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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
УД 12. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА
1.1. Область применения программы.


Рабочая программа учебной дисциплины «Профессиональная этика» является частью образовательной программы среднего профессионального образования подготовки специалистов среднего звена по специальности: 09.02.07 «Информационные системы и программирование»
1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ. 


Дисциплина «Профессиональная этика» входит в вариативную часть образовательной  программы среднего профессионального образования подготовки специалистов среднего звена, входит в цикл дополнительных дисциплин
1.3. Цели и задачи дисциплины. 

Цель изучения учебной дисциплины «Профессиональная этика»
- дать достоверное представление о психологических и нравственных особенностях профессиональной деятельности, опираясь на научные достижения психологии и этики и обобщение практики.

Задачи изучения дисциплины «Профессиональная этика»:
- дать общее представление о психических явлениях, психологических и этических особенностях профессиональной деятельности;

- предоставить знания о психологических и этических закономерностях профессионального общения;

- обеспечить знаниями о закономерностях конфликтного поведения, сформировать навыки конструктивного разрешения конфликтов;

- дать общее представление о технологиях успеха в профессиональной деятельности; познакомить с проблемой профессионального стресса, способами саморегуляции работника в условиях профессионального стресса;

- способствовать гармоничному сочетанию специальных и психолого- этических знаний.

Требования к результатам освоения дисциплины:

В результате изучения дисциплины обучающийся должен уметь:

- применять полученные знания в профессиональной деятельности и повседневной жизни;

- корректировать свое поведение с учетом этических норм и требований делового этикета.

В результате изучения дисциплины обучающийся должен знать:

- взаимосвязь нравственных качеств специалиста, культуры поведения, его внешнего облика с профессиональными знаниями, умениями и навыками;

- этику поведения, основу конфликтных ситуаций, правила служебного этикета;

- особенности взаимодействия личности и коллектива;

- общие этические принципы делового общения.
Формирование ОК:
- ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

- ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

- ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. 

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

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

- ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:

Объем образовательной  нагрузки обучающегося- 60 часов, в том числе:

Всего занятий: 56 часов;
Теории-32 

ЛПЗ-22

Консультации-4 

Промежуточная аттестация в форме зачета- 2 часа
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

       2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Объем образовательной нагрузки
	60

	Всего занятий
	56

	в том числе: теории
	32

	практически занятия
	22

	Консультации
	4

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета
	2


Тематический план и содержание учебной дисциплины "Профессиональная этика"

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала,  практические занятия обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	Введение
	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	1. 


	Соотношение понятий "этика", "мораль", "нравственность" их происхождение и историческое развитие. Понятие профессиональной этики. Классификация этических кодексов. Типы этикета. "Духовность", "духовная культура". Принципы: гуманизма, целесообразности действий, эстетической привлекательности поведения, уважения к традициям своей страны и других стран – партнеров как основа этикета специалиста.
	
	

	Раздел 1 . Профессиональная этика специалиста

	Тема 1.1. 

Специалист в трудовом коллективе
	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	2.
	Понятие коллектива. Особенности взаимоотношений личности и коллектива.

Влияние личности на коллектив и коллектива на личность. Профессиональная адаптация специалиста в трудовом коллективе. Адаптация как форма приспособления выпускника к новым для него условиям функционирования. Уровни и виды адаптации. Факторы, влияющие на успешность профессиональной адаптации. (Социально-организационная адаптация, социально-экономическая адаптация).
	
	

	Тема 1.2. 

Понятие профессиональной этики
	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	3. 


	Понятие "профессиональная этика".

Принципы оптимизма, патриотизма в профессиональной деятельности специа​листа. Основные требования профессиональ​ной этики в соответствующих сферах трудовой деятельности специалиста по информационным системам
	
	

	Тема 1.3. Деловая этика специалиста
	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	4. 


	Этичность, духовность, культура – неотъемлемые составляющие профес​сионализма специалиста. Ответственность специалиста за свои поступки и поведение на рабочем месте – залог успешной работы всего коллек​тива. Понятия духовности, духовной культу​ры, эстетического вкуса. Внешний вид и поведение специалиста.
	
	

	Тема 1.4. 

Этикет профессиональных взаимоотношений специалиста
	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	5. 


	Понятие о среде, личности, взаимоот​ношениях. Понятия о внешних формах поведения.

Социальная обусловленность взаимодей​ствия, привязанности, поддержки, ува​жения, признания.

Принцип субординация в условиях демо​кратического общества. Формы обращения, приветствия.

Понятия стиля руководства. Критерии оптимального руководства.

Повседневный этикет делового человека – культура общения, базирующаяся на четырех основных правилах: вежли​вость, тактичность, естественность, до​стоинство.
	
	

	
	Практические занятия № 1- 2
	4
	

	
	1. 2.
	Деловая ситуация: "Профессиональный этикет специалиста"

Семинар «Профессиональный этикет специалиста».
	
	

	Раздел 2. Психология делового общения

	Тема 2.1. 

Общие положения о психических явлениях и психических свойствах личности (свойства, состояние, процессы)
	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	6
	Понятия о психологических процессах, их виды: познавательные, волевые, эмоциональные.

 Понятия и виды психических свойств личности: темперамент, направленность активности, способности, характер.
	
	

	Тема 2.2. Психо​логический кли​мат коллектива
	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	7. 


	Коллектив как вид социальной организа​ции.

Функции коллектива. Социально-психоло​гические аспекты формирования коллекти​ва. Понятие психологического климата коллек​тива. 

Факторы, влияющие на психологический климат коллектива.
	
	

	Тема 2.3. Произ​водственный конфликт в кол​лективе


	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	8. 


	Конфликт как отсутствие согласия между двумя и более сторонами (отдельными людьми или группой людей). 

Невозможность удовлетворения требований сторон при отсутствии согла​сия между ними.

Составляющие конфликта: конфликтная си​туация, инцидент. Методы преодоления конфликта.
	
	

	
	Практическое занятие № 3-4
	4
	

	
	3 4
	Тестовое исследование личности на вы​явление реакции на конфликтную ситуа​цию.

Тренинг «Психологический климат коллектива».
	
	

	Раздел 3. Этика и культура делового общения

	Тема 3.1. Этические принципы делового общения в профессиональной деятельности
	Содержание учебного материала 
	2
	1

	
	9

	Современные взгляды на место этики в деловом общении и профессиональной дея​тельности.

Совместимость как социально-психологи​ческая характеристика трудового коллекти​ва. Основной этический принцип делового об​щения.

Общие этические принципы профессио​нальной деятельности. Трудовая мотива​ция, этический механизм мотивации.
	
	

	
	Практические занятия № 5-6
	4
	

	
	5-6
	Анализ форм и методов общения руководителей и подчиненных.
	
	

	Тема 3.2. Деловой этикет


	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	10
	Деловой и профессиональный этикет. Общие правила этикета.

Основные заповеди делового этикета. Имидж специалиста. Внешняя обстановка офиса, кабинета, рабочего места.

Визитные карточки.
	
	

	
	Практические занятия № 7-8
	4
	

	
	7-8
	Деловая ситуация: "Формирование ими​джа делового человека".

Деловая ситуация: "Формирование ими​джа делового человека".
	
	

	Тема 3.3. Речевая культура делового разговора
	   Содержание учебного материала
	2
	1

	
	11

	Деловой разговор как особая разновид​ность деловой речи

Риторический инструментарий деловой речи. Речевой этикет. Логическая культура делового разговора. Психологическая культура делового разго​вора. Невербальные средства в деловой разговорной практике.

Межнациональные различия невербального общения.
	
	

	Тема 3.4. 

Этика проведения деловых переговоров
	    Содержание учебного материала
	2
	1

	
	12

	Ведение деловой беседы. Особенности ведения коммерческих переговоров.

Ведения делового совещания. Организация и ведение дискуссий на совещании. Этапы принятия решений. Завершение делового совещания и составление его протокола.
	
	

	
	Практическое занятие № 9
	2
	

	
	9
	Деловая ситуация: "Ведение коммерческих переговоров".
	
	

	Тема 3.5. 

Ведение полемики, спора, дискуссии


	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	13
	Понятия полемики, спора, дискуссии. 

Причины спора и его виды. Рекомендации по реакции на различное поведение оппонента 
	
	

	
	14
	Влияние на поведение сторон национальных обычаев и культурных традиций.
	2
	

	
	Практическое занятие № 10
	2
	

	
	10
	Деловая ситуация: "Проведение дискуссии на заданную тему".
	
	

	Тема 3.6. 

Публичные выступления и индивидуальные беседы
	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	15

	Основные риторические средства. Определение элементов системы построения устного выступления.
	
	

	
	16
	Использование при подготовке к выступлению аргументов, фактов, примеров для раскрытия каждого вопроса (проблемы). Особенности индивидуальной беседы.
	2
	

	
	Практические занятия № 11
	2
	

	
	11
	Искусство публичного выступления.
Деловая ситуация: "Подготовка публичного выступления".
	
	

	
	Консультации
	4
	

	
	Дифференцированный зачёт
	2
	

	
	Теория
	32
	

	
	ЛПЗ
	22
	

	
	Объем образовательной нагрузки
	60
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению: 
дисциплина реализуется в учебном кабинете естественно-научных дисциплин. 
Оборудование учебного кабинета:

рабочее место преподавателя;

посадочные места по количеству обучающихся;

комплект учебно-методической документации (учебники и учебные пособия, карточки задания, тесты), мультимедийное оборудование;

наглядные пособия, рабочая программа учебной дисциплины.
Технические средства обучения: 
мультимедийный проектор;
экран;
презентации к урокам.
3.2.Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основная литература
1. Драчева Е.Л., Юликов Л.И. Менеджмент. - М.: Изд. «Академия», 2014
2. Смирнов Г.Н. Этика деловых отношений. – М. 2014
3. Шеламова Г.М. Этикет делового общения. – М., «Академия», 2014
Дополнительная литература 

1. Андреева И.В., Бетина О.Б., Жлудова О.А. Бизнес-этикет. – СПб., 2014
2. Бороздина Г.В. Психология делового общения. –М., ИНФРА-М, 2014
3. Губин В.Д., Некрасова Е.Н. Основы этики. – М., ФОРУМ-ИНФРА-М, 2014
4. Гусейнов А.А. Золотое правило нравственности. –М., 2014
5. Зарецкая Е.Н. Деловое общение. – М., 2014
6. Зарецкая Е.Н. Профессиональная этика. Учебное пособие. – Волгоград, 2010 

7. Королева Т.А. Деловой этикет. – СПб., 2008

9. Макаров Б.Ф., Непогода А.В. Деловой этикет и общение. –М., 2008

Психология и этика делового общения/ под. Ред. Лаврененко В.Н. -М., 2009
10. Столяренко Л.Д. Психология делового общения и управления. Р-н-Д, «Феникс, 2008»
Интернет-ресурсы

www.sunhome.ru
www.ipbr.org

www.ethicsenter.ru

www.etika.nfrod.ru
www.lite3000.ru
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

	Результаты обучения

(основные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Умения:
1)применять полученные знания в профессиональной деятельности и повседневной жизни:

-определять форму поведения в служебных ситуациях;
- применять полученные знания на практике при разрешении конфликтных ситуаций;
2)корректировать свое поведение с учетом этических норм и требований делового этикета:

- реализовывать в профессиональной деятельности элементы этики и культуры делового общения;
- применять знания делового этикета на практике;

- применять полученные знания в процессе полемики, спора, дискуссии;

- применять полученные навыки как при выступлениях на публике, так и при индивидуальных беседах в сфере делового общения.
	Устный и письменный опрос;

тестирования;
внеаудиторная самостоятельная работа;

практические занятия; 

	Знать:

1)взаимосвязь нравственных качеств специалиста, культуры поведения, его внешнего облика с профессиональными знаниями, умениями и навыками

- особенности взаимоотношений личности и коллектива;
- уровни, виды и факторы адаптации специалиста в трудовом коллективе;

2) этику поведения, основу 

конфликтных ситуаций, правила 

служебного этикета:

- понятие «профессиональной этики»;

- нормы и принципы этики специалиста;

- основные элементы деловой этики специалиста;

- понятие духовности, духовной культуры;

- понятие личности руководителя, личности исполнителя (специалиста);

- понятие о субординации, этикет взаимоотношений: нормы, правила, элементы;

- особенности взаимоотношений руководителя и подчиненного;

- классификация психологических явлений;
- разновидности психических процессов, состояний и свойств;

3) особенности взаимодействия  личности и коллектива:

- функции коллектива;

- основные составляющие психологического климата в коллективе;

- факторы, влияющие на психологический климат в коллективе;

- понятие, классификация, психологию, причины и этапы разрешения конфликта;
4) общие этические принципы делового общения:
- этический принцип делового общения, этику делового общения «по вертикали» в коллективе;

- правила общения по телефону, правила деловой переписки;
- основные требования к деловому разговору, его структуру;
- особенности ведения деловой беседы, делового совещания, коммерческих переговоров;

- определение полемики, спора, дискуссии, технику ведения спора, необходимые условия продуктивности спора, полемики, дискуссии;
- историю возникновения и развития риторики;

- элементы системы построения устного выступления;

- особенности индивидуальной беседы.
	Устный и письменный опрос; 

обсуждение проблемы; внеаудиторная самостоятельная работа;

тестирование; 

практическое занятие; наблюдение;

  самостоятельная работа.




Департамент образования и науки Курганской области

Государственное бюджетное  профессиональное образовательное учреждение

Шумихинский аграрно-строительный колледж

УТВЕРЖДАЮ

Заместитель директора по УР

Еремеева В.А.___________

«_____» _________2018 г.

КОНТРОЛЬНО-ИЗМЕРИТЕЛЬНЫЕ МАТЕРИАЛЫ

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ

УД 12. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА

программа подготовки специалистов среднего звена для специальности
09.02.07   «Информационные системы и программирование»

технический профиль

г. Шумиха, 2018 г.

I. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1. Область применения

КИМ для контроля и оценки результатов освоения учебной дисциплины УД 12. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА основной профессиональной образовательной программы (далее - ОПОП) СПО  по специальности 09.02.07 «Информационные системы и программирование».

КИМ  включает контрольные 
материалы 
для проведения промежуточной аттестации в форме  зачета.
1.2.  Результаты освоения учебной дисциплины
уметь:

1)применять полученные знания в профессиональной деятельности и повседневной жизни:

-определять форму поведения в служебных ситуациях;

- применять полученные знания на практике при разрешении конфликтных ситуаций;

2)корректировать свое поведение с учетом этических норм и требований делового этикета:

- реализовывать в профессиональной деятельности элементы этики и культуры делового общения;

- применять знания делового этикета на практике;

- применять полученные знания в процессе полемики, спора, дискуссии;

- применять полученные навыки как при выступлениях на публике, так и при индивидуальных беседах в сфере делового общения.

Знать:

1)взаимосвязь нравственных качеств специалиста, культуры поведения, его внешнего облика с профессиональными знаниями, умениями и навыками

- особенности взаимоотношений личности и коллектива;

- уровни, виды и факторы адаптации специалиста в трудовом коллективе;

2) этику поведения, основу конфликтных ситуаций, правила служебного этикета:

- понятие «профессиональной этики»;

- нормы и принципы этики специалиста;

- основные элементы деловой этики специалиста;

- понятие духовности, духовной культуры;

- понятие личности руководителя, личности исполнителя (специалиста);

- понятие о субординации, этикет взаимоотношений: нормы, правила, элементы;

- особенности взаимоотношений руководителя и подчиненного;

- классификация психологических явлений;

- разновидности психических процессов, состояний и свойств;

3) особенности взаимодействия  личности и коллектива:

- функции коллектива;

- основные составляющие психологического климата в коллективе;

- факторы, влияющие на психологический климат в коллективе;

- понятие, классификация, психологию, причины и этапы разрешения конфликта;

4) общие этические принципы делового общения:

- этический принцип делового общения, этику делового общения «по вертикали» в коллективе;

- правила общения по телефону, правила деловой переписки;

- основные требования к деловому разговору, его структуру;

- особенности ведения деловой беседы, делового совещания, коммерческих переговоров;

- определение полемики, спора, дискуссии, технику ведения спора, необходимые условия продуктивности спора, полемики, дискуссии;

- историю возникновения и развития риторики;

- элементы системы построения устного выступления;

- особенности индивидуальной беседы.

1.3 Формы контроля и оценивания результатов освоения учебной дисциплины 

Форма контроля – зачет
Контроль знаний обучающихся проводится в форме промежуточной аттестации, для этого разработаны тестовые задания на 3  варианта
	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 - 100
	5
	отлично

	70 - 89
	4
	хорошо

	50 - 69
	3
	удовлетворительно

	49 и менее
	2
	неудовлетворительно


Эталон ответов
	1 вариант
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	1
	2
	1
	2
	3
	1
	1
	2
	2
	3
	4
	1
	3
	4
	1
	2
	2
	2
	1
	1

	2 вариант
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	1
	1
	3
	2
	3
	3
	4
	2
	2
	3
	4
	1
	3
	4
	1
	2
	2
	2
	1
	1

	3 вариант
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	1
	2
	1
	2
	3
	4
	1
	4
	2
	3
	1
	1
	1
	4
	1
	2
	2
	2
	1
	1


Тестовые задания
вариант № 1

Инструкция: внимательно прочитайте задание - ответьте на вопросы теста

Время выполнения задания: 40 минут.

	 
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Кем был впервые употреблен термин «этика»:

1) Цицероном       

2) Эпикуром
3) Аристотелем      

4) Сократом



	2
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	К категориям этики не относится:

1) добро 

2) успеваемость в школе

3) долг

4) справедливость



	3
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Профессиональные моральные нормы включают:
1) вежливость 

2) корректность

3) тактичность

4) все ответы верны



	4
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Высказывание «Поступай по отношению к другим так, как ты бы хотел, чтобы они поступали по отношению к тебе», называют:

1) правилами приличия

2) требованием морали

3) «золотым правилом» нравственности                          

4) плохими манерами



	5
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Этикет – это:

1) нормы поведения на улице       

2) нормы поведения на работе

3) нормы поведения в театре    

4) все ответы верны



	6
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Хорошими манерами являются:

1) неряшливый внешний вид
2) скромность и сдержанность
3) громко говорить и смеяться              

4) употребление нецензурных выражений


	7
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	К основным принципам (заповедям) делового этикета не относится:
1) делайте все вовремя
2) не болтайте лишнего
3) будьте доброжелательны и приветливы
4) думайте только о себе, а не о других


	8
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Основным и обязательным требованием к внешнему виду на работе, является:

1) опрятность

2) наличие украшений

3) соответствие моде 

4) высокая  цена 



	9
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Для создания внешне привлекательного образа деловой человек использует:

1) правильно подобранную прическу

2) аксессуары (часы, украшения)

3) одежду в соответствии с типом фигуры и лица

4) все ответы верны



	10
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Культура делового телефонного разговора не предполагает:
1) слова приветствия
2) разговор с набитым пищей ртом
3) разговор в спокойном, вежливом тоне
4) снять трубку до четвертого звонка


	11
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Звонок сослуживцу по рабочим вопросам можно считать нарушением правил этикета, если он сделан:
1) в 16-00        

2) в 11-00 часов
3) после 22-00 часов 
4) в обеденный перерыв


	12
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Что можно делать во время делового телефонного разговора:
1) кушать

2) смотреть телевизор

3) изучать документы
4) записывать нужную информацию



	13
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Что не следует допускать при телефонном деловом разговоре:
1) внимательно выслушать
3) поприветствовать и представиться самому
2) вести две беседы одновременно
4) записать информацию и пообещать клиенту перезвонить


	14
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Деловой телефонный разговор должен начинаться фразой:
1) Компания NN, добрый день!
3) Кто это говорит?
2) Слушаю Вас!
4) Алло



	15
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Обращение «ты» допустимо:
1) при любых обстоятельствах

2) вне работы при обращении к хорошо знакомому коллеге;
3) при обращении к старшему по должности и возрасту коллеге
4) во всех случаях при условии, что вам заранее предложат перейти на «ты»


	16
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	 Согласно правилам вежливости, первым приветствует:

1) входящий в помещение

2) проходящий - стоящего

3) младший по должности  - старшего

4) все ответы верны



	17
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Деловая беседа включает: 

1) установление контакта

2) обращение по имени-отчеству

3) атмосферу взаимного уважения и доверия

4) все ответы верны



	18
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Важным элементом деловой беседы является умение:
1) хвалить себя

2) молчать

3) слушать 

4) критиковать



	16
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Наиболее простое средство показать человеку (клиенту), что он вам интересен и вам приятно с ним общаться, это:
1) улыбка

2) хмурое выражение лица
3) заниматься своими делами
4) перебивать собеседника


	20
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	К проявлениям бестактности относятся:

1) пренебрежительный тон общения

2) обрывание собеседника на полуслове

3) демонстрация своего превосходства

4) все ответы верны




вариант №2

Инструкция: внимательно прочитайте задание - ответьте на вопросы теста

Время выполнения задания: 40 минут.

	1
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Взаимодействие двух и более людей, при котором происходит обмен информацией, взаимное влияние, сопереживание и понимание друг друга - это:

1) деятельность

2) убеждение

3) общение

4) дружба



	2
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Общение, обеспечивающее успех какого-то общего дела между коллегами по работе с целью осуществления важных для них целей:

1) деловое общение
2) массовое общение

3) речевое общение

4) ролевое общение



	3
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Вид общения при помощи слов:

1) невербальное

2) вербальное 

3) примитивное

4) формальное



	4
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	К вербальным средствам общения относятся:

1) речь 
2) жесты
3) мимика

4) взгляд



	5
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Какие качества личности придают деловым отношениям нравственный характер:

1) честность

2) совесть

3) достоинство

4) все перечисленные качества верны



	6
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Успех общения зависит от:

1) использования приемов общения

2) доброжелательного отношения к собеседнику 

3) умения внимательно слушать собеседника

4) все ответы верны



	7
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Отметьте позицию, которая не способствует успеху делового общения:

1) учитывать интересы собеседника
2) навязывать свою точку зрения
3) видеть положительное в собеседнике
4) проявлять искренность и доброжелательность


	8
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	К какому типу собеседников можно отнести человека, который не выносит никакой критики, чувствует себя выше всех:
1) «позитивный человек»
2) «всезнайка»
3) «важная птица»
4) «трусишка»


	9
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Влияние на первое впечатление о человеке не оказывает:

1) внешний вид

2) манера поведения

3) доброжелательное обращение

4) возраст собеседника



	10
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	К приемам эффективного общения не относятся:
1) много и охотно говорить самому
2) обращение к партнеру по имени-отчеству
3) терпеливое, внимательное слушание
4) улыбка и доброжелательное выражение лица


	10
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Официальная форма обращения к деловому собеседнику предполагает:
1) обращение на «Вы»
2) обращение на «Ты»
3) обращение «Сударь»
4) обращение «Мадам»


	12
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	К приемам внимательного, эффективного слушания относятся:
1) перебивать собеседника
2) делать поспешные выводы
3) давать непрошенные советы
4) слушать с помощью кивков головы и речевых приемов «Угу», «Да-да»


	13
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Интерес к человеку можно выразить невербально:
1) помещенными на бедрах руками   
3) наклоном тела в сторону говорящего
2) пронзительным взглядом
4) скрещенными руками на груди


	14
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Самая близкая и охраняемая дистанция между людьми в общении:
1) интимная (от 0 см до 45 см)
3) личная (от 45 см до 120 см)
2) социальная (от 120 см  до 400 см)
4) общественная  (от 400 см до 750 см)


	15
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	При использовании техники эффективного общения «имя собственное» мы:

1) говорим комплименты 

2) улыбаемся и доброжелательно смотрим

3) часто произносим имя собеседника

4) внимательно выслушиваем проблемы



	16
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	 В результате применения в деловом общении комплимента:

1) появляется настрой на беседу

2) возникает атмосфера доверия

3) у собеседника возникают положительные эмоции

4) все ответы верны



	17
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	 При приёме на работу в кадровой беседе оценивают претендента по:
1) умению спорить
2) способности к общению
3) невнимательности к говорящему
4) умению говорить комплименты



	18
	УКАЖИТЕ НОМЕРА ПРАВИЛЬНЫХ ОТВЕТОВ:

	
	При подготовке к собеседованию важно учесть правила делового этикета:
1) позаботиться о внешнем виде

2) накануне хорошо выспаться

3) прийти за 10 минут к назначенному времени
4) вы можете немного опоздать на встречу



	19
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Что недопустимо в интерьере рабочего помещения:
1) уют и чистота
2) захламленный рабочий стол
3) строгость и официальность обстановки
4) зона приема клиентов


	20
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Резюме – это:

1) вид делового письма

2) способ привлечь внимание работодателя

3) ваш профессиональный портрет

4) все ответы верны




вариант №3

Инструкция: внимательно прочитайте задание - ответьте на вопросы теста

Время выполнения задания: 40 минут.

	1
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Чтобы быть психологически здоровой, уравновешенной личностью, важно:

1) понимать свои чувства и потребности
2) уметь преодолевать негативные  эмоции
3) уметь обсуждать свои чувства и эмоции
4) все ответы верны


	2
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Неповторимые, своеобразные особенности, отличающие одного человека от другого:

1) индивидуальность

2) эмоциональность

3) талант

4) одаренность



	3
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Человек как сознательное, разумное существо, обладающее речью, способностью к трудовой деятельности и находящееся в определенных отношениях с другими людьми:

1) индивид

2) личность

3) соперник

4) коллега



	4
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Индивидуальные психологические качества личности:

1) темперамент

2) характер и воля

3) способности и эмоции

4) все ответы верны



	5
	УКАЖИТЕ НОМЕРА ПРАВИЛЬНЫХ ОТВЕТОВ:

	
	К типам темпераментов относят:

1) холерик

2) сангвиник

3) флегматик

4) меланхолик



	6
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Назовите тип темперамента по следующим характеристикам: неуравновешенный, сильные эмоции, хорошая адаптация, высокая общительность:

1) холерик

2) флегматик

3) сангвиник

4) меланхолик



	7
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Назовите тип темперамента по следующим характеристикам: неуравновешенный, настроение неустойчивое (преобладает пессимизм), трудная адаптация, низкая общительность:

1) холерик

2) флегматик

3) сангвиник

4) меланхолик



	8
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Назовите тип темперамента по следующим характеристикам: достаточно уравновешенное поведение, настроение устойчивое и жизнерадостное, отличная адаптация, спокойное отношение к критике:

1) холерик

2) флегматик

3) сангвиник

4) меланхолик



	9
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Назовите тип темперамента по следующим характеристикам: абсолютно уравновешенное поведение, эмоции слабые, настроение устойчивое, медленная адаптация, очень большое терпение, общительность невысокая, безразличное отношение к критике:

1) холерик
2) флегматик
3) сангвиник
4) меланхолик


	10
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Неповторимые, индивидуальные, ярко выраженные и устойчивые черты личности, которые проявляются в поступках и действиях человека, называют:

1) характер

2) воля

3) задатки

4) способности



	11
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Положительные черты характера по отношению человека к другим людям:

1) черствость и грубость

2) эгоизм

3) вежливость и общительность

4) замкнутость и неряшливость



	12
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Положительные черты характера по отношению человека к труду, делу:

1) трудолюбие и ответственность

2) небрежность и неряшливость

3) лень и грубость
4) безразличие к людям и эгоизм



	13
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Волевое качество, которое направлено на активное, старательное исполнение принятых решений:

1) аккуратность

3) исполнительность

2) общительность

4) лень



	14
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Волевое качество, которое позволяет человеку действовать быстро, решительно, всегда к чему-то стремиться и не боятся трудностей:

1) замкнутость

3) пассивность

2) энергичность 

4) трудолюбие



	15
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Особенность личности, которую следует развивать и тогда она помогает успешно и легко  справляться с какой-либо работой:

1) эмоция

2) чувство

3) способность

4) задатки



	16
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	 Высокий уровень развития специальных способностей, которые проявляются в живописи, музыке, математике, говорит что человек:

1) терпелив

2) вынослив

3) одарен

4) талантлив



	17
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Какие причины, способствуют возникновению конфликта:

1) бестактность

2) проявление агрессии

3) проявление эгоизма

4) все ответы верны



	18
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	Чего нельзя допускать в конфликте:
1) учитывать интересы партнера
2) критически оценивать партнера
3) замолчать первым
4) исходить из добрых намерений партнера


	19
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	К способам снижения стресса относится:

1) умение расслабляться

2) умение посмеяться над собой

3) иметь увлечения и интересы помимо работы

4) все ответы верны


	2
	УКАЖИТЕ НОМЕР ПРАВИЛЬНОГО ОТВЕТА:

	
	В конфликтной ситуации не рекомендуется:

1) вести себя спокойно и уверенно
2) замолчать первым
3) отвечать агрессией на агрессию
4) извиниться, если чувствуете свою вину



