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Пояснительная записка

Учебно-методический комплекс  по  дисциплине  ОГСЭ.05 Психология общения разработан с учетом требований ФГОС среднего профессионального образования. Предложены различные варианты организации учебного процесса, дополнительный научный и информационный материал, методические рекомендации по изучению дисциплины, по организации самостоятельной работы студентов. Учебно-методический комплекс содержит:  рабочую программу дисциплины; учебно-методические  материалы (лекции, практические  занятия); методические рекомендации по изучению дисциплины; методические рекомендации по проведению и выполнению практических занятий; методические рекомендации по организации и выполнению внеаудиторной самостоятельной работы студентов; контрольно-оценочные средства; словарь терминов; формы текущего, промежуточного, контроля; библиографию.

Актуальность изучения дисциплины в процессе подготовки специалистов обуславливается рядом причин:
- созданием условий для социализации личности;
- необходимостью формирования навыков самостоятельного, критического и творческого мышления;
- необходимостью формирования ответственного отношения к своим профессиональным обязанностям;

- необходимостью формирования интеллектуальных знаний и профессиональных умений, осознание  возможностей самостоятельного трудоустройства, дальнейшего образования и самообразования. 

Современное среднее профессиональное образование российского общества переживает сложный период становления новой системы ценностей, выявления  приоритета интересов гражданина, личности в государственной и общественной деятельности. Именно гуманитарное образование в первую очередь способствует формированию активной жизненной позиции, приобщению к общечеловеческим гуманитарным ценностям, становлению настоящего профессионала своего дела.

Целью и задачами дисциплины является обучение выпускников современным методам и способам поиска работы,  раскрытие способностей к профессиональной адаптации личности, способствовать формированию корпоративного мышления, самообразования, ответственному отношению к своим функциональным обязанностям, соблюдать правила и нормы деловой этики. 
Структура курса состоит из трех  частей: духовной, социальной, политической. Включает в себя характеристику основ знаний о духовной культуре человека и общества, как ведущей,  наиболее существенные признаки социальных объектов или классов таких объектов социальной сферы жизни общества, характеристику политической сферы, как общественной системы и право с отраслями права. Теоретический раздел курса включает в себя основные проблемы бытия и познания, а также социальной философии. 
Учебно-методические материалы, включающие лекции и практические задания
Общение – основа человеческого бытия.
Статистики некоторых стран подсчитали, что до 70 % времени в жизни большинства людей занимают процессы общения. В об​щении мы передаем друг другу разнообразную информацию; об​мениваемся знаниями, мнениями, убеждениями; заявляем о сво​их целях и интересах; усваиваем практические навыки и умения, а также нравственные принципы, правила этикета и традиции.

Однако общение не всегда протекает гладко и успешно. Часто мы сталкиваемся с критическими ситуациями: кто-то нас не по​нял; кого-то не поняли мы; с кем-то мы разговаривали слишком резко, грубо, хотя этого и не хотели. Безусловно, каждый раз после недопонимания, разговора на повышенных тонах, очередного конфликта у нас портится настроение, мы не можем понять, по​чему так произошло. Нет человека, который ни разу в жизни не испытывал трудностей в процессе общения. В частной жизни мы вправе выбирать тех, с кем нам приятно общаться, тех, кто нам импонирует. На службе мы обязаны общаться с теми, кто есть, в том числе с людьми, которые нам малосимпатичны; а в этой си​туации очень важно научиться вступать в контакт, поскольку от этого умения зависит успех профессиональной деятельности. Мно​гочисленные исследования психологов доказали, что между каче​ством общения и эффективностью любой деятельности существу​ет прямая и сильная связь. Видный американский предпринима​тель, руководитель автомобильной компании «Крайслер» Ли Якокка говорил, что умение контактировать с людьми — это все и вся.

Каждый из нас представляет, что такое общение. Из него стро​ится наша жизнь, оно лежит в основе человеческого бытия, поэто​му общение стало объектом социально-психологического анализа.

Общение— это сложный, многогранный процесс, представляю​щий собой взаимодействие двух и более людей, при котором про​исходит обмен информацией, а также процесс взаимного влия​ния, сопереживания и взаимного понимания друг друга.

В процессе общения формируются и развиваются психологи​ческие и этические отношения, которые составляют культуру де​лового взаимодействия.

Деловое общение— это общение, обеспечивающее успех како​го-то общего дела и создающее необходимые условия для сотрудничества людей, чтобы осуществить значимые для них цели. Дело​вое общение способствует установлению и развитию отношений сотрудничества между коллегами по работе, конкурентами, кли​ентами, партнерами и т.п. Поэтому основной задачей делового общения является продуктивное сотрудничество, а для ее реали​зации необходимо учиться общению.

Исследования показали, что на вопрос анкеты: «Умеете ли Вы общаться?» 80 % опрошенных дали утвердительный ответ. А что означает уметь общаться? Это прежде всего умение разбираться в людях и на этой основе строить свои взаимоотношения.

Мы неоднократно говорим, что каждый человек уникален, он обладает своеобразной, неповторимой манерой общаться; и все-таки наших собеседников можно условно объединить в группы. Какие же они, наши собеседники? В учебном пособии  «Психоло​гия управления»* (* Самыгин СИ., СтоляренкоЛ.Д. Психология управления. — Ростов-на-Дону, 1997.-С. 363-367)  приводится описание девяти «абстрактных ти​пов» собеседников.

1. Вздорный человек, «нигилист».Не придерживается темы бесе​ды, нетерпелив, несдержан. Своей позицией смущает собеседни​ков и провоцирует на то, чтобы они не соглашались с его аргу​ментами.

2. Позитивный человек. Является самым приятным собеседни​ком. Он доброжелателен, трудолюбив, всегда стремится к сотруд​ничеству.

3. Всезнайка.  Всегда уверен в том, что все знает лучше всех; он постоянно включается в любой разговор.

4. Болтун.  Любит высказываться пространно, бестактно преры​вает беседу.

5. Трусишка. Такой собеседник недостаточно уверен в себе; он лучше промолчит, чем выскажет свое мнение из-за боязни пока​заться смешным или глупым.

6. Хладнокровный, неприступный собеседник. Замкнут, держится отчужденно, не включается в деловую беседу, так как это кажется ему недостойным его внимания и усилий.

7. Незаинтересованный собеседник. Деловой разговор, тема бесе​ды его не интересуют.

8. Важная птица.  Такой собеседник не выносит никакой крити​ки. Он чувствует себя выше всех и ведет себя соответствующим образом.

9. Почемучка.  Постоянно задает вопросы, независимо от того, имеют ли они реальную основу или надуманы. Он просто «сгора​ет» от желания спрашивать.

Как известно, люди ведут себя не одинаково во всех жизнен​ных ситуациях. Человек может меняться в зависимости от значи​мости темы разговора, хода беседы и типа собеседников.

Для обеспечения высокого уровня делового общения мы долж​ны уметь пользоваться технологиями общения, основанными на психологических знаниях. Нужно учитывать, что в процессе об​щения между коллегами, руководством, клиентами может воз​никнуть конфликтная ситуация, напряженность, а неумелое пользование словом может привести к сбоям в общении, к ин​формационным потерям.

Классификация общения

Общение классифицируется по содержанию, це​лям, средствам, функциям, видам и формам. Специалисты выде​ляют следующие формы общения.

Непосредственное общение является исторически первой формой общения людей друг с другом; оно осуществляется с помощью ор​ганов, данных человеку природой (голова, руки, голосовые связки ит.д.). На основе непосредственного общения на более поздних эта​пах развития цивилизации возникли различные формы и виды об​щения. Например, опосредованное общение, связанное с использо​ванием специальных средств и орудий (палка, след на земле и т.п.), письменности, телевидения, радио, телефона и более современных средств для организации общения и обмена информацией.

Прямое общение — это естественный контакт «лицом к лицу», при котором информация передается лично одним собеседником другому по принципу: «ты — мне, я — тебе». Косвенное общение предполагает участие в процессе общения «посредника», через которого передается информация.

Межличностное общение связано с непосредственными кон​тактами людей в группах или парах. Оно подразумевает знание индивидуальных особенностей партнера и наличие совместного опыта деятельности, сопереживания и понимания.

Массовое общение — это множественные связи и контакты незнакомых людей в обществе, а также общение с помощью средств массовой информации (телевидение, радио, журналы, газеты и т.д.).

Специалисты в сфере торговли и обслуживания в своей по​вседневной деятельности сталкиваются с проблемами межлично​стного общения.

В психологии выделяется три основных типа межличностного об​щения: императивное, манипулятивное и диалогическое.

1.Императивное общение — это авторитарная (директивная) форма воздействия на партнера по общению. Его основной целью является подчинение одним из партнеров себе другого, достиже​ние контроля над его поведением, мыслями, а также принужде​ние к определенным действиям и решениям. В данном случае парт​нер по общению рассматривается как бездушный объект воздей​ствия, как механизм, которым надо управлять; он выступает пас​сивной, «страдательной» стороной. Особенность императивного общения в том, что принуждение партнера к чему-либо не скры​вается. В качестве средств влияния используются приказы, указа​ния, требования, угрозы, предписания и т.п.

2. Манипулятивное общение сходно с императивным. Основной целью манипулятивного общения является оказание воздействия на партнера по общению, но при этом достижение своих намере​ний осуществляется скрытно. Манипуляцию и императив объеди​няет стремление добиться контроля над поведением и мыслями другого человека. Отличие состоит в том, что при манипулятивном типе партнер по общению не информирует о своих истинных целях, цели скрываются или подменяются другими.

При манипулятивном типе общения партнер не воспринима​ется как целостная уникальная личность, он является носителем определенных, «нужных» манипулятору свойств и качеств. Напри​мер, неважно, насколько добр человек, важно, что его доброту можно использовать в своих целях. Однако нередко человек, выб​равший в качестве основного именно этот тип отношений с дру​гими, в конечном итоге сам становится жертвой собственных ма​нипуляций. Самого себя он тоже воспринимает как фрагмент, руководствуется ложными целями и переходит на стереотипные формы поведения. Манипулятивное  отношение к другому приво​дит к разрушению доверительных связей, построенных на друж​бе, любви, взаимной привязанности.

Императивная и манипулятивная формы межличностного об​щения относятся к монологическому общению. Человек, рассмат​ривая другого как объект своего воздействия, по сути общается сам с собой, со своими задачами и целями. Он не видит истинного собеседника, игнорирует его. Как говорил по этому поводу со​ветский физиолог Алексей Алексеевич Ухтомский (1875—1942), человек видит вокруг себя не людей, а своих «двойников».

3. Диалогическое общение является альтернативой императив​ному и манипулятивному типам межличностного общения. Оно основано на равноправии партнеров и позволяет перейти от фик​сированной на себе установки к установке на собеседника, реаль​ного партнера по общению.

Диалог возможен лишь в случае соблюдения ряда правил взаи​моотношений:

• психологический настрой на эмоциональное состояние собе​седника и собственное психологическое состояние (общение по принципу «здесь и сейчас», т.е. с учетом чувств, желаний, физи​ческого состояния, которые партнеры испытывают в данный кон​кретный момент);

• доверие к намерениям партнера без оценки его личности (принцип доверительности);

• восприятие партнера как равного, имеющего право на соб​ственное мнение и собственное решение (принцип паритетно​сти);

• общение должно быть направлено на общие проблемы и не​решенные вопросы (принцип проблематизации);

• разговор необходимо вести от своего имени, без ссылки на чужое мнение и авторитеты; следует выражать свои истинные чув​ства и желания (принцип персонифицирования общения).

Диалогическое общение предполагает внимательное отноше​ние к собеседнику, к его вопросам.

По своему назначению общение многофункционально. В пси​хологии выделяется пять основных функций.

1.Прагматическая функция общения реализуется при взаимо​действии людей в процессе совместной деятельности.

2. Формирующая   в процессе развития че​ловека и становления его как личности.

3. Функция подтверждения состоит в том, что только в процессе общения с другими мы можем понять, познать и утвердить себя в собственных глазах. К знакам подтверждения можно отнести зна​комства, приветствия, оказание знаков внимания.

4. Функция организации и поддержания межличностных отно​шений. Входе общения мы оцениваем людей, устанавливаем эмо​циональные отношения, причем один и тот же человек в раз​ных ситуациях может вызвать различное отношение. Эмоцио​нальные межличностные отношения встречаются в деловом общении и накладывают на деловые отношения особый отпе​чаток.

5.Внутриличностная функция общения — это диалог с самим собой. Благодаря этой функции человек принимает решения и совершает значимые поступки.

Кроме того, выделяются несколько видов общения, среди ко​торых можно отметить следующие.

1. «Контакт масок». В процессе общения нет стремления понять человека, не учитываются его индивидуальные особенности, по​этому данный вид общения принято называть формальным. В ходе общения используется стандартный набор масок, которые стали уже привычными (строгость, вежливость, безразличие и т.п.), а также соответствующий им набор выражений лица и жестов. В ходе беседы часто применяются «расхожие» фразы, позволяющие скрыть эмоции и отношение к собеседнику.

2. Примитивное общение. Данный вид общения характеризуется «нужностью», т.е. человек оценивает другого как нужный или не​нужный (мешающий) объект. Если человек нужен, с ним актив​но вступают в контакт, если не нужен, мешает — «отталкивают» резкими репликами. После получения от партнера по общению желаемого теряют дальнейший интерес к нему и, более того, не скрывают этого.

3. Формально-ролевое общение. При таком общении вместо по​нимания личности собеседника обходятся знанием его социаль​ной роли. В жизни каждый из нас играет множество ролей. Роль — это способ поведения, который задается обществом, поэтому про​давцу, кассиру сберегательного банка не свойственно вести себя как военачальнику. Бывает, что в течение одного дня человеку приходится «играть» несколько ролей: компетентный специалист, коллега, руководитель, подчиненный, пассажир, любящая дочь, внучка, мать, жена и т.д.

4. Деловое общение. В этом виде общения учитываются особен​ности личности, возраст, настроения собеседника, но интересы дела являются более важными.

5. Светское общение. Общение беспредметное, люди говорят не то, что думают, а то, что положено говорить в подобных случаях. Вежливость, такт, одобрение, выражение симпатий — основа данного вида общения.

Общение осуществляется при помощи вербальных(словесных) и невербальных средств.

Изучение процесса общения показало, насколько это слож​ное, многообразное явление и позволило выделить структуру об​щения, состоящую из трех взаимосвязанных сторон:

1) коммуникативной, которая проявляется во взаимном обмене информацией между партнерами по общению, передаче и при​еме знаний, мнений, чувств;

2) интерактивной, заключающейся в организации межличност​ного взаимодействия, т.е. когда участники общения обменивают​ся не только знаниями, идеями, но и действиями;

3) перцептивной, которая проявляется через восприятие, пони​мание и оценку людьми друг друга.

Вопросы для самопроверки 
1.Что такое общение? Какова основа общения?

2. В чем заключается основная задача делового общения?

3. Что означает «уметь общаться»?

4. Какие «абстрактные типы» собеседников вам известны?

5. Какие «абстрактные типы» собеседников вам встречались чаще все​го? Приведите пример.
6.Какие формы общения вам известны?

7. Какие виды межличностного общения вы знаете?
8. Назовите профессии, в которых императивный тип общения ис​пользуется эффективно.

9. Назовите сферы человеческих отношений, где применение импе​ратива неуместно.

10. Какие правила надо соблюдать в диалогическом общении?

11. Назовите функции, которые проявляются в общении.

12. Какие виды общения вам известны?

13. Какие стороны входят в структуру общения?
Семинарское занятие на тему: 

«Способы психологического воздействия на людей. Эффект внушения»

Подготовка к семинарскому занятию:
Определите тему выступления (доклада) за неделю до семинара. Обратите внимание на вопросы, которые необходимо раскрыть в данной теме. У вас должно быть время для  изучения литературы, обработки записей и оформление доклада.
Вопросы для семинара:

1. Перечислите способы психологического воздействия на людей.

2. Что может влиять на эффект внушаемости?

3. Перечислите основные формы внушения. Приведите пример одной из них. 

4. Перечислите виды внушения. Приведите примеры.

Список литературы для подготовки к семинарскому занятию
1.Берн Э. Игры, в которые играют люди. Люди, которые играют в игры. - М.: АСТ, 2011. 

2. Бакеев В.А. О тревожно-внушаемом типе личности // Новые исследования в психологии. М.: Педагогика, 2014, № 1 (9), 

3. Бакеев В.А. Исследование внушаемости в общей структуре личности // Вопросы внушающего воздействия в педагогике. Пермь, 2012.

4. Бакеев В.А. Экспериментальное исследование психологических механизмов внушаемости: Автореф. дис. д-ра психол. Наук. М., 2015

5. Борисов А. Роскошь человеческого общения. - М.: Менеджер, 2015.

Электронные издания (электронные ресурсы)

http://lib.ru/PSIHO/

Психология [Электронный ресурс] / Островская И.В. - М. : ГЭОТАР-Медиа, 2011. - http://www.medcollegelib.ru/book/ISBN9785970420751.html

www.lib.tsu.ru/ru/psihologiya

Дополнительные источники 
Панфилова А. П. Психология общения : учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / А. П. Панфилова. — М. : Издатель​ский центр «Академия», 2013.

 Составление  плана доклада                                                                                                                           План  должен соответствовать теме, обсуждаемой на семинарском занятии и должен состоять из введения, основной части и заключения.
Составление текста доклада
 Излагаемый материал должен быть "выстроен" логически. Каждая часть доклада, соответствующая определенному пункту плана, должна быть связана своеобразным "переходом" с другой частью доклада. Особенно обратите внимание, чтобы обозначенная тема раскрылась полно, глубоко, обстоятельно.  При изложении, той или иной проблемы, в заключении укажите в сжатом виде её суть. Но наиболее интересным и ценным будет вывод, сформулированный самостоятельно, в котором будет высказано ваше личное отношение к изучаемому вопросу.
Подготовка к выступлению на семинарском занятии                                                                Доклад длится не более10 минут. Готовясь к выступлению, засеките время, а затем вслух внятно и в обычном темпе прочтите доклад. В соответствии с полученным результатом, скорректируйте объем доклада (увеличьте или уменьшите).  Текст выступления может быть меньшим по объёму, чем текст доклада в целом. Умейте отобрать для выступления материал, который прозвучит в аудитории, наиболее рационально. Найдите и выделите в тексте самые важные в содержательном аспекте моменты. Будьте готовы, что преподаватель и студенты после окончания доклада будут задавать вам вопросы, обсуждать предложенные темы. Поэтому, надо не только хорошо знать текст, но и вникнуть в тему, осмыслить и  понять её. Для этого нужно освоить материал по объему больший, чем будет включен в доклад. Тогда на семинаре вы будете чувствовать себя уверено.
Эталон ответов.

Эффект заражения, внушение, убеждение, подражание

Эффект внушения во многом зависит от интонации голоса внушающего человека, которая выражает уверенность, авторитетность и значимость слов.

Выделяют три основные формы внушения:
• внушение при активном состоянии бодрствования человека;
• внушение в состоянии релаксации (мышечной и психической расслабленности);
• гипнотическое внушение.

Внушение в состоянии релаксации (т. е. в состоянии мышечной и психической расслабленности) приводит к тому, что человек, используя собственное воображение и занимаясь самовнушением, может управлять своими психологическими и физическими состояниями. Известный американский психолог конца XIX — начала XX в. У. Джемс обнаружил, что различные переживания человека связаны с состоянием его мышечной системы. Стрессы, аффекты почти всегда сопровождаются напряжением мышц, но если человеку удается расслабить свои мышцы, то одновременно уменьшается и сила его эмоций. Эффект дает изменение глубины, частоты и ритмики дыхания. Когда человек возбужден чем-либо, его дыхание становится частым, неглубоким и неравномерным. В состоянии покоя дыхание нормализуется, становится более глубоким, ритмичным, а темп замедляется.

           Эмоциональное внушение. В жизни Ф. И. Шаляпина был такой случай. Артисты спорили о том, что такое искусство. Шаляпин незаметно вышел в другую комнату, а через некоторое время вернулся, внезапно распахнув дверь. Он появился на пороге смертельно бледный, со взъерошенными волосами, дрожащими губами, полными ужаса глазами и произнес: «Пожар!». Поднялись крики, возникла паника, но вдруг Шаляпин сказал: «Теперь вам понятно, что такое искусство?!»

Поведенческое внушение. Человек оказался в толпе, охваченной страхом. Началась паника. Это состояние в той или иной мере передается человеку, и он через некоторое время начинает вести себя так же, как и все.

Интеллектуальное внушение. Иногда люди замечают, что они повторяют чьи-то мысли, копируют манеру говорить, перенимают позы, выражение лица, привычки и т. п. других людей, хотя и не ставят перед собой такой цели.

Учебно-методический комплекс включает лекционный материал и практические задания по всем темам рабочей программы  дисциплины
Словарь терминов и персоналий

А
Агрессивное поведение — нападки на оппонента без учета ситуации и чувств, потребностей или прав объекта нападок.
«Агрессор» — человек, который добивается повышения собственного статуса, критикуя почти все или порицая других, когда дела идут не лучшим образом, и принижая личные качества и статус других.
Адаптация к аудитории — активный процесс вербального и визуального приспособления материала для представления конкретной аудитории.
Адвокат дьявола — человек, получивший задание защищать сторону спора, противоположную той, которую группа, как кажется, поддерживает.
Акроним — слово, составленное из начальных букв слов, входящих в сложное название.
Активная стратегия — получение информации о человеке со слов других людей.
Актуальность — субъективная ценность, которую люди приписывают информации, если она отвечает их потребностям и интересам.
Акцентуация характера - преувеличенное развитие отдельных свойств характера в ущерб другим, в результате чего ухудшается взаимодействие с окружающими людьми.
«Аналитик» — человек, от которого ожидают исследования аргументации членов группы в ходе дискуссии.
Антонимы — слова, имеющие противоположный смысл.
Апеллирование к авторитетам — использование в качестве доказательства «экспертного» мнения человека, который не является авторитетом в данном вопросе.
Аргумент ad hominem («переход на личности») — аргумент, нацеленный на человека, выдвинувшего тезис, а не на содержание самого тезиса.
Артикуляция — придание звукам речи формы, превращающей их в распознаваемые вербальные символы, сочетание которых образует слово.
Ассертивность — умение постоять за себя в межличностных отношениях, защищая свои права и уважая права других.
Ассоциация — способность какой-либо мысли вызывать воспоминание о другой мысли, связанной с первой.
Атрибуции — причины, которыми мы объясняем поведение других людей.
Аффилиативные препятствия — препятствия, возникающие, когда некоторые или все члены группы больше озабочены под¬держанием гармоничных отношений с другими, чем принятием качественного решения. 
Б
Беглость — отсутствие колебаний и таких речевых помех, как «э», «так», «понимаете» и «типа».
Беседа — направляемое участниками, неформальное, неподготовленное взаимодействие, являющееся последовательным взаимообменом мыслями и чувствами между двумя и более людьми.
Близкая информация — информация, которая затрагивает личное пространство человека.
Близкие люди — люди, которым мы доверяем свои самые сокровенные чувства. 
В
Вежливость — обращение с людьми, учитывающее их потребности быть оцененными и защищенными.
Вербальное общение - использует в качестве знаковой системы человеческую речь, естественный звуковой язык, то есть систему фонетических знаков, включающую два принципа: лексический и синтаксический. Речь является самым универсальным средством коммуникации, поскольку при передаче информации при помощи речи менее всего теряется смысл сообщения.
Взаимопонимание — понимание того, что оратор и аудитория располагают одними и теми же сведениями, а также испытывают похожие чувства и имеют общий опыт.
Визуализация — мысленное представление того, как вы что-то успешно делаете.
Внешние шумы — предметы, звуки и другие воздействия окружающей обстановки, отвлекающие внимание людей от того, что говорится или делается.
Внутренние шумы — мысли и чувства, мешающие коммуникационному процессу.Вокальные помехи — лишние звуки или слова, которые нарушают плавность речи.
Воспринимающий информацию или точку зрения — человек, который выясняет мысли и мнения других людей по стоящим перед группой проблемам.
Восприятие — процесс выборочного отражения информации и приписывания ей значения.
Временной, или хронологический, порядок — перечисление основных положений в соответствии с последовательностью идей или событий, с концентрацией внимания на том, что идет первым, вторым, третьим и т. д.
Выполнение задачи — стадия развития группы, когда умения, знания и способности всех ее членов соединяются для того, чтобы преодолевать препятствия и успешно достигать целей.
Выработка норм — стадия развития группы, на которой группа закрепляет свои правила поведения, в особенности те, что касаются разрешения конфликтов. 
Г
«Гармонизатор» — человек, от которого ожидают вмешательства в групповую дискуссию, когда конфликт угрожает нанести вред ее сплоченности или отношениям между отдельными членами группы.
Гетерогенная группа — группа, состоящая из людей разного пола и возраста, имеющих разный уровень подготовки, а также разные установки и интересы.
Говорить уместно — выбирать язык и символы, приспособленные к нуждам, интересам, знаниям и отношениям слушателей.
Голосовые характеристики — высота, громкость, темп и звуковые качества речи. 
Гомогенная группа — группа, в которой все члены имеют между собой очень много общего. 
Д
Датировка информации — уточнение времени, когда информация была истинной. 
Действия, угрожающие репутации, — поведение, не учитывающее потребностей, связанных с положительной или отрицательной репутацией. 
Декодирование — процесс обратной трансформации сообщений в идеи и чувства. 
Деловое обсуждение проблем — дискуссия участников и решение конкретных проблем или планирование возможных действий. 
Денотация — прямое точное значение, которое языковое сообщество формально приписывает слову. 
Дискриминация — несправедливое обращение с людьми или причинение им вреда на основании их принадлежности к той или иной группе. 
«Диспетчер» — человек, который отслеживает действия группы и помогает ей придерживаться повестки дня. 
Доверие — 1) показатель того, насколько аудитория воспринимает оратора как человека знающего, обаятельного и честного; 2) способность человека идти на риск, связанный с тем, что его благополучие начинает зависеть от другого человека. 
Доводы — заявления, объясняющие, почему предложение оправдано. 
Друзья — люди, с которыми мы добровольно установили тесный личный контакт. 
Ж
Жаргон — техническая терминология или характерные идиомы, употребляемые в специальной деятельности или узкими группами. 
Жесты — движения рук, кистей и пальцев. 
Живая информация — информация, которая затрагивает наши чувства. 
Жизненно важная информация — информация, связанная с вопросами, от которых зависит судьба человека. 
З
Закрытие — стадия развития группы, на которой члены группы определяют смысл того, что они сделали, и решают, как им лучше закончить (или сохранить) личные взаимоотношения, сформировавшиеся в группе. 
Записи к речи — конспект речи, а также используемые цитаты и статистический материал. 
Знакомые — люди, которых мы знаем по имени, с кем можем поговорить, когда представится возможность, но с ними у нас чаще всего устанавливаются поверхностные отношения. 
Значение — осознание нами мыслей и чувств. 
Зрительный контакт — направление своего взгляда на разные группы людей во всех частях аудитории на протяжении всего выступления. 
И
Импровизированная речь — тщательно подготовленная и отрепетированная речь, конкретная форма которой определяется в момент выступления. 
Индексация — интеллектуальная и вербальная практика признания того, что отдельные случаи могут отличаться от общих тенденций, хотя они позволяют нам делать обобщения. 
Интерактивная сторона общения заключается в организации взаимодействия между индивидами, т.е. в обмене не только знаниями и идеями, но и действиями. 
Интерактивная стратегия — получение информации о другом человеке в процессе разговора с ним. 
Интернет-чаты — обмен интерактивными сообщениями в режиме «онлайн» двух или более людей. 
Интерпретировать — приписывать значения отобранной и систематизированной информации. 
Информирующий или высказывающий свою точку зрения — человек, предлагающий группе новый материал для обсуждения. 
Исторический контекст — связи, сформировавшиеся между участниками в предыдущих коммуникационных эпизодах и влияющие на понимание в текущей ситуации. 
К
Канал — маршрут сообщения и средства его передачи. 
Кинесика — наука, изучающая движения и жесты, использующиеся в коммуникации.
Коммуникативная сторона общения состоит в обмене информацией между людьми. 
Когнитивное реструктурирование — выявление алогичных убеждений и формулирование более адекватных. 
Когнитивные препятствия — препятствия, возникающие, когда группа ощущает давление как результат трудности задачи, нехватки информации или ограниченного времени. 
Коммуникативные способности - индивидуально-психологические особенности личности, обеспечивающие эффективное взаимодействие и адекватное взаимопонимание между людьми в процессе общения или выполнения совместной деятельности. К. с. позволяют успешно вступать в контакт с др. людьми, осуществлять коммуникативную, организаторскую и др. виды деятельности; они определяют качественные и количественные характеристики обмена информацией, восприятия и понимания др. человека, выработки стратегии взаимодействия. К. с. связаны с возможностями нейтрализации или минимизации факторов, затрудняющих коммуникацию - «барьеров О.» 
М
Манипуляция - один из способов управления людьми путем создания иллюзий или условий для контролирования поведения. Это воздействие направлено на психические структуры человека, осуществляется скрытно и ставит своей задачей изменение мнений, побуждений и целей людей в нужном некоторой группе людей направлении. 

Межличностный конфликт — результат ситуации, когда потребности или представления одного человека не соответствуют потребностям или представлениям другого. 
Метафора — сопоставление, которое выражает фигуральную идентичность объектов. 
Мнение — словесное выражение убеждений или установок. 
Мозговой штурм — 1) некритичный, не содержащий оценки процесс выработки альтернативы; 2) техника генерирования как можно большего количества идей путем свободных ассоциаций, состоящая в том, что люди проявляют свою изобретательность, на время отказываются от оценочных суждений и комбинируют или адаптируют идеи других. 
«Монополист» — человек, который непрерывно говорит, стараясь создать впечатление, что он хорошо осведомлен и ценен для группы. 
Монотонность — звучание голоса, при котором высота, громкость и темп остаются постоянными, так что слова, идеи или фразы не отличаются заметным образом друг от друга. 
Мотивация — силы, действующие на организм извне и изнутри, которые инициируют и направляют поведение. 
Н
Навыки — целенаправленные действия или последовательность действий, которые мы можем выполнить и повторить в соответствующей ситуации. 
Наглядное пособие — средство развития выступления, позволяющее аудитории воспринимать информацию не только на слух, но и зрительно. 
Невербальная коммуникация — движения и особенности голоса человека при передаче им вербального сообщения. 
Неконгруэнтность — разрыв между неправильным восприятием себя и реальностью. 
Непринужденные беседы — обсуждение тем, которые возникают спонтанно. 
Нервозность — страх или тревога, связанные с публичным выступлением. 
Неформальные лидеры — члены группы, чей авторитет опирается на их влияние в группе. 
Нормы — ожидания относительно того, как члены группы будут себя вести, находясь в составе группы. 
О
Обобщение — вывод на основе отдельных фактов. 
Обратная связь — вербальная и физическая реакция на людей и их сообщения. 
Общая цель — цель речи (развлечь, проинформировать, убедить) 
Общение - сложный, многоплановый процесс установления и развития контактов между людьми, порождаемый потребностями совместной деятельности и включающий в себя обмен информацией, выработку единой стратегии взаимодействия, восприятие и понимание другого человека. 
Объяснение процессов — рассказ о том, как нечто выполнить, изготовить или как нечто работает. 
Описание — рассказ о том, что представляет собой данный объект. 
Описательный тип разговора — беспристрастная формулировка того, что человек видит и слышит. 
Определение — объяснение значений слов. 
Основные положения — развернутые предложения, представляющие идеи, содержащиеся в тезисе. 
Ответственностьм — умение отвечать за свои действия. 
Открытая информация — дополнительная информация, которую собеседник может использовать для продолжения разговора. 
Открытый тип разговора — откровенный обмен мыслями и чувствами без использования манипуляций. 
Оценка аудитории — изучение конкретной аудитории для подготовки речи. 
П
Парафраз — изложение сути сообщения. 
Парафраз содержания — ответ, ориентированный на логическое значение устного сообщения. 
Парафраз чувств — ответ, ориентированный на эмоции, связанные с содержанием сообщения. 
Параязык — невербальное «звучание» сообщений; манера передачи информации. 
Пассивная стратегия — получение информации о человеке на основе наблюдения. 
Пассивное поведение — нежелание высказывать свое мнение, показывать свои чувства или принимать на себя ответственность за свои действия. 
«Переводчик» — человек, от которого ожидают знакомства с различиями в социальной, культурной и тендерной ориентации членов группы и умения использовать эти знания, чтобы помочь членам группы понять друг друга. 
Переходы — слова, фразы или предложения, показывающие связи между другими словами, фразами или предложениями. 
Персонализация чувств и мнений — использование высказываний от первого лица для идентификации себя как источника конкретных мыслей или чувств. 
Персонификация — приспособление информации к специфическим представлениям аудитории. Перцептивная сторона общения включает в себя процесс формирования образа другого человека, что достигается прочтением за физическими характеристиками человека его психологических свойств и особенностей его поведения. 
План адаптации речи — письменная стратегия достижения взаимопонимания с аудиторией, привлечения и поддержания ее интереса, обеспечения понимания и избежания возможных негативных реакций публики на вас как на оратора и на предмет или цель вашей речи. 
Повествование — рассказ или история (часто юмористическая), построенная вокруг некой центральной мысли. 
Поддерживающая роль — специфический паттерн поведения, который помогает группе развиваться и поддерживать хорошие отношения между ее членами, групповую сплоченность и эффективный уровень разрешения конфликтов. 
Поза — положение или осанка тела. 
Полная демонстрация — выполнение всего описываемого вами процесса перед аудиторией. 
Понимание — точная расшифровка сообщения путем присвоения ему правильного значения. 
Последовательные цели — цели, совместимые друг с другом. 
Поспешное обобщение — представление обобщения, которое либо вообще не подкреплено фактами, либо подкреплено только одним слабым примером. 
Построение команды — деятельность, направленная на то, чтобы повысить эффективность совместной работы группы. 
Похвала — описание конкретного положительного поведения или достижений другого человека. 
Правдивость и честность — нормы, которые побуждают нас воздерживаться от лжи, мошенничества, воровства и жульничества. 
Правила — неписаные законы, которые определяют, какое поведение обязательно, предпочтительно или запрещено в определенном контексте. 
Правило вежливости — требование быть вежливым с любым участником беседы. 
Правило нравственности — требование говорить соответственно этическим нормам. 
Правило уместности — требование сообщать информацию, которая связана с обсуждаемой темой. 
Правило хороших манер — требование быть точными и организованными, когда мы излагаем наши мысли 
Принуждение — способ разрешения конфликта с помощью силы, словесных нападок или манипуляций; при этом человек требует, чтобы его потребности были удовлетворены, а идеи одобрены. 
Принцип сотрудничества — состоит в том, что беседы будут протекать удачно, когда вклад участников разговора будет соответствовать его цели. 
Принятие точки зрения — представление себя на месте другого. 
Принятие решения — процесс выбора одной из нескольких альтернатив. 
Приспособление — способ разрешения конфликта, когда люди пытаются удовлетворить потребности другого и при этом жертвуют своими потребностями. 
Проверка восприятия — утверждение, отражающее ваше собственное понимание смысла невербальных сигналов, переданных другими людьми. 
Продолжительность деятельности — количество времени, которое нам кажется приемлемым для некоторых событий или типов деятельности. 
Произношение — форма и акцентирование различных слогов слова. 
«Протоколист» — человек, который ведет точную запись того, что решила группа и на чем основано это решение. 
Проявление чувств — выражение чувств посредством мимики, жестов и эмоциональных вербальных реакций. 
Психологический контекст — настроения и чувства, которые каждый из собеседников привносит в общение. 
Психологическое влияние - это воздействие на психическое состояние, чувства, мысли и поступки других людей с помощью исключительно психологических средств: вербальных, паралингвистических или невербальных. 
Психологическая защита - система механизмов, направленных на минимизацию отрицательных переживаний, связанных с конфликтами, которые ставят под угрозу целостность личности. 
Психологический климат – доминирующий комплекс эмоциональных состояний, относительно устойчивый эмоциональный настрой, пронизывающий всю систему деятельности, общения и отношений в коллективе. 
Психология рабочей группы - совокупность социально-психологических процессов и явлений, возникающих в процессе формирования функционирования рабочей группы на основе становления внутренних связей, форм и способов удовлетворения потребностей ее членов (социально-психологический климат, способы общения, общественное мнение, настроение, обычаи и традиции, природа внутригрупповых конфликтов). 
Пунктуальность — степень, в какой человек придерживается назначенных сроков. 
Р
Рабочая группа — объединение из трех или более людей, которые должны взаимодействовать между собой и влиять друг на друга, чтобы выполнить общую задачу. 
Рабочая среда — физические условия, в которых работает группа. 
Разговор на равных — разговор без каких-либо слов или невербальных сигналов, подчеркивающих превосходство. 
Разговорный стиль — манера выступления, которую слушатели воспринимают как разговор. 
Разговор-предположение — изложение информации в форме гипотезы с допущением возможности неточного изложения. 
Разговор-рапорт — разговор, в котором человек делится переживаниями и устанавливает личные отношения. 
Разговор-сообщение — разговор, в котором человек делится информацией, демонстрирует знания, ведет переговоры и сохраняет независимость. 
Разделы переходов — развернутые предложения, связывающие основные разделы речи. 
Разъяснительная речь — речь, помогающая понять определенную идею, для более глубокого раскрытия которой требуется обращение к внешним источникам. 
Рассуждение по аналогии — рассуждение, при котором выводы являются результатом сравнения с ситуацией с похожим сочетанием обстоятельств. 
Рассуждение путем обобщения на основе примера — утверждение о том, что нечто, верное в некоторых случаях, будет верным всегда. 
Рассуждение путем указания на признак — рассуждение, в котором заключение основано на присутствии доступных наблюдению данных, которые обычно или всегда сопровождают другие, не наблюдаемые непосредственно переменные. 
Рассуждение путем установления причинно-следственных отношений — метод рассуждения, в котором заключение представляется как результат влияния какого-то обстоятельства или набора обстоятельств. 
Реакции интерпретации — высказывания, которые предлагают разумное альтернативное толкование события или обстоятельств с целью помочь собеседнику понять ситуацию с другой точки зрения. 
Реакции поддержки — утешающие высказывания, цель которых — выразить одобрение, поддержать, воодушевить, успокоить, утешить. 
Репетиция — тренировка произнесения своей речи вслух. 
Рефере́нтная группа- это социальная группа, которая служит для индивида своеобразным стандартом, системой отсчета для себя и других, а также источником формирования социальных норм и ценностных ориентаций. 
Риторический вопрос — вопрос, который не требует ответа вслух, а подразумевает мысленный ответ. 
Роли, обеспечивающие решение поставленной задачи, — специфические паттерны поведения, которые напрямую помогают группе в достижении поставленных целей. 
Роль — 1) специфический паттерн поведения, который демонстрирует член группы, основываясь на ожиданиях других ее членов; 2) паттерн приобретенных форм поведения людей, используемый для достижения ожидаемых целей в определенной ситуации. 
С
Самооценка — общая оценка человеком своей компетентности и ценности. 
Самораскрытие — обмен биографическими данными, личными представлениями и чувствами, неизвестными другому человеку. 
Своевременность информации — предоставление информации, которая может быть использована немедленно. 
Сдерживание чувств — поведение, при котором человек отрицает наличие у него чувств, удерживает их в себе и не проявляет никаких вербальных или невербальных признаков их существования. 
Семантические шумы — значение, непреднамеренно переданное посредством некоторых символов и препятствующее точности декодирования. 
Сетевая конференция — место виртуальной встречи людей с общими интересами. 
Символы — слова, звуки и действия, выражающие конкретное содержание значения.
Симметричные взаимоотношения — взаимоотношения, в ходе которых люди «не договариваются» по вопросу о том, кто будет контролировать ситуацию. 
Симпатическое реагирование — чувство заботы, соучастия, сострадания, направленное на другого человека из-за сложившейся у него ситуации. 
Синонимы — слова, имеющие одно и то же или близкое значение. 
Ситуация межличностного общения — неформальный разговор двух или более людей. 
Ситуация общения через электронные средства — форма коммуникации, при которой участники не находятся в физическом контакте и используют электронные технологии. 
Ситуация публичного выступления — выступление оратора перед аудиторией в общественном месте. 
Сконструированные сообщения — сообщения, кодируемые непосредственно в данный момент, чтобы отреагировать на незнакомую ситуацию. 
Сленг — неофициальный, нестандартный словарь. 
Слушание — процесс направленного восприятия слуховых и зрительных стимулов и приписывания им значения. 
Снимающий напряжение — человек, который определяет момент, когда члены группы находятся в состоянии стресса или утомлены, и помогает снять напряжение или стимулировать работу группы. 
Содержательные основные положения — информационные положения речи. 
Сообщение — сочетание значения, символов, кодирования-декодирования и формы или способа организации. 
Сосредоточение — перцептивный процесс выбора и концентрации на конкретных стимулах из всего множества стимулов, достигающих наших органов чувств. 
Сотрудничество — разрешение проблем, при котором учитываются потребности и интересы каждой из сторон и находится взаимно удовлетворяющее решение. 
Социальный контекст — назначение события, а также уже существующие взаимоотношения между участниками. 
Специфические слова — слова, которые проясняют смысл, сужая понимание и переводя его из общей категории в частную или в группу внутри этой категории. 
Сплоченность — степень взаимодействия членов группы при достижении общей цели. 
Спонтанное выражение — неосознанное кодирование сообщений. 
Спонтанность — настолько чуткое отношение к собственным идеям, что речь кажется такой же естественной, как оживленный разговор, несмотря на то что она была тщательно подготовлена. 
Справедливость — поддержание равновесия интересов без соотнесения их с чувствами и без выказывания предпочтения той или иной стороне в конфликте. 
Сравнение — прямое сопоставление разнородных объектов. 
Стабилизация — способ поддержания взаимоотношений на определенном уровне в течение некоторого времени. 
Стереотипы — упрощенные и стандартизованные концепции характеристик или ожидаемого поведения членов определенной группы. 
Стимул — цель, которая дает мотивацию. 
«Сторонник» — человек, который ободряет других членов группы. 
Сценарные сообщения — разговорные выражения, полученные нами из прошлого опыта и соответствующие данной ситуации. 
Т
Тезис — высказывание, содержащее конкретные составляющие речи в поддержку намеченной цели. 
Темперамент - это индивидуально-психологические особенности человека, определяющие динамику протекания его психических процессов и поведения. 
Текстовая схема — обобщение, краткое содержание или основные идеи. 
Телесные действия — выражение лица, жесты, поза и движение. 
Тематический порядок — организация основных положений речи по категориям или разделение их по содержанию. 
Теория межличностных потребностей — теория, согласно которой возникновение, развитие и поддержание отношений зависит от того, насколько хорошо каждый человек удовлетворяет межличностные потребности другого. 
Техника общения - это те способы, к которым прибегает человек, чтобы подготовиться к общению и его поведение в ходе общения. 
Точные слова — слова, которые наиболее правильно выражают смысл, помогая избегать разночтений. 
Толерантность (или терпимость)- стремление и способность к установлению и поддержанию общности с людьми, которые отличаются в некотором отношении от превалирующего типа или не придерживаются общепринятых мнений. 
Трансакция - единица акта общения, в течение которой собеседники, находящийся в одном из трех состояний Я, обмениваются парой реплик. 
У
Убеждающая речь — процесс, в ходе которого оратор передает сообщение, предназначенное для укрепления определенного убеждения аудитории, его изменения или побуждения аудитории к действию. 
Уважение — 1) внимательное и серьезное отношение к тому, что говорят другие, и к чувствам, стоящим за этим; 2) проявление внимания или предупредительности к человеку и соблюдение его прав. 
Уравновешенность — уверенность в своих манерах. 
Усвоение речи — понимание идей, а также способность формулировать их по-разному во время каждой репетиции. 
Установки — предрасположенность испытывать положительные или отрицательные чувства к людям, обстановке или вещам, которая обычно выражается как мнение. 
Уход — способ справиться с конфликтом, когда люди физически или психологически устраняются от конфликта 
Участники — люди, участвующие в процессе коммуникации в роли отправителей и получателей сообщений. 
Ф
Физический контекст — местоположение, условия окружающей среды (температура, освещение, уровень шума), физическое расстояние между участниками и время суток. 
Формальный лидер — назначенный лидер, который наделен законной властью для воздействия на других членов группы. 
Формирование — начальная стадия развития группы, в течение которой люди приходят к ощущению того, что группа ценит и принимает их так, что они могут идентифицировать себя с группой. 
Х
Характер - совокупность существенных, устойчивых психических свойств человека как члена общества, которые проявляются в его отношении к действительности и накладывают отпечаток на его поведение и поступки. 
Ц
Целостность — единство убеждений и действий. 
Цель группы — желаемое положение дел, мотивирующее группу работать ради его достижения. 
Ш
Шум — любой внешний, внутренний или семантический стимул, вторгающийся в процесс обмена информацией. 
«Шутник» — человек, который пытается привлечь внимание к себе, дурачась, передразнивая других членов группы или вообще превращая в шутку все происходящее. 
Э
Эгоцентрическая роль — специфический паттерн поведения, который концентрирует внимание на персональных потребностях и задачах в ущерб групповым. 
Эгоцентрические препятствия — препятствия, возникающие, когда члены группы испытывают высокую потребность в контроле или движимы личными нуждами. 
Экспрессивность речи — голосовые контрасты в высоте звука, громкости, темпе и стиле, которые влияют на то, какой смысл извлекают слушатели из произносимых оратором фраз. 
Электронная почта — коммуникация между двумя или несколькими пользователями сети с помощью электронных посланий. 
Эмоции — возбуждаемые действиями или словами субъективные переживания, которые сопровождаются физиологическим возбуждением и доступными для наблюдения проявлениями. 
Эмпатическое реагирование — переживание эмоциональной реакции, сходной с действительными или ожидаемыми проявлениями эмоций другого человека. 
Эмпатия — переживание чувств, мыслей или установок другого человека. 
Эмфаза — придание силы или интенсивности своим словам или идеям. 
Эмфаза посредством переходов — использование слов, которые показывают связи между идеями. 
Эмфаза посредством повторения — многократное выражение важных идей. 
Эмфаза посредством пропорции — посвящение большего количества времени идеям, которые, на ваш взгляд, должны быть восприняты как более важные. 
Этика — совокупность моральных принципов, поддерживаемых обществом, группой или индивидом. 
Этика общения - это совокупность конкретных практических приемов, норм (прежде всего моральных), правил общения. 
Этимология — происхождение или история конкретного слова. 
Эффект ореола — приписывание человеку набора связанных между собой качеств, когда вы на самом деле наблюдаете только одно качество из этого набора. 
Я
Язык — совокупность слов и систем их использования, общих для людей одного и того же языкового сообщества. 
Язык жестов — наборы движений, предназначенные для передачи сообщений. 
Я-концепция — чувство собственной идентичности. 
Ясность основных положений — формулировка основных положений, вызывающая одинаковые образы в сознании всех слушателей.
Методические рекомендации по организации и выполнению внеаудиторной самостоятельной работы
1. Общие методические рекомендации 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя, но без его непосредственного участия. При предъявлении видов заданий на внеаудиторную самостоятельную работу рекомендуется использовать дифференцированный подход к уровню подготовленности обучающегося. Перед выполнением внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель проводит консультацию с определением цели задания, его содержания, сроков выполнения, ориентировочного объема работы, основных требований к результатам работы, критериев оценки, форм контроля и перечня литературы. В процессе консультации преподаватель предупреждает о возможных типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. 
Для методического обеспечения и руководства самостоятельной работой в образовательном учреждении разрабатываются учебные пособия, методические рекомендации по самостоятельной подготовке к различным видам занятий (семинарским, лабораторным, практическим и т.п.) с учетом специальности, учебной дисциплины, особенностей контингента студентов, объема и содержания самостоятельной работы, форм контроля и т.п. 
Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами студентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня подготовленности обучающихся. 
Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут быть: ( для овладения знаниями: чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы); составление плана текста; графическое изображение структуры текста; конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и справочниками; учебно-исследовательская работа; использование аудио- и видеозаписей, компьютерной техники и Интернет- ресурсов и др.; ( для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка текста); повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей); составление плана и тезисов ответа; составление таблиц, ребусов, кроссвордов, глоссария для систематизации учебного материала; изучение словарей, справочников; ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент- анализ и др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов; составление библиографии, заданий в тестовой форме и др.; ( для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и упражнений; составление схем; решение ситуационных (профессиональных) задач; подготовка к деловым и ролевым играм; проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности; подготовка презентаций, творческих проектов. 
Для обеспечения внеаудиторной самостоятельной работы по дисциплине преподавателем разрабатывается перечень заданий для самостоятельной работы, который необходим для эффективного управления данным видом учебной деятельности обучающихся. Преподаватель осуществляет управление самостоятельной работой, регулирует ее объем на одно учебное занятие и осуществляет контроль выполнения всеми обучающимися группы. Для удобства преподаватель может вести ведомость учета выполнения самостоятельной работы, что позволяет отслеживать выполнение минимума заданий, необходимых для допуска к итоговой аттестации по дисциплине. 
В процессе самостоятельной работы студент приобретает навыки самоорганизации, самоконтроля, самоуправления и становится активным самостоятельным субъектом учебной деятельности. Обучающийся самостоятельно определяет режим своей внеаудиторной работы и меру труда, затрачиваемого на овладение знаниями и умениями по каждой дисциплине, выполняет внеаудиторную работу по индивидуальному плану, в зависимости от собственной подготовки, бюджета времени и других условий. Ежедневно обучающийся должен уделять выполнению внеаудиторной самостоятельной работы в среднем не менее 1 часа. При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы обучающийся имеет право обращаться к преподавателю за консультацией с целью уточнения задания, формы контроля выполненного задания. 
Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может проводиться в письменной, устной или смешанной форме с представлением продукта деятельности обучающегося. В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы могут быть использованы зачеты, тестирование, самоотчеты, контрольные работы,
2. Методические рекомендации по написанию реферата.

Реферат — письменная работа объемом 10-18 печатных страниц.
 Реферат (от лат. referrer — докладывать, сообщать) — краткое точное изложение сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, монографий или других первоисточников. Реферат должен содержать основные фактические сведения и выводы по рассматриваемому вопросу.
2.1. Структура реферата
1.  Титульный лист (заполняется по единой форме).

2.  После титульного листа на отдельной странице следует оглавление (план, содержание), в котором указаны названия всех разделов (пунктов плана) реферата и номера страниц, указывающие начало этих разделов в тексте реферата. После оглавления следует введение. Объем введения составляет 1,5-2 страницы.

3. Основная часть реферата может иметь одну или несколько глав, состоящих из 2-3 параграфов (подпунктов, разделов) и предполагает осмысленное и логичное изложение главных положений и идей, содержащихся в изученной литературе. В тексте обязательны ссылки на первоисточники. В том случае если цитируется или используется чья-либо неординарная мысль, идея, вывод, приводится какой-либо цифрой материал, таблицу - обязательно сделайте ссылку на того автора у кого вы взяли данный материал.
4. Заключение содержит главные выводы, и итоги из текста основной части, в нем отмечается, как выполнены задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении.
5. Приложение может включать графики, таблицы, расчеты.
6. Библиография (список литературы) здесь указывается реально использованная для написания реферата литература. Список составляется согласно правилам библиографического описания.

                                           2.2. Этапы работы над рефератом
                              Подготовительный этап работы. Формулировка темы

           Подготовительная работа над рефератом начинается с формулировки темы. Тема выражает содержание будущего текста, фиксируя как предмет исследования, так и его ожидаемый результат.   Подготовительный этап работы завершается созданием конспектов, фиксирующих основные тезисы и аргументы. 
                              

                                    Создание текста. Общие требования к тексту

           Текст реферата должен подчиняться определенным требованиям: он должен раскрывать тему, обладать связностью и цельностью.
Универсальный план текста, помимо формулировки темы, предполагает изложение вводного материала, основного текста и заключения. Все научные работы - от реферата до докторской диссертации - строятся по этому плану, поэтому важно с самого начала научиться придерживаться данной схемы.
           Требования к введению. Введение - начальная часть текста. Оно имеет своей целью сориентировать читателя в дальнейшем изложении.
Во введении аргументируется актуальность исследования, - т.е. выявляется практическое и теоретическое значение данного исследования. Далее констатируется, что сделано в данной области предшественниками; перечисляются положения, которые должны быть обоснованы. Введение может также содержать обзор источников или экспериментальных данных, уточнение исходных понятий и терминов, сведения о методах исследования. Во введении обязательно формулируются цель и задачи реферата.
Объем введения - в среднем около 10% от общего объема реферата.
           Основная часть реферата. Основная часть реферата раскрывает содержание темы. Она наиболее значительна по объему, наиболее значима и ответственна. В ней обосновываются основные тезисы реферата, приводятся развернутые аргументы, предполагаются гипотезы, касающиеся существа обсуждаемого вопроса.
Изложение материала основной части подчиняется собственному плану, что отражается в разделении текста на главы, параграфы, пункты. 

             Заключение. Заключение — последняя часть реферата. В ней краткой и сжатой форме излагаются полученные результаты, представляющие собой ответ на главный вопрос исследования. Здесь же могут намечаться и дальнейшие перспективы развития темы. Небольшое по объему сообщение также не может обойтись без заключительной части - пусть это будут две-три фразы. Но в них должен подводиться итог проделанной работы.
            Список использованной литературы. Реферат любого уровня сложности обязательно сопровождается списком используемой литературы. Названия книг в списке располагают по алфавиту с указанием выходных данных использованных книг, а также источников, нормативных актов.

                                 2.3. Требования к оформлению реферата
            Объемы рефератов колеблются от 10-18 печатных страниц. Работа выполняется на одной стороне листа формата А4. По всем сторонам листа оставляются поля размером 20 мм, рекомендуется шрифт 12-14, интервал – 1или 1,5. Все листы реферата должны быть пронумерованы. Каждый вопрос в тексте должен иметь заголовок в точном соответствии с наименованием в плане-оглавлении. 

                                          2.4. Критерии оценки реферата
-  знание фактического материала, усвоение общих представлений, понятий, идей;

- правильность формулирования цели, определения задач исследования,  соответствие выводов решаемым задачам, поставленной цели, убедительность выводов;

-  всесторонность раскрытия темы, логичность и последовательность изложения материала, корректность аргументации и системы доказательств, характер и достоверность примеров, иллюстративного материала;
- использование литературных источников;

- культура письменного изложения материала;

- культура оформления материалов работы.

План написания реферата

1. Введение.

2. Основная часть.

3. Заключение.

               4. Список используемой литературы.
СОДЕРЖАНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №1

Тема: Общение – основа человеческого бытия.  
Количество часов:2
Цель работы: составление презентации на тему: «Социальные роли в обществе»
Общие указания  к выполнению работы: 
1.Спланируйте общий вид презентации по выбранной теме, опираясь на собственные

разработки и рекомендации преподавателя.
2.Распределите материал по слайдам.

3.Отредактируйте и оформите слайды.

4.Задайте единообразный анимационный эффект для демонстрации презентации.

5.Распечатайте презентацию.

6.Прогоните готовый вариант перед демонстрацией с целью выявления ошибок.

7.Доработайте презентацию, если возникла необходимость.
Интернет-ресурсы:

http://referatwork.ru/category/psikhologiya
https://revolution.allbest.ru/psychology

www.skachatreferat.ru/poisk/общение-основа-человеческого-бытия socialpeded.ru/delovaya...i.../obshhenie-osnova-chelovecheskogo-bytiya.html

referatwork.ru/category/.../view/obschenie_osnova_chelovecheskogo_bytiya

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №2
Тема: Общение как взаимодействие (интерактивная сторона общения)
Количество часов: 2
Цель работы: написание эссе на тему: «Плюсы и минусы интерактивного общения»                                                                   
Общие указания  к выполнению работы: 
Эссе - это небольшое сочинение, в котором вы должны как показать свои знания по выбранной теме, так и проявить свое умение мыслить и быть логичным.

Структурные требования к вашим работам таковы:

1 часть - актуальность.

Не пишите здесь слишком громких и голословных заявлений. Четко аргументируйте свое мнение о том, почему именна эта тема важна именно для вас, почему (как вам кажется) она включена в программу изучения предмета, почему актуальна в настоящее время.

(3-4 предложения).

 2 часть - cмысл высказывания.

 Раскройте смысл выбранного вами высказывания. Что на ваш взгляд вложил в него автор? Возможно, за выбранным афоризмом, скрываются несколько смыслов, проблем. Обозначьте их и выберите один. Тот, о котором вы будете рассуждать дальше по тексту.

(3-4 предложения)

 3 часть - ваша позиция по отношению к высказыванию.

 Согласны вы с ним, не согласны? Согласны и можете дополнить?

(1-2 предложения)

 4 часть - аргументация вашей позиции.

 Аргументируйте позицию с примерами из истории, современности или из собственной жизни. Аргументация должна быть написана строго теоретическим языком с использованием понятийного аппарата (терминологической базы по теме). Рассуждения вида: "Мне кажется, Петя плохой...", "Вчера мы разговаривали об этом с мамой и мне было так интересно...", считаются неприемлимыми и оценка за подобную аргументацию будет существенно снижена.

(6-10 предложения).

 5 часть - вывод.Подведите итог вашей работе. Закончите её.(2-3 предложения)

 Оформление работ.

 
Обычно, размер эссе - один лист А4. Текст набирается шрифтом Times New Roman, 14 размера с межстрочным расстоянием 1,5 (полуторный). Выравнивается текст по ширине страницы.

Интернет-ресурсы:

https://works.doklad.ru/view/ytUl6O8TWBA/all.html
https://works.doklad.ru/view/ytUl6O8TWBA.html

docplayer.ru/56320789-Obshchenie-kak-vzaimodeystvie-interaktivnaya-storona-obsh...

all-referats.com/76/1-34990-interaktivnaya-storona-obscheniya.html

www.work5.ru/gotovye-raboty
ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №3
Тема: Формы делового общения и их характеристики
Количество часов: 4
Цель работы: написание реферата на тему: «Нормы делового общения».
Общие указания  к выполнению работы: 
 В качестве литературы для работы над рефератом могут выступать монографии, сборники, различные справочные издания, журнальные и газетные статьи.
Ознакомиться с содержанием литературы: познакомиться со справочным аппаратом издания, изучить оглавление книги. Выборочно, бегло прочить отдельные части или главы книги, сделать краткие записи по прочитанному материалу.
Составить план реферата.

Примерный план написания реферата:
Введение.
Во введении реферата обосновать выбор данной темы, коротко рассказать о том, почему она заинтересовала автора.

I глава. Вступительная часть.
Эта короткая глава должна содержать несколько вступительных предложений, непосредственно вводящих в тему реферата.

II глава. Основная научная часть реферата.
Здесь в логической последовательности излагается материал по теме реферата. Эту главу целесообразно разбить на подпункты (с указанием в оглавлении соответствующих страниц).

III глава. Заключение. Выводы.
В этой главе автор подводит итог работы, делает краткий её анализ и формулирует выводы.

Можно приступать к написанию самого реферата.
Оформление реферата.
Титульный лист.
На титульном листе пишется тема реферата, фамилия, имя, отчество ученика, название учебного заведения.

Оглавление реферата.
В начале реферата должно быть дано оглавление, в котором указываются номера страниц по отдельным главам. Каждая глава текста должна начинаться с нового листа, независимо от того, где окончилась предыдущая.

Текст реферата.
Текст пишется по плану на одной стороне листа. Сокращения слов в тексте реферата не используются. В конце работы прилагается список использованной литературы.

Список литературы.
Литературные ссылки следует располагать в столбик в следующем порядке:

· Энциклопедии, справочники;

· Книги по теме реферата (по алфавиту авторов);

· Газетно-журнальные статьи (по алфавиту авторов статей, с указанием названий газет и журналов, года издания и номера).

Примите к сведению:

· Для написания реферата лучше использовать листы писчей бумаги стандартного формата.

· Текст следует писать на одной стороне листа, который должен иметь поля: 3 см – с левой стороны, 1 см – с правой стороны (это придаёт удобство для сшивания листов).

· Объём экзаменационного реферата может быть 20 – 25 листов, а реферат для урока – не более 10 листов.

· Все листы должны быть пронумерованы.

P.S. Работайте над рефератом самостоятельно, используя достоверные источники информации. Заимствуя чужой реферат, вы не просто повторяете чужие ошибки, но и невольно разделяете чужие взгляды, подчас прямо противоположные вашим собственным.

Интернет-ресурсы:

https://marketing.wikireading.ru
https://revolution.allbest.ru/ethics
https://knowledge.allbest.ru/ethics
https://studfiles.net/preview/

https://nsau.edu.ru
www.kchgta.ru/sites/
ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №4
Тема: Конфликт: его сущность и основные характеристики
Количество часов: 2
Цель работы: подготовка сообщений на темы: «Виды конфликтов»; «Пути выхода их конфликтной ситуации».     
Общие указания  к выполнению работы: 
собрать и изучить литературу по теме;

составить план или графическую структуру сообщения;

выделить основные понятия;

ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;

оформить текст письменно;

сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок.

Критерии оценки:

актуальность темы;

соответствие содержания теме;

глубина проработки материала;

грамотность и полнота использования источников;

наличие элементов наглядности.

Объем сообщения – 1-2 страниц текста, оформленного в соответствии с указанными ниже требованиями.

Этапы работы над сообщением.

1. Подбор и изучение основных источников по теме, указанных в данных рекомендациях.

2. Составление списка используемой литературы.

3. Обработка и систематизация информации.

4. Написание сообщения.

5. Публичное выступление и защита сообщения.

Интерет-ресурсы:

 https://works.doklad.ru  
neparsya.net › РЕФЕРАТЫ › Социология

www.psyarticles.ru/view    
https://psy.wikireading.ru/    
www.studmed.ru › Гуманитарные науки › Конфликтология                                                                                         

Контрольно-оценочные средства (пример)
Задание 1
Выберите правильный ответ.
1. Перцептивная сторона общения это

а) обмен информацией

б) восприятие и понимание друг друга

в) взаимодействие друг с другом

2. Вид общения, который направлен на извлечение выгоды от собеседника

а) духовное

б) примитивное

в) манипулятивное

г) деловое

3. Формальное общение, когда отсутствует стремление понять и учитывать особенности личности собеседника с использованием наборов выражений лица, жестов, стандартных фраз, позволяющих скрыть  истинные эмоции

а) формально-ролевое

б) контакт масок

в) светское

г) примитивное

4. К вербальным средствам общения относится

а) речь

б) жесты

в) мимика

г) дистанции между собеседниками

5. Жесты, заменители слов или фраз в общении

а) регуляторы

б) эмблемы

в) иллюстраторы

г) адапторы

6. Доминантная позиция в общении это позиция

а) родителя

б) ребенка

в) взрослого

7. Манипуляция это

а) открытое воздействие на партнера

б) скрытое воздействие на партнера

в) стремление победить сильного соперника

8. Слова, действия или бездействия «могущие» привести к конфликту

а) конфликтоген

б) инцидент

в) конфликтная ситуация

9. Стиль поведения в конфликте, характеризующийся принятием точки зрения другой стороны, но лишь до определенной степени, за счет взаимных уступок

а) соперничество

б) компромисс

в) избегание

10. Механизм восприятия собеседника при котором мы ставим себя на место другого (отождествляем себя с ним)

а) эмпатия

б) идентификация

в) рефлексия

Задание 2.
Напишите первую формулу конфликта и расшифруйте производные этой формулы

Задание 3.
Выполните задания на соотнесение процессов и понятий
1. Определите и соотнесите к какой группе относятся предложенные механизмы взаимопонимания

	1.   Механизмы познания и понимания людьми других
	А) Каузальная атрибуция

	
	Б) Рефлексия

	2. Механизмы познания самого себя
	

	
	В) Идентификация

	3. Механизмы, обеспечивающие прогнозирование поведения партнера по общению
	Г) Эмпатия

	
	Д) Аттракция


2.Систематизируйте невербальные сигналы по пяти категориям: поза, мимика, жестикуляция, дистанция, интонация.
	поза
	мимика
	жестикуляция
	дистанция
	интонация

	
	
	
	
	


1. Он воскликнул: «Хотел бы я хоть раз убедиться, что ты выполнишь порученное тебе дело»!

2. Она отступила на шаг назад: «Что ты себе вообразил?»

3. Он стоял, прислонившись к стене, скрестив ноги

4. Четырёхлетняя девочка уверяла маму, что может застегнуть пальто самостоятельно. Мама сказала: «Конечно, ты сможешь это сделать, моё сокровище!» и тут же сама застегнула пальто малышке.

5. В то время как Н. Уверял, что ищет контактов с молодым поколением, он неоднократно выставлял руки вперёд, словно защищаясь, будто хотел отодвинуться от слушателей

6. Вы ждёте, переминаясь с ноги на ногу, пока секретарь  медленно заполняет бланк, столь необходимый вам

7. Он идёт к окну и закрывает его

8. Она безмолвно на него взглянула, но крылья её носа дрожали от едва сдерживаемого возбуждения.

9. Кофе был столь горячим, что, не успев  сделать глоток, он инстинктивно его выплюнул

10. Он иронично сказал: «Коробка передач просто счастлива, что вы так сильно жмёте на педаль»………

Задание 4.
Решите производственные ситуации.
1. По предложенной картинке, внимательно изучите ситуацию и дайте такой ответ, который

1. [image: image5.jpg]79
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Может спровоцировать конфликт

2. Поможет избежать конфликта

2: В Вашем отчете много недоработок. Я не могу его принять.

1: ………………………..

2.Определите природу конфликта (тип А, Б, В) в следующих ситуациях.

А) Руководитель принял на работу неподготовленного работника, не согласовав это с заместителем, у которого тот в подчинении. Вскоре выясняется неспособность принятого работника выполнять свою работу. Заместитель представляет руководителю докладную записку об этом. Руководитель тут же рвет данную записку.
Б) При распределении премии начальник не выделил ее одному из подчиненных. Оснований для депремирования не было. На вопрос подчиненного руководитель не смог объяснить причины, сказал только: «Это я вас учу».
3. Проанализируйте ситуацию и разработайте механизм критики для нее

Подчиненный вам работник, талантливый специалист творческого типа, в возрасте, обладает статусом и личностными достижениями, пользуется большой популярностью у деловых партнеров, решает любые вопросы и великолепно взаимодействует. Вместе с тем, у вас не сложились отношения с этим работником. Он не воспринимает вас как руководителя, ведет себя достаточно самоуверенно и амбициозно. В его работе вы нашли некоторые недочеты и решили высказать ему критические замечания, однако предыдущий опыт свидетельствует о его негативной реакции на критику: он становится раздражительным и настороженным. Как вы себя поведете?
Задание 5.
Выполните практическое задание
Обработайте предлагаемый текст  для устного сообщения. Ваша задача – используя все известные вам средства убеждения, дополнить информацию и подать ваш текст сообщения так, чтобы оно звучало нейтрально, как научное сообщение на конференции

Российское правительство будет оказывать финансовую поддержку российским автомобильным заводам вплоть до 2020 года. Соответствующее распоряжение было принято правительством по предложению Минпромторга.
Как сообщает Motor.Ru, власти планируют компенсировать автопроизводителям и их дочерним компаниям часть затрат по привлеченным до 2014 года включительно кредитам, направленным на осуществление инвестиционных и инновационных проектов. Также правительством будет субсидироваться часть дохода по облигациям, выпущенным автомобильными фирмами до 2014 года.
В общей сложности на поддержку автопрома с 2012 по 2015 год будет направлено 29,6 млрд. рублей. Из них в нынешнем году компании получат 9,8 млрд. рублей, в 2013 году – 7,6 миллиарда, в 2014 году – 6,6 миллиарда, а в 2015 году – 5,6 млрд. рублей. Сколько планируется потратить с 2015 по 2020 год – не уточняется.
Поддержку российскому автопрому правительство оказывает уже на протяжении последних десяти лет. Например, в 2008 году были увеличены пошлины на подержанные иномарки, затем из бюджета субсидировались льготные кредиты на покупку новых машин (программа завершится в 2014 году), а после вступления России в ВТО будет введен утилизационный сбор, c более высокими ставками для импортируемых подержанных автомобилей.
Библиографические источники

Основные источники: 
1. Аминов, И.И. Психология делового общения: Учебное пособие / И.И. Аминов. - М.: ЮНИТИ, 2013.
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3. Бороздина Г.В. Психология делового общения (электронное учебное пособие - М.: ИНФРА-М, 2016.

4. Столяренко Л.Д. Психология делового общения и управления (учебник для ссузов) – Ростов на Дону.: Издательство «Феникс», 2009. – 409с.

5.  Психология и этика делового общения\ сост. М.А. Поваляева. - Изд. 2-е.- Ростов н\Д: Феникс, 2013. 

6. Социальная конфликтология: учебное пособие для студ. ВУЗов\ Н.П. Дедов, А.В. Морозов, Е.Г.Сорокина, Т.Ф. Суслова \ Под ред. А.В.Морозова. – М: Издательский центр «Академия», 2016.

7.  Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения (учебное пособие для среднего профессионального образования) – М.: Издательский центр «Академия», 2014.
Дополнительные источники:
1. Мартин Д. «Язык делового общения».- М.: Изд-во ЭКСМО – Пресс, 2015 г.
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Интернет-ресурсы:
http://www.alleng.ru/edu/pscych3.html

 http://www.koob.ru

 http://www.pscyhology-online.net
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