б-1

В-2
	59 А-2

Б-1
	76 А-2

Б-1
	93 Б-1

В-2
	
	12

	8
	9 А-2

Б-1
	26 А-2

Б-1
	43 Б-1

В-2
	60 А-2

Б-1
	77 Б-1

В-2
	94 Б-1

В-2
	
	12

	9
	10 А-2

Б-1
	27 Б-1

В-2
	44 Б-1

В-2
	61 Б-1

В-2
	78 А-2

Б-1
	95 А-2

Б-1
	
	12



	10
	11 Б-1

В-2
	28 Б-1

В-2
	45 А-2

Б-1
	62 А-2

Б-1
	79 А-2

Б-1
	96 Б-1

В-2
	
	12


	11
	12 Б-1

В-2
	29 А-2

Б-1
	46 А-2

Б-1
	63 А-2

Б-1
	80 Б-1

В-2
	97 Б-1

В-2
	
	12

	12
	13 Б-1

В-2
	30 А-2

Б-1
	47 Б-1

В-2
	64 А-2

Б-1
	81 Б-1

В-2
	98 А-2

Б-1
	
	12

	13
	14 А-2

Б-1
	31 А-2

Б-1
	48 Б-1

В-2
	65 Б-1

В-2
	82 Б-1

В-2
	99 А-2

Б-1
	
	12

	14
	15 А-2

Б-1
	32 Б-1

В-2
	49 А-2

Б-1
	66 А-2

Б-1
	83 Б-1

В-2
	100 Б-1

В-2
	
	12

	15
	16 А-2

Б-1
	33 А-2

Б-1
	50 А-2

Б-1
	67 Б-1

В-2
	84 Б-1

В-2
	101 Б-1

В-2
	
	12

	16
	17 А-2

Б-1
	34 Б-1

В-2
	51 Б-1

В-2
	68 А-2

Б-1
	85 Б-1

В-2
	102 А-2

Б-1
	
	12

	17
	1 А-2

Б-1
	18 Б-1

В-2
	35 Б-1

В-2
	52 А-2

Б-1
	69 Б-1

В-2
	86 Б-1

В-2
	103 Б-1

В-2
	14


Вы протестировались по опроснику Р. Кэттелла. Подсчитали количество набранных баллов по каждому фактору. Ниже приводится расшифровка факторов. Прочтите только то, что касается вас. Если есть желание, сделайте соответствующие записи. Таким образом, вы составите свой «психологический портрет», который не оставит вас равнодушным и заставит задуматься над своим характером.

Интеллектуальные качества (качества ума)

Фактор «2» – общий показатель интеллекта.

1 балл. По результатам ответов (если вы были искренни) вы испытываете трудности в обучении: усвоение нового идет медленно, не всегда хватает сообразительности, легче воспринимать конкретные понятия, чем абстрактные. Вы не можете похвастаться широтой интеллектуальных интересов.

Преодолевать трудности в обучении можно только волевыми усилиями. Посмотрите, какие результаты по факторам 3 и 15.

2 балла. Несмотря на то, что общий показатель вашего интеллекта на уровне большинства, советуем подумать об этом. Интеллект в ваших собственных руках. Не забывайте, что эрудиция – это один из показателей интеллекта, а уж ваша эрудиция определенно зависит только от вас. Помните, интеллект развивается в познавательной деятельности. Желаем успеха!

3 балла. У вас хорошие способности к обучению, вы быстро схватываете новое, сообразительны, не испытываете затруднения при усвоении абстрактного материала. У вас широкие интеллектуальные интересы, в познании нового вы упорны
и настойчивы.

Фактор «10» – творческий потенциал (мечтательность – практичность).

1 балл. Вы человек практичный, добросовестный, хорошо разбираетесь в житейских вещах, трезво оцениваете обстоятельства и людей. Однако вам свойственна излишняя внимательность
к мелочам, вам часто не хватает воображения и находчивости. Вас раздражают люди рассеянные и неорганизованные, что может стать причиной конфликтов.

2 балла. Вы человек практичный, добросовестный, хорошо разбираетесь в житейских вещах. Однако в неожиданных ситуациях вам не хватает воображения и находчивости. Посмотрите результаты по факторам 2 и 13. Если там хорошие показатели, значит вы просто сформировали у себя «леность ума».

3 балла. Вы человек с богатым воображением, мечтательный, немного рассеянный. Вы часто далеки от повседневных дел и обязанностей. Вас не очень волнует, чем заняты все, вы погружены в свой внутренний мир, часто летаете в облаках. У вас собственная манера поведения. Эти черты отличают творчески одаренных людей, независимо от рода деятельности. Однако у вас могут возникнуть трудности в общении с людьми реалистичными, настроенными на решение практических задач, требующих четкого выполнения принятых правил, инструкций и тому подобное.

Фактор «13» – аналитичность мышления (консерватизм – радикализм).

1 балл. Вы уважаете принципы и традиции, выработанные старшими поколениями и не стремитесь подвергнуть их проверке или изменить. Вы не любите перемен, все новое принимаете
в штыки. В вашем возрасте это опасно. Подумайте: консерваторами не рождаются, ими становятся. В деловом отношении у вас могут возникнуть конфликтные отношения с людьми, подвергающими сомнению уважаемые вами правила и традиции, стремящимися
к изменению сложившегося порядка.

2 балла. Аналитичность мышления у вас сформирована на уровне большинства, то есть на среднем. Посмотрите формулу вашего темперамента. Если вы «холерический тип» (то есть преобладает холерик или сангвиник), значит не были реализованы задатки, но еще не все потеряно. Помните, все интеллектуальные свойства развиваются в познавательной деятельности.

3 балла. У вас разнообразные интеллектуальные интересы, вы стремитесь бать хорошо информированным по всем вопросам, но никакую информацию не принимаете на веру, стараетесь все проанализировать, понять. Легко меняете свою точку зрения, спокойно воспринимаете новые идеи. Для вас характерны критичность мышления, терпимость к противоречиям
и неясностям.

Эмоционально-волевые качества

Фактор «3» – эмоциональная устойчивость (умение владеть своим настроением).
1 балл. Вы очень плохо контролируете свои эмоции, не способны выразить их в социально допустимой форме, склонны поддаваться импульсивным влечениям. У вас могут возникнуть трудности в общении в связи с тем, что вашу эмоциональность окружающие могут расценить как капризность, безответственность, невыдержанность. Задумайтесь над тем, что низкая эмоциональная устойчивость является наиболее общей для всех патологических отклонений: неврозов, психопатии, алкоголизма и тому подобное.

2 балла. Для вашего возраста вы неплохо владеете эмоциями. Безусловно, темперамент влияет на эмоциональную устойчивость, но определяющую роль играют волевые усилия. С возрастом вы осознаете требования действительности и станете эмоционально зрелым.

3 балла. Вас можно назвать эмоционально зрелым, смело смотрящим в лицо фактам. Вы спокойны, уверены в себе, постоянны в своих планах и привязанностях, не поддаетесь случайным колебаниям настроения, хорошо осознаете требования действительности, не скрываете от себя собственных недостатков, не расстраиваетесь по пустякам.

Фактор «6» – социальная ответственность, организованность.

1 балл. Извините нас, но мы вынуждены сказать вам неприятные вещи (помните, что в основу положены ваши ответы!). Вы склонны к непостоянству, легко бросаете начатое дело, часто бываете ленивы и недобросовестны, а значит и безответственны, чувствуете себя свободным от моральных ценностей, ради собственной выгоды способны пойти на обман. Проанализируйте внимательно все сказанное нами, если признаете за собой такие грехи, постарайтесь избавиться от них. Все зависит от вас.
В противном случае конфликты неизбежны.

Низкие оценки бывают у асоциальных психопатов, правонарушителей, лиц с низкими моральными качествами.

2 балла. Чувство ответственности и добросовестности у вас пока не на высоте, но и легкомысленным вас не назовешь. Будем надеться, что это – издержки возраста. Постарайтесь поработать над собою в этом плане. Помните: ответственными не рождаются. Посмотрите результат по фактору 15. Может, низок самоконтроль?

3 балла. У вас ярко выражено чувство долга. Вы точны
и аккуратны в делах, любите порядок во всем, сознательны. У вас высокий самоконтроль (фактор 15), если нет, значит вы неискренни в ответах. Вы человек совестливый и высоко моральный. Принятых правил придерживаетесь не потому, что это выгодно, а потому, что не можете поступить иначе. Конфликты, с которыми вы, возможно, сталкиваетесь, связаны, скорее всего, с тем, что не все разделяют ваши взгляды на жизнь.

Фактор «8» – жесткость, черствость по отношению к людям.

1 балл. Вас можно назвать мужественным, даже суровым, практичным и реалистичным. К жизни вы подходите с логической меркой, больше верите рассудку, чем чувствам. В результате совокупности таких свойств наблюдается некоторая черствость по отношению к окружающим. Таких людей называют «толстокожими». Они бывают слишком категоричны в суждениях или даже циничны.

2 балла. У вас нормальное, благожелательное отношения к людям.

3 балла. Вам свойственны мягкость характера, утонченность восприятия мира. Это присуще артистическим натурам. Можно сказать, что у вас развита способность к сочувствию, сопереживанию и пониманию других людей. Это «художественный» тип личности, воспринимается окружающими как «тонкокожесть».

Фактор высок у художников, артистов, музыкантов.

Фактор «12» – уверенность в себе.

1 балл. Вы уверены в себе, спокойны и невозмутимы, нечувствительны к замечаниям и упрекам окружающих. Уверенность в своих силах способствует успеху в решении многих жизненных проблем, но невнимание к оценкам окружающих может вызвать недоверие и антипатию.

2 балла. У вас правильная самооценка. В силу этого вы уверены в своих возможностях, живо откликаетесь на все происходящие события, в обществе чувствуете себя уверенно.

3 балла. В вашем настроении доминирует тревожность. Вы часто бываете чем-то озабочены, подавлены. Вас мучают дурные предчувствия. Склонны к самоупрекам. В обществе чувствуете себя неуютно, держитесь излишне скромно и замкнуто. Возможно, вы недооцениваете свои достоинства (знания, способности и тому подобное)?

Фактор «15» – самоконтроль.

Этот фактор наиболее важен для прогноза успешности в профессиональной деятельности.

1 балл. Придется выслушать неприятные вещи. Вас не назовешь человеком с сильной волей, часто ваша деятельность хаотична, вы можете бросить дело, не доведя его до конца. Отсутствие самоконтроля лишит вас успеха в профессиональной деятельности. Есть над чем подумать!

2 балла. Самоконтроль у вас на среднем уровне. В вашем возрасте не надо паниковать, однако примите к сведению совет поработать над собою в этом плане, так как самоконтроль – надежный спутник профессионального успеха.

3 балла. Вы человек организованный, умеете контролировать свои эмоции и поведение, умеете преодолевать препятствия, не разбрасываетесь, начатое дело доводите до конца. Осознаете социальные требования и стараетесь их выполнять.

Коммуникативные качества

Фактор «1» – общительность (потребность в общении).

1 балл. Вы – «интроверт», то есть необщительный, замкнутый, предпочитаете сохранять дистанцию в общении. Слабо интересуетесь жизнью окружающих, чуждаютесь людей, стараетесь работать один, предпочитаете «общаться» с книгами. Общительные люди могут воспринимать вас как человека скрытого. В связи с этим могут возникнуть еще большие проблемы в общении.

2 балла. Вы «амбоверт». Вас не назовешь слишком общительным, но и замкнутым тоже. В общении с людьми вы естественны и непринужденны, сотрудничество с ними вас не пугает. Что касается профессиональной деятельности, то вы одинаково хорошо будете чувствовать себя, работая как индивидуально, так и в коллективе.

3 балла. Для вас характерны богатство и яркость эмоциональных проявлений, естественность и непринужденность поведения, готовность к сотрудничеству, открытость. Но если вам свойственны сильные перепады настроения, то у вас могут возникнуть трудности в общении, связанные с тем, что замкнутые люди будут воспринимать вас как человека слишком беспечного и ненадежного.

Фактор «4» – доминантность (властность).

1 балл. Вы покорно следуете за более сильным, часто не верите в себя и свои способности, не умеете отстоять свою точку зрения, застенчивы. Вам необходимо держаться более независимо и смело. Знайте, что пассивность является частью многих невротических состояний.

2 балла. Это лучший вариант по этому фактору, так как вы хорошо понимаете, где уступить, а где настоять на своем; где нужно говорить, а где промолчать. Вы уживчивы в коллективе. Вам легко будет работать с людьми.

3 балла. Вы человек властный, стремитесь к полной независимости, игнорируете социальные условности и авторитеты. Действуете смело, энергично и активно. Живете своими собственными законами, агрессивно отстаиваете свои права на самостоятельность и требуете проявления самостоятельности от окружающих. В конфликтах зачастую обвиняете других. Эти качества могут привести к тому, что окружающие будут воспринимать вас как человека конфликтного, бесцеремонного и хвастливого. Возможно, вам следует держаться в коллективе более тактично и доброжелательно, особенно по отношению к робким и неуверенным в себе людям.

Фактор «5» – сдержанность (озабоченность – беспечность).

1 балл. Человек вы сдержанный, иногда склонны все усложнять, ко всему подходите слишком серьезно и осторожно. При наличии таких свойств вас часто беспокоит будущее, более того, вы ждете от него неудач и готовитесь к защите от них. Чрезмерная осторожность может помешать вам в достижении своих целей.

2 балла. Вам можно позавидовать: вы хорошо владеете своими эмоциями, не принимаете скоропалительных решений, разумны в оценке событий, уравновешены в отношениях с людьми.

3 балла. Вы человек бодрый, активный, беспечный, легко воспринимаете жизнь. Живете, не задумываясь серьезно над событиями, верите в удачу и свою звезду, не заботитесь о будущем, строите жизнь по принципу «авось пронесет».

Фактор «7» – социальная активность, смелость (смелость – робость).

Фактор связан с чувствительностью вегетативной нервной системы к угрозе.

1 балл. Вы человек застенчивый, робкий, предпочитаете находиться в тени. Вас тревожит не всегда обоснованное чувство собственной неполноценности. Скорее всего, вы переоцениваете вероятность грозящих вам неудач. Возможно, это связано с тем, что у вас сверхчувствительная нервная система. Вы медлительны, сдержанны в выражении своих чувств, не любите работать в контакте с людьми, предпочитаете двух близких друзей вместо большой компании.

2 балла. Вы в меру активны, чаще предпочитаете действовать, а не смотреть со стороны. Неплохо для вашей возрастной категории. Надеемся, что с годами вы будете более решительны, смелы в поступках. Это качество зависит от темперамента, но не настолько, чтобы им не управлять.

3 балла. Вы смелы, решительны, склонны к риску и острым ощущениям, способны выдержать большие нагрузки. Не теряетесь при столкновении с неожиданными обстоятельствами, о неудачах быстро забываете, не делая надлежащих выводов. В группе обычно лидер. Однако не нужно забывать, что у людей с высоким показателем по этому фактору выше, чем у других, наблюдаются сердечные заболевания, что связано с большой эмоциональной активностью.

Фактор «9» – уживчивость в коллективе (подозрительность – доверчивость).

1 балл. Вы уживчивый человек. К людям относитесь доброжелательно, всех считаете добрыми, хорошими, откровенно рассказываете о себе даже малознакомым людям, доверчивы, искренне заботитесь о друзьях, бескорыстны, независтливы. Окружающие ценят это и хорошо к вам относятся. Однако излишняя уступчивость и доверчивость могут породить чувство собственной незначительности. Это может негативно сказаться на отношениях с другими. Люди ценят умение человека отстоять свое «Я», не задевая интересов других, равно как и уважительное отношение к себе.

2 балла. Вы обладаете комплексом свойств, которые позволяют вам поддерживать нормальные взаимоотношения в коллективе: доброжелательны к людям, независтливы, уступчивы, заботливы в меру.

3 балла. Вы часто подходите к людям с предубеждением, настороженно, ожидаете подвоха, не доверяете даже друзьям. Настойчивы, раздражительны, не терпите конкуренции. В силу этого с трудом уживаетесь в коллективе. Имеете высокий уровень тревожности. Вам нужно более терпимо и внимательно относиться к другим.

Фактор «11» – прямолинейность (наивность – проницательность).

1 балл. Вы слишком прямолинейны. В поведении естественны и непосредственны, лишены социальной ловкости. В силу этих свойств иногда выглядите наивным, открытым, все принимаете на веру, не умеете хитрить. Трудности в общении могут возникнуть в связи с тем, что прямота, непосредственность и откровенность могут быть восприняты окружающими как непочтительность, бестактность и грубость. Низкие оценки по данному фактору бывают чаще у мужчин.

2 балла. Очевидно, в вашем темпераменте преобладают сангвиник и флегматик. Если нет, значит вы получили хорошее воспитание. Поблагодарите за это своих родителей.

3 балла. Вы – дипломат. В общении мягки, вежливы, следите за своей речью и манерами. Вы человек расчетливый, проницательный, умеете вести себя холодно и рационально, не поддаваясь эмоциональным порывам, сознательно придерживаясь принятых правил поведения. Вы честолюбивы, склонны к самоанализу, интригам, утонченному коварству, избегаете необдуманных действий. Эти черты способствуют решению многих жизненных проблем. Однако сдержанная манера поведения, стремление «срезать углы» в конфликтных ситуациях могут стать причиной того, что окружающие будут воспринимать вас как человека чересчур расчетливого, осторожного и неискреннего.

Фактор «14» – конформизм (самостоятельность – зависимость от группы).

Конформизм – приспособленчество, пассивное принятие существующего порядка вещей, господствующих мнений.

1 балл. Вы – конформист. Вам явно не хватает самостоятельности, и поэтому вы часто бываете зависимы от других. Вы склонны работать и принимать решения вместе с другими людьми. Поддержка и одобрение окружающих – для вас во многом решающий фактор. У вас отсутствуют инициатива и смелость в выборе собственной линии поведения. Это будет мешать вам в работе, думайте над этим и помните: самостоятельными не рождаются.

2 балла. Для своего возраста вы самостоятельны. Нельзя сказать, что вы совсем не нуждаетесь в одобрении и поддержке, однако вы достаточно независимы.

3 балла. Вы – нонконформист, трудно идете на компромиссы. Вы человек независимый и самостоятельный. Вы предпочитаете принимать решения, действовать и нести ответственность самостоятельно, независимо от кого бы то ни было. Общественное мнение вас не волнует. Вам кажется, что вы не нуждаетесь в поддержке или сочувствии, что со всеми трудностями способны справиться сами.

Фактор «16» – напряженность в удовлетворении своих потребностей (напряженность – расслабленность).

1 балл. Вы – человек невозмутимый, спокойный, расслабленный. В некоторых ситуациях слишком пассивны и инертны. Обычно удовлетворены любым положением дел, не стремитесь к достижениям и переменам. Вам свойственна леность и излишняя удовлетворенность. Вы – «плывете по течению».

2 балла. Вы расходуете свои жизненные силы согласно своей возрастной категории. Это подтверждает разумность ваших потребностей.

3 балла. Вы живете напряженно. Зачастую не можете отвлечься от дел, даже в обстановке, благоприятной для отдыха (так называемая «усталость, не ищущая покоя»). Часто озабочены, испытываете неудовлетворенность стремлений. В силу этого беспокойны, возбуждены, неусидчивы, нетерпеливы, эмоционально неустойчивы. Это связано с большим числом потребностей, которые вы не можете удовлетворить. Вам совет – уменьшить уровень потребностей до разумного.

Фактор «17» – самооценка.

1 балл. У вас заниженная самооценка.

2 балла. У вас правильная самооценка.

3 балла. У вас завышенная самооценка.

Раздел II. РОЛЬ ПСИХОЛОГИЧЕСКОГО КЛИМАТА КОЛЛЕКТИВА В РАБОТЕ С ТЕХНИЧЕСКИМ ПЕРСОНАЛОМ
Конфликты и способы их разрешения

ЦЕЛИ:
- тренировка умения распознавать барьеры общения
и конструктивно реагировать на «помехи» в общении;

- анализ типичных причин возникновения конфликтов, искажений восприятия интересов сторон в конфликтной ситуации;

- диагностика основных типов поведения в конфликте; анализ факторов выбора определенного типа в конкретной ситуации общения.
Упражнение «Испорченный телефон»

Инвентарь:  карточки с различными фразами.
Инструкция: Несколько участников выходят из  аудитории
(5–7 человек). Первому участнику преподаватель зачитывает небольшую фразу или текст. Заходит второй участник, первый участник сообщает ему ту же фразу (как он ее понял и запомнил). Далее эта процедура повторяется со всеми остальными участниками. Последний участник сообщает всем услышанную фразу. Задача остальных – внимательно слушать участников
и фиксировать все допущенные искажения фразы.
Вопросы для обсуждения:
1. Как происходил процесс искажения смысла фразы?

2. Что мешало правильно услышать и запомнить текст?
Упражнение «Подчеркивание общности»
Инвентарь: небольшой мячик.
Инструкция: Первый вариант. Упражнение проводится
в кругу с мячом. Участник, бросающий мяч, должен назвать качество, которое объединяет его с тем человеком, кому он бросает мяч. Например: «Я думаю, что нас с тобой объединяет прямолинейность»; «Мне кажется, мы с тобой оба застенчивы». Тот, кто получает мяч, отвечает: «Я согласен», если он согласен, или «Я подумаю», если он не согласен. Тот, к кому попал мяч, продолжает упражнение, передавая мяч кому-нибудь другому, 
и так до тех пор, пока каждый не получит мяч. 

Второй вариант. Участники упражнения работают в парах,
и по очереди указывают на то, что их объединяет. Процедуру продолжает следующая пара и так далее. Можно повторить упражнение после образования других пар.

Вопросы для обсуждения:

1. Легко или сложно вам было находить общность с человеком, от чего это зависело?

2. Оказались ли для вас неожиданными качества,  о которых вам говорили? 

Упражнение «Конструктивный отказ»

Инвентарь:  карточки с заданиями.
Инструкция: Участники упражнения разбиваются на пары. Одному участнику нужно найти способ вынудить «знакомого» сделать то, что ему не по душе, а второму – отказаться выполнить просьбу или принять  какое-либо предложение.
Вопросы для обсуждения:
1. Какие приемы манипулирования используются участниками?

2. Какие варианты защиты от манипуляции использовали участники? Можно ли назвать их конструктивными?
Упражнение «Достраивание конфликта»

Инструкция: Участники упражнения разбиваются на три – четыре группы. Предлагается описание сложной ситуации взаимодействия преподавателя и студента: «Преподаватель: – Молодой человек (девушка), задержитесь на минутку после занятия (закончив занятие, собрав бумаги)… Я хочу вас предупредить, что на предстоящем экзамене вы будете отвечать не по выбранному билету, а по всем темам, которые мы изучали. Если вам не удастся показать требуемые знания, вы будете сдавать экзамен комиссии, так что готовьтесь, иначе все может закончиться вашим отчислением…». Каждой группе необходимо по описанию ситуации предположить, какие причины привели к конфликту,
и предложить свою версию. Затем группы обмениваются версиями, обсуждают их, формулируя обобщенный вывод о том, что может быть причиной конфликтов.
Вопросы для обсуждения:
1. Каковы типичные причины возникновения конфликтов?

2. Насколько достоверно мы можем судить о причине конфликта? Почему?

Упражнение «Экзамен»

Инструкция: Участники упражнения делятся на две подгруппы. Первая подгруппа – педагоги, вторая – студенты. Группа «педагогов» должна предположить, что про них (педагогов) думают на экзамене студенты. Эти предположения записываются на общем листе бумаги. Группа «студентов» должна предположить, что про них думают на экзамене педагоги, и также записать эти предположения. Следующий этап работы заключается в том, что группы по очереди зачитывают свои предположения. Предположения каждой из групп записываются на доске, разделенной соответственно на две части. Далее начинается экспертиза записанных предположений противоположной группой. Действительно ли «педагоги» думают так про студентов,
и наоборот. Верные предположения остаются, а неверные зачеркиваются (но не стираются!). Полученные результаты обсуждаются.
Вопросы для обсуждения:
1. У какой из групп оказалась больше неверных предположений? С чем это связано?

2. Почему возникают искаженные представления о человеке или группе людей в ситуациях повышенной эмоциональной напряженности?

Упражнение «Типы поведения в конфликте»

Инвентарь:  карточки с заданиями.
Инструкция: Участники упражнения разбиваются на пять групп. Каждой группе достается одна из карточек с описанием одного из типов поведения в конфликте с соответствующим девизом. В течение 15 минут каждая из групп должна обсудить
и подготовить в театрализованной форме конфликтную ситуацию, в которой демонстрируется данный вид поведения. Далее каждая группа разыгрывает свою ситуацию.
Вопросы для обсуждения:
1. Все ли разыгранные ситуации соответствовали заявленному заданию?

2. По каким причинам люди могут выбирать тот или иной стиль поведения в конфликте?

3. Могли ли другие типы поведения в каждой из разыгранных ситуаций быть более полезными для участников и почему?

РАЗДЕЛ III. УПРАВЛЕНИЕ ПОВЕДЕНИЕМ
ТЕХНИЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА
Задания для самостоятельной работы
Внимательно прочтите все шаги для выполнения самостоятельной работы. Шаг первый – это наблюдение за собой. Шаг второй – аналитический. Шаг третий – постановка цели
и обозначение путей ее достижения. Шаг четвертый – оценка результатов работы. В качестве примера в приложении приведен образец составления и анализа дневника одного из литературных персонажей – Пеппи Длинный Чулок.
Первый шаг по самоменеджменту – составьте дневник ваших действий за неделю, но с подробнейшим описанием каждого дня. Старайтесь записывать все свои дела сразу в течение дня
и подробно (не записывайте дела «по памяти»). Например:
«Понедельник.

7.30 – прозвенел будильник;
7.30 – 7.40 – лежу в постели, собираюсь встать;
7.40 – 7.50 – утренний туалет;
7.50 – 8.00 – пью чай и завтракаю бутербродом;
8.00 – 8.20 – глажу одежду, одеваюсь;
8.20 – 8.30 – созваниваюсь с друзьями и выхожу из дома;
8.30 – 8.45 – иду пешком до университета;
8.45 – 9.00 – общаюсь с одногруппниками и готовлюсь
к занятиям;
9.00 – 12.20 – занимаюсь на парах и т. д.»

После того как ваш распорядок дня, а затем и недели будет составлен вам необходимо будет выполнить следующие действия.

Второй шаг – подробнейшим образом проанализируйте свои действия на основании составленного дневника с учетом следующих деталей:

1. Сосчитайте время, которое вы тратите на привычные для вас действия, совершаемые каждый день.

2. Сосчитайте за неделю минуты и часы, которые вы тратите, например, на сидение «ВКонтакте» или на поездку в транспорте. Если у вас получилось, например, в сумме 13 часов за неделю работы на компьютере, то следует подумать о том, все ли эти часы были потрачены с пользой для дела.

3. Найдите те действия, которые не дают никакого результата, но на них уходит значительная часть времени дня, например: «поездка в транспорте от дома до вуза и обратно», «лежание в кровати с момента звонка будильника до подъема», «игры/«ВКонтакт» на компьютере» и т. д. 

4. Постарайтесь найти те дела, на которых можно сэкономить время, например: «прослушивание музыки», «просмотр телепередач», «разговоры по телефону» и т. д.

5. Отметьте те дела, выполнение которых вами осуществлялось нерациональными способами.

6. Отметьте то, что вы в течение дня (недели) начинали делать, но быстро бросали, а потом вновь к этому возвращались. Возможно, вы были не готовы к выполнению этих действий, либо была низка степень важности данного задания.

7. Учтите то, что возникало неожиданно в ваших планах, но не сделать это вы не могли. Например, попросил друг оказать услугу, или потребовалась срочная помощь родителям. 

8. Учтите то время суток, когда любое начинание не приносит желаемого результата. Например, в силу своего меланхоличного типа темперамента вам надо после напряженного учебного дня отдохнуть и лечь поспать минут 40–60, но вы стараетесь пересилить себя и беретесь за выполнение заданий. Естественно, что у вас ничего не выходит и вы вместо того чтобы потратить один час на сон и час на выполнение заданий, в течение трех часов себя мучаете. 

9. Отметьте самые «плодотворные» часы в течение дня. Это позволит вам при дальнейшем планировании их максимально загрузить.

10. Найдите, те действия в течение дня (недели), которые вы совершаете автоматически, но они являются вашим «злейшим врагом». Например, «перекуры», игры на компьютере, разговоры по телефону с друзьями и т. д.

11. Проанализируйте сильные и слабые стороны своей деятельности. 
12. Отметьте то, что вам удалось сделать качественно 
быстро. 
13. Отметьте те методы и способы работы, благодаря которым вы добились успеха. 
14. Кроме того, отметьте факторы, которые вам помешали добиться желаемого. 

Вас ничего не удивило? А ведь вполне возможно, что вы, проделывая какие-либо действия в течение дня автоматически, совершенно не замечали, что они отнимают огромное количество времени, а на более важные дела вам времени не хватает. Не забывайте, что самоменеджмент – это не только умение планировать свое время, но и умение управлять своими возможностями и своими силами. Анализ позиций (11, 12, 13, 14) по оценке ваших методов и способов действий, их успешность
и неуспешность, позволят вам посмотреть на себя со стороны
и наметить пути личностного самосовершенствования.
Итак, самая простая, но самая интересная часть самоменеджмента завершена. А вот теперь проведенный анализ вашего дневника позволит вам правильно спланировать свои действия. 
Третий шаг – сформулируйте цели, задачи и составьте план.
Для начала отметим то, что предлагают нам сделать специалисты для правильного контроля своих возможностей
и своего времени.

Во-первых, надо научиться ставить цели.

Во-вторых, следует планировать свою деятельность, ставить правильные задачи и искать оптимальные пути решения.

В-третьих, необходимо владеть навыками самоконтроля
и способностью оценивать успешность или неуспешность своих действий.

В-четвертых, следует учитывать свой резерв времени
Как правильно ставить цель?

· В процессе постановки цели выясните, что именно вы хотите и насколько это желание важно для вас.
· Выработайте представление, направление, идеи для вашего дальнейшего индивидуального развития.
· Отметьте, какие преимущества, какую пользу вы ожидаете в результате изменения.
· Наметьте конкретные действия и мероприятия необходимые для достижения поставленной цели.
· Разработайте список активных действий, в котором определите все необходимые задания для достижения цели.
· Определите временной интервал на каждое из ваших действий.
Зачем мы планируем свои действия? 
· Концентрируемся на существенном.

· Снижаем «распыление» сил и средств.

· Отграничиваем важные от менее важных дел.

· Самодисциплинируемся при выполнении заданий.

· Повышаем самоконтроль.

· Выигрываем время благодаря методичной работе.

· Повышаем работоспособность.

· Мотивируем себя на достижение успеха.

При постановке своей цели и планировании дня, а также недели учтите следующее:
1. Точно решите, чего Вы хотите на каждом отрезке времени. Следует формулировать действительно реальные цели. Например: «Следующая контрольная неделя должна быть только на все
50 баллов», «досрочно сдать сессию и поехать на новогодние каникулы отдыхать в Шерегеш», «сдать курсовик на «отлично» раньше намеченного срока» и так далее.

2. Запишите свои цели четко и реально. Специалисты рекомендуют записывать все, что планируете. Одно дело подумать  «просебя», а другое – нести ответственность за свои слова, которые написаны на бумаге. Это заставляет наше подсознание постоянно контролировать процесс.

3. Установите «крайний» срок реализации вашей цели. Это позволит мобилизовать максимально свои силы.

4. Подробно распишите все, что позволит вам достичь цели, что для этого необходимо делать. Если дополнительно возникают задачи, их так же следует вносить в список. Например: «Для получения максимальной контрольной точки я должен сдать все лабораторные по физике», «по истории надо подготовить доклад
и ответить на семинаре по теме», «на следующем занятии по математике спросить у преподавателя пару дополнительных задач», «сходить на дополнительную консультацию по начертательной геометрии».

5. Превратите список в план. Расставьте приоритеты
в своих целях. Определите, что для вас является более важным, а что можно сделать позже. Распишите каждый день недели с учетом не только постоянных мероприятий, но и запланированных задач.
6. А теперь действуйте в соответствии с планом. Самое главное, чтобы не стоять на месте надо что-то делать, надо двигаться вперед. Заставьте себя максимально энергично и смело реализовывать свои намеченные шаги, которые вас приближают
к цели.
Четвертый шаг – обобщите свои результаты. Вы провели серьезную работу по достижению своей цели. Если цель вами была сформулирована реальная и правильно расписаны задачи
и определены сроки реализации, то можно порадоваться за ваши успехи. Что же делать, если результат оказался не тем, который вы ожидали? В такой ситуации следует вновь проработать все этапы более основательно, а самое главное самокритично. Ведь, если мы не можем адекватно оценить свои способности и возможности, то
в нашей неуспешности всегда будет виноват кто-то, но только не мы. Подробное описание ваших достижений за целенаправленно спланированную неделю поместите в ваше портфолио.

Помните – правильное планирование является отличительной чертой профессионала. Те, кто добился успеха в жизни, уделяют планированию много времени. Не забывайте о правиле 10/90, которое гласит, что 10 % времени, потраченных на планирование до начала работы, сэкономит 90 % времени при решении поставленных задач.

«Ничто не является более тягостным для мудрого человека и ничто не доставляет ему большего беспокойства, чем необходимость тратить на пустяки и бесполезные вещи больше времени, чем они того заслуживают» 












Платон

ПРИЛОЖЕНИЕ
Потренируемся на литературном персонаже. Вам, наверняка, хорошо известна взбалмошная, непоседливая девчонка Пеппи Длинный Чулок из произведений А. Линдгрен. С ней случались различные нелепые истории, из которых она всегда ловко выходила. Но можно ли было ее приучить к порядку и заставить быть послушным ребенком? Предлагаем вам один из эпизодов ее жизни. Вам необходимо:

1. На примере одного из дней ее жизни составить план ее действий.

2. Примерно оценить временные затраты на ее поступки.

3. Оценить результативность затраченных усилий на ее дневные дела.

4. Отметить возможные обстоятельства, мешающие Пеппи быть более организованной.

5. Разработать план действий с учетом самоменеджмента, если бы вам предложили заняться ее воспитанием?

«Однажды в воскресенье, после обеда, Пеппи сидела в раздумье: чем бы ей заняться? …Целый день Пеппи занималась приятными делами. Встала она рано и подала господину Нильссону сок и булочки прямо в кроватку. Затем Пеппи задала корм лошади, почистила ее скребницей и рассказала ей длинную-предлинную историю своих приключений на морях-океанах. Затем она пошла в гостиную и набросала большую картину прямо на обоях. Там была изображена толстая дама в алом платье и черной шляпе. Затем она села у бюро с откидной крышкой и стала рассматривать свои коллекции птичьих яиц и раковин, а потом начала вспоминать все те удивительные места, где она и ее папа собирали их. Затем она попыталась научить господина Нильссона танцевать шоттис, но он не желал учиться. В какой-то момент она подумала было, не попытаться ли научить лошадь, но, как бы там ни было, она вместо этого влезла в дровяной ларь и закрыла за собой крышку. Она играла, воображая, будто она сардина в банке с сардинами.
Однако игру омрачало одно печальное обстоятельство: с ней не было Томми и Анники, а ведь они тоже могли бы быть сардинами. Но тут начало темнеть. Она прижала свой маленький носик картошкой к оконному стеклу и стала всматриваться
в осенние сумерки. Ей пришла в голову мысль, что она несколько дней не ездила верхом, и Пеппи тут же решила прокатиться. Разве это не чудесное завершение приятного воскресенья? Она надела свою большую шляпу, взяла господина Нильссона, который, сидя
в углу, играл каменными шариками, оседлала лошадь и вынесла ее с веранды. И вот они пустились в путь. Господин Нильссон – верхом на Пеппи, а Пеппи – верхом на лошади. Пеппи проехала через весь маленький городок, и люди боязливо прижимались
к стенкам домов, когда она вихрем проносилась мимо. Тихо и мирно выглядел маленький городок в послеобеденный воскресный час. Но внезапно крики прорезали тишину:

– Небоскреб горит! Пожар! Пожар!

Со всех сторон, вытаращив глаза, сбегались люди. Неистово гудя, промчалась по улицам пожарная машина, и маленькие городские дети, которым обычно весело и интересно смотреть на пожарные машины, заплакали от страха… И тут люди, собравшиеся на площади, внезапно увидели зрелище, заставившее их содрогнуться от ужаса. На самом верху дома была чердачная мансарда, а в окне мансарды, которое в этот миг открывала слабенькая детская ручка, стояли два маленьких мальчика и звали на помощь.

– Мы не можем выйти, кто-то развел костер на лестнице! – кричал старший.

Ему было пять лет, а его брат был на год младше. Их мама ушла по делам, и теперь они были в мансарде совершенно одни. Многие люди внизу, на площади, начали плакать,
а у брандмейстера на лице читалась растерянность. На пожарной машине была, ясное дело, лестница, но так высоко она не доставала… На площади посреди людской толпы сидела верхом на своей лошади Пеппи. Она с интересом разглядывала пожарную машину и размышляла, не купить ли такую же. Машина эта понравилась ей тем, что она – красная, и тем, что поднимала страшный шум, проезжая по улицам города… Но вдруг она обратила также внимание на малышей в окне мансарды… и ей пришлось спросить тех, кто стоял вокруг нее:

– Почему дети вопят?

Сначала в ответ раздались лишь рыдания, но в конце концов какой-то толстый господин сказал:

– Ну, а сама-то ты что думаешь? Ты что – не вопила бы, если бы была там, наверху, и не могла бы спуститься вниз?

– Я никогда не ору, – заявила Пеппи. – Но если они, в конце концов, хотят спуститься вниз, почему же никто им не поможет?

– Потому, разумеется, что все равно из этого ничего не выйдет, – ответил толстый господин.

Пеппи немножко поразмышляла.

– Неужто никто не может раздобыть длинный канат? – спросила она.

– Это все равно не поможет, – сказал толстяк. – Дети слишком малы, чтобы сами могли спуститься вниз по канату. Да и вообще, как бы ты могла переправить им канат?

– Как? – спокойно повторила Пеппи. – Разве я не плавала по морям? Мне нужен канат.

Ни один человек не поверил, что детям можно помочь. Но как бы там ни было, девочке принесли канат. У фасада небоскреба росло высокое дерево. Его верхушка была примерно вровень
с окошком мансарды. …Пеппи слезла с лошади и подошла
к дереву. Затем взяла канат и крепко привязала его к хвосту господина Нильссона.

– Давай полезай наверх, мой добрый, послушный сынок, – сказала она обезьянке… Он прекрасно понял, что ему делать,
и послушно стал карабкаться по стволу. Для маленькой обезьянки это было ведь обычным делом…

Совсем рядом ремонтировали дом. Пеппи сбегала туда
и нашла длинную доску. Взяв ее под мышку, она подбежала
к дереву, схватилась свободной рукой за канат и уперлась ногами
в ствол дерева. Быстро и ловко она стала карабкаться вдоль ствола наверх,… добравшись до самой верхушки дерева, Пеппи приладила доску поперек толстой ветки и стала осторожно продвигать ее
к окошку мансарды. …Пеппи влезла на доску и приветливо улыбнулась обоим мальчикам в окошке мансарды.

– Какие вы печальные! – сказала она. – Никак у вас животы болят? Она побежала по доске и прыгнула в окошко мансарды.

– А здесь тепло, – заметила она. – Сегодня здесь больше топить не надо, это я гарантирую. И, как мне кажется, завтра больше четырех щепок, чтобы протопить комнату, не понадобится.

Затем, взяв по одному мальчику в каждую руку, она снова вылезла из окошка и ступила на доску… Пеппи притянула к себе канат и надежно прикрепила один его конец к ветке. Потом она крепко привязала одного из мальчиков к другому концу каната
и медленно и осторожно стала спускать его к обезумевшей от счастья маме, которая ждала своих малышей на площади… Теперь Пеппи осталась на дереве одна... танцевала взад-вперед по узкой доске… и пела хриплым голосом… Она поднимала руки вверх,
к ночному небу, а когда ее осыпал дождь искр, она громко закричала:

– Какой веселый, веселый, веселый пожар!

И тут она прыгнула прямо на канат.

– Эй, вы там! – закричала она и спустилась вниз на землю
с быстротой смазанной маслом «молнии».

– Четырехкратное ура в честь Пеппи Длинный Чулок! Да здравствует Пеппи Длинный Чулок! – вскричал брандмейстер.

– Ура, ура, ура, ура! – закричали все, кто был на площади.

Но среди них нашелся человек, который крикнул «уpа!» пять раз. И это была сама Пеппи.»
Первый этап.
План действий Пеппи  за день:

6.00 – 6.30 – подъем;
6.30 – 7.00 – Нильссону подала сок и булочки;
7.00 – 7.15 – дала корм лошади;
7.15 – 9.30 – почистила лошадь скребницей и рассказала ей историю;
9.30 – 12.00 – рисовала картину на обоях;
12.00 – 12.30 – рассматривала коллекции птичьих яиц и раковины;
12.30 – 13.00 – вспоминала места своих путешествий;
13.00 – 14.00 – учила танцевать Нильссона;
14.00 – 15.00 – играла в сардины;
15.00 – 16.00 – смотрела в окно и решила покататься на лошади;
16.00 – 16.30 – оседлала лошадь;
16.30 – 17.30 – проехала весь город;
17.30 - 18.00 – стояла на площади и рассматривала пожарную машину;
18.00 – 18.15 – разговаривала с господином и размышляла;
18.15 – 18. 30 – отправила обезьяны с канатом на дерево
и принесла доску;
18.30 – 19.00 – спасала детей.
Второй этап.

Проведем подробный анализ действий, совершенных Пеппи
в течение дня.
1. В течение дня Пеппи примерно около 5-ти часов потратила на совершенно бессмысленные действия. Например: вспоминала, рисовала картину, рассматривала коллекцию, играла в сардины, разговаривала с господином и т. д. Это время можно было бы потратить на чтение книг и на обучение в школе.

2. Самым оптимальным расходом ее времени можно считать уход за животными и их кормление, а так же помощь детям во время пожара.

3. Нет никакой рациональности в совершаемых Пеппи действиях. Она все делает спонтанно и непредсказуемо.

4. Такой образ жизни девочки связан с отсутствием воспитания и бесконтрольностью за ее поступками. Конечно,
в какой-то мере виноваты взрослые, которые со стороны наблюдали за жизнью девочки в этом городе, но не смогли предложить ей свою помощь. Кроме того, отсутствие четких планов и цели в жизни у Пеппи породили хаос в ее поступках и т. д.

Третий этап.

На основании составленного дневника и проведенного анализа попытаемся составить наиболее спланированный и организованный план действий Пеппи, направленный на достижение конкретной цели, например, получение образования в школе, чтобы отец мог порадоваться за нее.

У нее была мечта, что когда-нибудь за ней вернется ее отец
и они вместе вновь отправятся в путешествие. Но чтобы отправиться в дальнейшее путешествие, можно было бы изучить географию разных стран, заняться изучением грамматики, чтобы читать книги о разных народах.  Кроме того, она могла бы стать не просто путешественником, но и рассказчиком своих приключений и написать об этом книги. С учетом рекомендаций специалистов план Пеппи на достижение целей мог бы выглядеть следующим образом:

6.00 – 6.30 – подъем;
6.30 –  7.15 – покормила животных, почистила лошадь;
7.15 – 8.00 – занялась собственным туалетом;

8.00 – 8.30 – собралась в школу;
8.30 –13.00 – занятия в школе;
13.00 – 14.00 – игра после уроков с соседскими ребятишками;
14.00 – 15.00 – занятия с животными;
15.00 – 16.00 –– оседлала лошадь;
16.30 – 17.30 – проехала весь город;
17.30 – 18.00 – стояла на площади и рассматривала улицу
и людей;

18.00 – 18.15 – ужин;
18.15 – 20. 00 – подготовка уроков на следующий день;

20.00 – 21.00 – общение с животными и подготовка ко сну.

Четвертый этап.
Подобный план можно было составить и на неделю, и на месяц, и на год. Анализ успехов и достижений Пеппи позволил бы нам увидеть, насколько правильно были спланированы наши действия и все ли возможности нами были учтены. Но мы с вами понимаем, что это всего лишь наше воображение относительно литературного персонажа. Ваши планы должны быть более реальными и значимы для вас. 

РАЗДЕЛ IV. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ФОРМЫ УПРАВЛЕНЧЕНСКИХ КОНТАКТОВ

ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
Вам необходимо подготовиться к самопрезентации для прохождения, так называемого, собеседования с работодателем при устройстве на работу. Место работы и должность, на которую вы будете пытаться «устроиться», вы выбираете заранее вместе
с преподавателем на практическом занятии. Текст рассказа о себе вы сдаете преподавателю в письменном виде, который войдет вместе со всеми вашими предыдущими работами в ваш портфолио. Кроме того, вам необходимо будет выступить устно на занятии
в присутствии преподавателя и ваших коллег – студентов.

Чтобы ваша самопрезентация прошла успешно, и вы могли составить достойную конкуренцию своим коллегам, вам необходимо тщательно подготовиться. Строго следуйте рекомендациям и советам, представленным в данных методических указаниях. Для большей реалистичности попробуйте представить себе ситуацию вашего недалекого будущего. После окончания университета вы оказались в состоянии выбора места работы. Вам
в руки попалось объявление о вакансии на должность, о которой вы мечтали, да еще и в организации, где работать достаточно престижно. После предоставленного вами резюме вы получили приглашение на собеседование. И вот теперь следует ответить на важный вопрос: «Как произвести на работодателя приятное впечатление, чтобы у него возникло желание взять на эту должность только вас?». Безусловно, важным является тщательность подготовки к этой встрече. Подготовка включает
в себя не только словесную информацию о себе, но
и психологическую  готовность к этой ситуации. Предлагаем обратить внимание на следующие моменты предварительной подготовки:

· продумайте свой внешний вид. Помните: «по одежке встречают…»;

· старайтесь смотреть на себя глазами работодателя (контролируйте не только то, о чем говорите, но и то, как вы выглядите);

· продумайте то, то хотел бы услышать от вас работодатель (узнайте заранее о специфике не только предприятия, но
и о направлениях его развития; кроме того познакомьтесь
с основными функциями по выбранной вами должности);

· потренируйтесь дома перед своими близкими с «рассказом о себе» (если есть возможность, то запишите свое выступление на видио и затем детально его проработайте. Не забывайте – у вас не будет второго шанса произвести первое впечатление);

· узнайте у своих знакомых, которые уже участвовали
в собеседовании, о том, какие вопросы задавали им;

· отрефлексируйте свое состояние. Если есть то, что вас тревожит в этой встрече, то постарайтесь психологически себя подготовить к таким моментам.

Например, вы не привыкли говорить о себе – убедите себя
в том, что если вы сами о себе не расскажите, то «кота в мешке» никто на работу брать не будет. Мысленно  настройте себя на то, что вам очень нужна эта работа, и что больше такой удачи вам не видать;

· тщательно продумайте свою речь.  аша  презентация себя должна длиться ровно столько, чтобы максимально рассказать
о себе нужную информацию (во избежание ненужных дополнительных вопросов) и не занимать слишком много времени. Самое оптимальное количество времени для рассказа о себе – 
2–3 минуты;

· подготовьте себя к тому, что работодатель может начать беседу с вопросов: «Почему вы к нам пришли?», или «Что вы умеете делать?» и других подобных им. В таком диалоге вы можете чувствовать себя более спокойно. Но помните, к таким приемам работодатели прибегают в случае, если на вакантную  должность не только нет конкурса, но она и малопрестижна. В таком случае подумайте о том, а  нужна ли вам эта  работа? Сложнее, если вас сразу попросят рассказать о себе. Вот здесь следует быть во всеоружии и показать себя во всей красе. 
После психологического настроя на процедуру собеседования приступайте к составлению текста. 

ЧТО СЛЕДУЕТ ГОВОРИТЬ О СЕБЕ
Представьтесь. Помните, от того как вы произносите свое имя, у слушателя о вас складывается впечатление о вашей внутренней уверенности и самоуважении.    

Преподнесите работодателю комплимент. Помните, нажатием психологических клавиш вы располагаете собеседника
к себе и вызываете у него положительное отношение. Комплиментом вы должны ответить на очень важный для работодателя вопрос: «Почему вы пришли именно к нам?». Кроме того, следует указать на то, что вы заинтересованы именно в этом месте работы и в этой должности. Для этого используйте убедительные доводы и аргументы.

Понравьтесь работодателю. Расскажите о своих успехах 
и достижениях. Но старайтесь не только перечислить свои достоинства, но и придать им эмоциональную окраску. Помните, вы должны говорить о том, что может заинтересовать работодателя. Говорите о тех своих наработках, которые бы могли быть выгодны работодателю. Это должен быть своего рода ответ на вопросы: «Почему мы должны взять именно вас?» или «Что выиграет наше предприятие с вашим приходом?». Не следует  себя перехваливать, так как у собеседника может сложиться впечатление, что ваша компетентность шире предлагаемой должности. И еще – ваши успехи должны быть документально подтверждены дипломами, сертификатами, свидетельствами и так далее.

Покажите, что вы специалист. Помните, работодатель принимает на работу специалиста не для того, чтобы тратить время и средства на его обучение и «раскачку», ему нужен человек, который бы сразу приступил к исполнению своих обязанностей. Расскажите, какими профессиональными навыками вы обладаете, работу какой степени сложности вы выполняли на предыдущем месте работы или во время прохождения производственной практики во время обучения в вузе. Покажите, что вы постоянно совершенствуете свои профессиональные знания и умения. Отметьте основные научные и инновационные достижения, которые вам известны в вашей  профессиональной сфере. Расскажите о направлении ваших  профессиональных интересов.

Покажите, что вы личность. Помните, работодателю важно, что он принимает на работу интересного и достойного 

человека. Для него важно, чтобы вы были совместимы
с коллективом и легко вошли в работу. Покажите себя
с личностной стороны, укажите на свои качества, которые помогают вам быстро сходиться с людьми, ответственно подходить к работе и быть требовательным к себе. Отметьте свою работоспособность, коммуникабельность и бесконфликтность (но это не должно быть простым перечислением, раскройте каждое качество и подтвердите их примерами). Работодателю интересно узнать о вашей жизни побольше, отметьте, как вы отдыхаете и как проводите свободное время.

Нарисуйте перспективу. Помните, работодатель берет работника на длительный срок. Убедите работодателя в том, что ваш дальнейший профессиональный рост для него будет выгоден. Отметьте, что вы не собираетесь останавливаться на достигнутом
и в ваши планы входят пункты личностного и профессионального самосовершенствования.

Будьте вежливы. Помните, вас слушали целых 2–3 минуты. Если вас в процессе выступления не перебивали, значит,
у собеседника возник к вам интерес, значит, могут последовать 

дополнительные вопросы. Прекрасно! Можно добавить то, что не смогли отметить в рассказе. Поблагодарите за внимание
и предложите продолжить беседу ответами на интересующие работодателя вопросы.
КАКИХ ОШИБОК СЛЕДУЕТ ИЗБЕГАТЬ В РЕЧИ
· Не нарушайте логику своих мыслей. Если вы начали говорить о своих профессиональных качествах, то не следует говорить о своих достижениях, а потом вновь возвращаться к профессиональным качествам. Это отвлекает и путает собеседника.

· Не делайте больших пауз между предложениями. Пауза должна привлекать внимание собеседника, а не отвлекать.
· Не говорите, что целью вашего прихода на собеседование в данную компанию является более высокая заработная плата по сравнению с предыдущим предприятием.

· Не называйте своей целью работы в новой компании повышение по служебной лестнице.

· Не используйте в своей речи такие фразы как: «я не имею опыта работы», «не знаю каких-либо программ» и так далее.

· Не говорите напрямую о своих недостатках, даже если вас просят их назвать. Сформулируйте свои недостатки так, чтобы для работодателя они выглядели вашим достоинством.

· Не ищите недостатков: ни в той компании, в которой вы работали (проходили практику), ни в той, куда пришли устраиваться.

· Не критикуйте своего бывшего руководителя.

· Не используйте таких фраз, как: «могу выполнять какую-нибудь работу», «изучаю разные программы» и так далее (это спровоцирует у слушателей вопрос: «какие именно?», а это вызовет у вас дискомфорт)

· Не перебивайте собеседника во время его сообщения.

· Не делайте поспешных выводов, так как они заставляют собеседника занять оборонительную позицию.

· Не произносите поспешных возражений, которые часто возникают при несогласии с высказываниями говорящего. Зачастую, человек не слушает, а мысленно формулирует возражения и ждет очереди высказаться. Затем увлекается обоснованием своей точки зрения и не замечает, что собеседник пытался сказать тоже самое.

· Не давайте непрошеных советов. Прежде всего, нужно установить, что хочет собеседник: совместно поразмышлять, или получить конкретную помощь.
КАКИХ ОШИБОК СЛЕДУЕТ ИЗБЕГАТЬ В ПОВЕДЕНИИ
· Не опаздывайте на встречу с работодателем. Это может испортить общее впечатление о вас.

· Не начинайте изложение информации сразу после приветствия, выдержите паузу, она необходима, чтобы дать возможность человеку ответить и включиться в общение, а так же она позволяет увидеть то, как партнер откликнулся на ваше поведение и обращение.

· Не вступайте в контакт, если собеседник занят теми или иными делами.

· Не начинайте разговор со слов «Я пришел к вам на собеседование…», «мне бы хотелось», а используйте обращения «вы», «вам».

· Не забывайте обращаться к собеседнику по имени отчеству (об этом вы должны были позаботиться заранее).

· Не бойтесь открытого пространства. Если вам предложили присесть на стул или кресло на некотором расстоянии от тех, кто проводит собеседование, то необходимо правильно расположиться на сиденье. 

· Не крутитесь и не качайтесь на стуле или кресле – это выдаст ваше волнение.

· Не избегайте зрительного контакта с собеседником. Внимательно наблюдая за собеседником, вы можете заметить его реакцию на сообщаемую вами информацию и предугадать его поведение.

· Не демонстрируйте свою модальность (аудиал, визуал, кинестетик). Помните, активная жестикуляция визуала, непроизвольные и несвязанные движения кинестетика или рассудительная задумчивость аудиала, могут выдать не только ваше волнение, но и вызвать раздражение собеседника.

· Не скрещивайте руки на груди и не сцепляйте кисти рук
в замок – это демонстрирует вашу закрытость от собеседника
и делает общение менее доверительным.

ЭТО ПОЛЕЗНО ЗНАТЬ!
Будьте требовательными к своему имиджу в общении!
Первое впечатление, формируясь в пределах 20– 40 секунд, оказывает огромное психологическое воздействие на последующее восприятие человека человеком. Психологи вывели, что люди при общении обращают внимание в первую очередь на пять факторов
в следующей последовательности:

· внешний вид человека, в том числе и стиль одежды;

· осанка и поза;

· жесты и мимика;

· особенности общения и интонации;

· предполагаемые качества личности.
О ЧЕМ ГОВОРИТ НАША ОДЕЖДА
В деловом общении партнер воспринимает не столько прямые и универсальные признаки физической привлекательности, сколько косвенные: вкус в одежде и ухоженность. Одежда является неким социальным сигналом, своего рода визитной карточкой. Главное
в деловом стиле – опрятность, некоторая педантичность. Если вы аккуратны в одежде, то, скорее всего, будете основательны
и аккуратны в делах.
Стоит также отметить влияние внешнего вида на личную уверенность говорящего. Ведь внешний вид не только значительно влияет на то, что другие думают о нас (по  одежке встречают), но
и на то, что вы думаете о себе! Если человек имеет «ухоженный вид», выглядит опрятно и привлекательно, то он словно излучает положительную самооценку и уверенность в себе. Поэтому очень важно в работе над имиджем научиться получать удовольствие от своего внешнего вида.
О ЧЕМ ГОВОРИТ НАША ОСАНКА И ПОЗА
Когда мы садимся, надо держать спину вертикально. Сесть следует удобно посередине стула (не на краю), так как положение «сидя на краешке» психологи трактуют как позу неуверенности
в себе (принимая такое положение, человек как бы боится занять много места). По возможности, следует выбрать удобное для общения место в пространстве. Однако, если такой возможности нет и единственный стул стоит не лучшим образом (например, опустившись на него, вы оказываетесь к интервьюеру боком), не 

нужно стесняться: повернитесь или переставьте стул. Чтобы общаться было удобно. Все движения свободные и плавные, руки держать непринуждённо и хотя бы одну из них расслабить. Спину держать прямо и только слегка прислониться к спинке сиденья. Не наваливаться на неё, иначе сразу же опустятся плечи. Сидеть непринуждённо, естественно, расслабив те мышцы, которые не участвуют в поддержании вашей позы в данный момент. Непринуждённость необходима, ибо в напряжённой позе человек выглядит комично. 
Если вы научитесь красиво сидеть, это поможет и красиво вставать. Когда вы встаёте, лучше отставить одну ногу немного назад. Тогда движение будет гораздо изящнее. Не опираться на колени руками, на спинку стула или ручки кресла. Легко вставая со стула, представьте, что вы стремитесь коснуться головой потолка. Плечи опустить (оба на одном уровне).

Информацию несут такие движения человеческого тела, как поза, жесты, походка. Поза должна быть достаточно открытой – если стоя, то руки раскрыты ладонями вверх; если сидя – руки раскинуты, ноги вытянуты. Такие позы воспринимаются как позы доверия, согласия, доброжелательности и психологического комфорта. Доказано, что «закрытые» позы, когда человек как-то пытается закрыть переднюю часть тела и занять как можно меньше места в пространстве; «наполеоновская» поза стоя: руки скрещенные на груди, и сидя: обе руки упираются в подбородок – воспринимаются как позы недоверия, несогласия, противодействия, критики. Известно, что, если человек заинтересован в общении, он будет ориентироваться на собеседника и наклоняться в его сторону, если не очень заинтересован, наоборот, наклоняться в сторону,
и откидываться назад. Человек желающий заявить о себе, «поставить себя», будет стоять прямо, в напряженном состоянии,
с развернутыми плечами, иногда упершись руками в бедра; человек же, которому не нужно подчеркивать свой статус и положение, будет расслаблен, спокоен, и находится в свободной, непринужденной позе. Хорошо, если руки будут лежать на коленях или на столе. Ноги лучше ставить прямо, не скрещивать их под стулом. Поза «нога на ногу» тоже не выигрышная. 

О ЧЕМ ГОВОРИТ НАША МИМИКА И ВЗГЛЯД
Невербальное поведение человека выступает как показатель индивидуально – психологических характеристик личности. На основе невербального поведения раскрывается внутренний мир человека, и процесс общения приобретает наиболее яркую, эмоциональную окраску. К невербальным средствам общения относят все движения тела, интонационные характеристики голоса, тактильное воздействие, пространственную организацию общения. Особая роль в передаче информации отводится мимике (движениям мышц лица), которая недаром названа «зеркалом души».
С мимикой очень тесно связан взгляд, или визуальный контакт. Когда человек только формирует мысль, он чаще всего смотрит
в сторону (в пространство), когда мысль полностью готова, – на собеседника. Если речь идет о сложных вещах, на собеседника смотрят меньше, когда трудность преодолевается – больше. Вообще же тот, кто в данный момент говорит, меньше смотрит на партнера, смотрит только для того, чтобы проверить его реакцию
и заинтересованность. Слушающий же, больше смотрит в сторону говорящего, «посылает» ему сигналы обратной связи. Можно сказать, что если на вас смотрят мало, то вы имеете все основания полагать, что к вам или к тому, что вы говорите или делаете, относятся плохо, а если на вас обращают слишком много внимания, то это свидетельствует о хорошем к вам отношении.
О ЧЕМ ГОВОРИТ НАШ ГОЛОС
Речевые высказывания и жесты, их сопровождающие, должны совпадать. Не нужно забывать, что иногда жесты и движения могут противоречить тому, что сообщает голос. Высота голоса, громкость, тембр, ударения, паузы, кашель, смех, вздох и т. д. дополняют, замещают и предвосхищают речевые высказывания, выражают эмоциональное состояние. Быстрая речь отражает взволнованность или обеспокоенность, медленная свидетельствует об угнетенном состоянии, высокомерности или усталости. Речь
в деловом общении должна быть направлена на то, чтобы убедить собеседника в своей точке зрения и склонить его к сотрудничеству. 

При деловом разговоре нужно употреблять простые, ясные, точные слова, грамотно формулировать свою мысль, делать правильные ударения в словах. 

В речи следует делать правильные паузы. Например, высказав одну или несколько мыслей, следует остановиться и обратить внимание на собеседника в ожидании его реакции. Но помните, что если вы слишком выдержали паузу и отвели при этом глаза
в сторону, то у собеседника может возникнуть мысль о том, что вам больше нечего сказать и вы испытываете чувство дискомфорта. Правильно выдержанная пауза, демонстрирует спокойствие, внимание и готовность к продолжению беседы.
Для облегчения запоминания вашей информации собеседником, очень важно научится ставить смысловые ударения. Это значит выделять голосом наиболее важные места вашей речи, кульминации мысли, основные данные и идеи. Если все слова произносятся одинаково, слушателю трудно запомнить вашу мысль, возникает монотонность, которая притупляет восприятие. Сделав короткую паузу до и после выделяемого слова, ставится смысловое ударение, которое может изменить весь смысл сказанного.

Интересная закономерность была выявлена психологом
А. Ю. Панасюком: чем выше социальный статус человека, тем более четкая у него речь. Поэтому, если вы не  хотите производить впечатление закомплексованного человека, то ваша речь должна быть четкая, достаточно громкая, чтобы слушающему вас не пришлось переспрашивать.

УЧИМСЯ РАБОТАТЬ НАД СОБОЙ
Упражнение 1.

Сделайте пятиминутное сообщение на любую хорошо вам знакомую тему в кругу своих друзей или близких. При  этом старайтесь менять внешние условия:

· пробуйте выступать стоя, сидя, на стуле, сидя на полу и т. д.;

· измените позу: открытая, закрытая;

· используйте  различные  особенности  движений: 

· покачивание, активную жестикуляцию, неподвижную;

· измените тон и тембр голоса: низкий, высокий, шепот, крик.

Проанализируйте, что вам удавалось сделать легко, а что вызвало трудности. Прислушайтесь к комментариям своих друзей
и близких. Учтите их замечания для дальнейшей работы над собой.

Упражнение 2.

Письменно ответьте на вопрос «Кто я?», используя для этой цели 20 слов и предложений. Здесь нет правильных или неправильных, важных или неважных ответов. Пишите их так, как они приходят вам в голову. Старайтесь писать о себе в течение
15 минут. Затем проанализируйте свои записи, учитывая следующие моменты:

· есть ли у вас повторяющиеся моменты, например  – «я себе не нравлюсь», или «у меня некрасивый нос». 

· возможно, эта проблема вас волнует;

· почему было трудно о себе писать;

· что вы записали больше: достоинств или недостатков;

· часто ли вы задумываетесь о своих качествах;

· может быть, вы слишком строго подходите к оценке своей натуры.

Упражнение 3.

Тренируем улыбку. Вам следует помнить, что улыбка – знак того, что вы уверенны в себе и готовы действовать. Кроме того, улыбка – одно из наиболее надежных способов снятия напряжения и тревоги. Поэтому так важно улыбаться чаще! А теплая, доброжелательная улыбка должна быть у вас на лице всегда.

Потренируйтесь в примеривании на себя самых разных улыбок: доброй, насмешливой, заговорщицкой, циничной, радостной, открытой, вежливой, холодной, надменной и других (придумайте еще свои варианты). Проанализируйте, с какими улыбками вам комфортней, а над какими следует поработать. Получается ли у вас поверить самому в искренность своих улыбок.

Омар Хайям писал: «Я научу тебя, как всем прийтись по нраву: улыбки рассыпай налево и направо». 

Упражнение 4.

Тренируем осанку. Подойдите к любой прямой стене, прислонитесь к ней затылком, расправьте по ней плечи, подожмите живот и приблизьте к стене поясницу. После чего отойдите от нее и походите, стараясь дышать и чувствовать себя естественно. Запомните свои ощущения. При движении на улице смотрите на третьи этажи и постарайтесь во время прогулки сохранять взгляд на этом уровне. Прямая осанка, расправленные плечи и уверенная походка придают вам силы и чувство внутреннего спокойствия.

Упражнение 5.

Тренируем походку. Сначала пройдитесь как неуверенный
в себе человек: засуньте руки как можно глубже в карманы, ссутультесь и смотрите в пол, поднимайте глаза лишь только изредка смотрите вверх.

Как вы думаете, легко ли подойти к такому человеку
и заговорить с ним?

Пройдитесь как мечтатель: расслаблено, голова приподнята, 

в руках цветок…

Теперь пройдитесь походкой самодовольного, заносчивого человека: он не идет, а вышагивает, как говориться, «несет себя».

А сейчас ощутите себя уверенным человеком: двигаясь вперед, обратите внимание на то, чтобы ваши плечи были развернуты, ноги слегка расставлены, голова откинута, брови приподняты, губы тронуты улыбкой.

Проанализируйте свои состояния в момент выполнения упражнений: что вам труднее всего контролировать в своем поведении, а с чем возникает меньше проблем. Например, сложно держать осанку и уверенное положение головы или, наоборот, свободно владеете движением рук и взглядом.

Упражнение 6.

Тренируем смысловые ударения. Выберете любую фразу
и расставьте в ней различные ударения. Посмотрите, как меняется значимость передаваемой информации.

Например, выражение «на выполнение задания Ивана Петровича я потратил 2 часа» просто констатирует сам факт выполнения задания. 

А теперь расставьте смысловые ударения:

– На выполнение задания Ивана Петровича я потратил
2 часа. – Выделяет факт выполнения работы;

– На выполнение задания Ивана Петровича я потратил
2 часа. – Именно задание Ивана Петровича заняло столько времени;

– На выполнение задания Ивана Петровича я потратил 2 часа. – Значит, что выполнение задания заняло именно 2 часа;

– На выполнение задания Ивана Петровича я потратил 2 часа. – Именно Я потратил это время.

Упражнение 7.

Тренируем чувство уверенности в себе. Возьмите чистый лист бумаги и в центре напишите заглавную букву «Я». Проведите несколько линий от «Я» и напишите под ними области реализации своих способностей. Ваша задача состоит в том, чтобы назвать как можно больше областей, где это «Я» может проявить себя, быть реализовано. Сколько областей вы смогли выделить? Теперь, когда вы все закончили, придумайте еще четыре – любых, самых неожиданных. Но важное условие – они должны быть вполне реальны, как и все остальные. Посмотрев на эту  «звездную  карту» своей жизни, ответьте себе на вопрос: может ли эта карта быть картой неудачника? Ведь у вас, как выяснилось, столько возможностей. Так пользуйтесь ими! Возможно, для каких-то из них вам придется потренироваться и чему-то научиться. Но помните, что уверенный человек воспринимает жизнь не как ограничения, а как свободу выбора.
Образ идеального уверенного в себе человека довольно точно  представлен в стихотворении Р.Киплинга «О,  если...» в переводе 
С. Маршака. 

О, если ты покоен, не растерян,

Когда теряют головы вокруг,

И если ты себе остался верен,

Когда в тебя не верит лучший друг,

И если ждать умеешь без волненья,

Не станешь ложью отвечать на ложь,

Не будешь злобен, став для всех мишенью,

Но и святым себя не назовешь,

И если ты своей владеешь страстью,

А не тобою властвует она,

И будешь тверд в удаче и в несчастье,

Которым, в сущности, цена одна,

И если ты готов к тому, что слово

Твое в ловушку превращает плут,

И, потерпев крушенье, можешь снова –

Без прежних сил – возобновить свой труд,

И если ты способен все, что стало

Тебе привычным, выложить на стол,

Все проиграть и вновь начать сначала,

Не пожалев того, что приобрел,

И если можешь сердце, нервы, жилы

Так завести, чтобы вперед нестись,

Когда с годами изменяют силы

И только воля говорит: «Держись!» –
И если можешь быть в толпе собою,

При короле с народом связь хранить

И, уважая мнение любое,

Главы перед молвою не клонить,

И если будешь мерить расстоянье

Секундами, пускаясь в дальний бег, –

Земля – твое, мой мальчик, достоянье!

И более того, ты – человек!

