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Каким должен быть ваш костюм

Наверное, вам известна парадоксальная на первый взгляд мысль: хорошо одет тот, на чей костюм вы не обращаете внимания.

Воспитанные люди узнали об этом не вчера. Во всяком случае, еще сто лет назад историк В. О. Ключевский напоминал своему читателю: «Голос, склад речи, манеры, прическа, платье, походка, все, что составляет физиономию и наружность человека, все это окна, через которые наблюдатели заглядывают в нас, в нашу душевную жизнь… Современный человек в своей обстановке и уборе ищет самого себя или показывает себя другим, афиширует, выставляет свою личность и потому заботится о том, чтобы все, чем он себя окружает и убирает, шло ему к лицу. Если исключить редких чудаков, мы обыкновенно стареемся окружить и выставить себя в лучшем виде, показаться себе самим и другим даже лучше, чем мы на самом деле… Во-первых, стараясь показаться себе самим лучше, чем мы на деле, мы этим обнаруживаем стремление к самоусовершенствованию, показываем, что хотя мы и не то, чем хотим казаться, но желали бы стать тем, чем притворяемся. А во-вторых, этим притворством мы хотим понравиться свету, произвести наилучшее впечатление на общество, т.е. выражаем уважение к людскому мнению, свидетельствуем почтение ближнему, следовательно, заботимся об умножении удобств и приятностей общежития, стараемся увеличить в нем количество приятных впечатлений».

Несомненно, главным элементом вашего внешнего вида является костюм. Ведь встречают «по одежке».

Оказывается, лишь десяти секунд достаточно, чтобы партнер «сфотографировал» вас в своем мозгу. Поверьте, пройдет немало времени, прежде чем этот первоначальный образ будет изменен на другой, даже при частом общении. Некоторые западные банки, принимая к себе на работу, вводят в анкету и такой критерий, как «внешний вид». Не приходите на переговоры в темной рубашке и светлом галстуке. Тот, с кем вы станете беседовать, будет испуган, встретив «гангстера» из голливудского боевика.

Другая крайность – пренебрежительное отношение к своему внешнему облику, одежде. Один из журналов прямо советует: «Если хотите быть в первых рядах бизнесменов, ваша одежда сегодня должна соответствовать тому посту, который вы хотели бы занять завтра». Необходим респектабельный вид. Некоторый консерватизм в одежде – символ стабильности.

Если вам предстоит отправиться на переговоры, загодя вычистите и отгладьте костюм, проверьте, все ли пуговицы на своих местах. Подберите рубашку светлых тонов. Белую или голубоватую, но не блеклую. С застиранным воротничком и в махрящихся манжетах вы не будете выглядеть состоятельным человеком.

Поговорим и о деловой одежде для женщин. Все больше их вступает в сферу бизнеса, но время от времени многие обижаются на невнимание к себе, к своему виду.

Процитируем произведение Эмили Прост «Этикет: Голубая книга об умении вести себя в обществе»: «Ваша одежда не должна быть очень короткой или длинной. Ваша одежда должна быть достаточно дорогой, что свидетельствует о вашем финансовом благополучии и перспективе роста. Ваша одежда должна быть по возможности модной. Ваша одежда должна быть такой, чтобы ее не нужно было часто оправлять. Самыми дорогими и красивыми должны быть туфли. Даже в летнее время обязательно носите чулки. Одежда не должна быть слишком траурна или бесцветна. Если у вас есть возможность, часто меняйте наряды, постарайтесь делать это если не каждый день, то хотя бы каждые 3 – 4 дня. Самый распространенный сейчас наряд для деловой женщины с хорошей фигурой – костюм из мягких тканей с юбкой чуть выше колена, пиджаком свободного покроя и достаточно простой блузой. Это практично, женственно и элегантно».

Надет деловой костюм. Вы готовы выйти из дому. Задержитесь на пороге и скажите дружелюбно членам семьи: «До свидания!». В ответ обязательно услышите: «До встречи, всего хорошего!». Так рождаются маленькие семейные традиции. Они благотворны и для детей. Если ребенок не слышит таких слов с раннего детства, научить его вежливости будет намного сложнее.

Да, пора на службу. Там, да еще и раньше, по пути на работу вас ждет множество встреч. Как повести себя с теми, кого вы знаете, как познакомиться с людьми, вам неизвестными, как представиться им? Конечно, мы согласны: по одежке встречают, по уму провожают. За одежду можно не беспокоиться. Мы уже знаем, какой она должна быть. А чтобы другой человек оценил ваш ум и манеры, лучше прямо с порога произвести хорошее впечатление своей учтивостью. И с долей критичности отнестись к замечанию юмористов: первое впечатление от человека – самое верное, так как он еще не знает, что от вас скрывать.

А мы проведем день вместе с вами, рассмотрим его в ситуациях, которые встречаются каждому. Попутно поговорим о том, как правильно, а значит, более уважительно себя вести… Одним словом, об этикете. И не только о деловом.

Визитная карточка

В мире деловых людей необычайно широко распространен обмен визитными карточками. Их вручение является одним из основных способов представления человека. Правда, у нас с недавних пор такой способ знакомства в силу разных причин не использовался. Однако эти небольшие прямоугольники бумаги играют роль своеобразных «удостоверений личности».

Важен не только сам факт, но даже ритуал вручения визитки при первой встрече с деловым партнером, тем более, если он приехал из-за рубежа. На Западе очень многое в этикете бизнесмена зависит от бумажной карточки. В странах Азии, у представителей арабского мира визитки имеют поистине магическое значение. Скажем, в Китае даже сами футляры для карточек производят должное впечатление.

Итак, из визитки можно почерпнуть основные сведения об ее владельце, организации или фирме, которую он представляет. Для облегчения контактов исполните текст не только на английском, но и на местном языке. Это крайне необходимо, если вы хотите достичь успеха на переговорах в Японии или Китае, Корее или Гонконге…

Словом, визитная карточка пусть и не подробно, однако максимально доступно для иностранца сообщит о вашей должности, месте работы. Укажите не только эти данные, но и реальную сферу интересов, полномочий, ибо наши должности нередко трудны для восприятия, а то и совершенно непонятны людям за рубежом. Скажем, мало написать «заместитель директора», следует хоть кратко раскрыть содержание того, чем вы занимаетесь, даже если при этом несколько изменится название должности: «Заместитель директора по финансовым вопросам».

Визитка непременно должна содержать почтовый адрес фирмы или предприятия, номера телефонов и факса, телекса. Можно прибегнуть и к маленькой, но вполне допустимой хитрости: если у вас есть секретарь, укажите и номер его телефона. Наличие двух-трех телефонов подскажет иностранцам, что они имеют дело с солидной фирмой, обладающей внушительным штатом работников.

Приняв визитку, на глазах у партнера вслух прочтите его имя. Уясните его должность и положение в обществе. Во время переговоров держите визитные карточки перед собой, чтобы не путаться в именах. Опыт подсказывает, что лучше рассортировать карточки в том порядке, в каком партнеры сидят перед вами. Ни в коем случае не мните чужие визитные карточки, не делайте на них пометок, не вертите в задумчивости на глазах у хозяина. Тот воспримет это как неуважение и может даже обидеться. Более того, вы рискуете серьезно подмочить свою репутацию, если не узнаете человека, с которым ранее обменялись визитками.

Деловая этика не будет нарушена, если, заняв в итоге кадровых перемещений новое место, воспользуетесь накопленным вашим предшественником каталогом визиток для установления новых и ценных партнерских связей. А сделав анализ карточек, можно получить сведения о надежности, солидности той или иной фирмы. К примеру, она размещается в собственном здании, а не арендует контору. Значит, у фирмы прочные позиции в финансовой сфере. Офис арендован в солидном небоскребе в деловой части города – это одно, если же он ютится где-то на задворках, пусть даже в частном владении, – совсем иное.

Наличие на карточке номеров внутренней связи указывает, что у компании-партнера есть собственный телефонный коммутатор. А это опять же подтверждение солидности.

Говоря о визитных карточках, упомянем и еще одну сферу их использования не только в деловой, но и в повседневной жизни. Иногда карточки прилагают к цветам, подаркам, чтобы адресат знал, кто их преподносит.

Как вести деловую переписку

В понятие культуры общения входит и умение вести деловую переписку. Первая заповедь – на любое деловое письмо надо ответить сразу же! Во всяком случае, не позднее, чем через три – пять дней после получения. Если у вас нет еще готовых формулировок встречного предложения, просто сообщите, что получили письмо, и после обдумывания деталей заинтересовавших вас предложений, спустя какое-то время сообщите партнеру о своем решении. Такая оперативность поможет не упустить перспективные контакты. Вообще ведение деловой переписки – целая дипломатия. Спектр писем достаточно широк: от писем-отказов до писем-предложений. Как правильно написать письмо-отказ, чтобы и претензии снять и поддержать на будущее хорошие отношения с клиентами? Рассмотрим пример такого письма-отказа продажи в кредит из журнала «Дело (Восток-Запад)», в котором приведены практические советы одного из австралийских бизнесменов.

Письмо состоит из четырех частей: нейтрального комментария, изложения причин отказа, самого отказа и позитивной концовки.

«Благодарим за заказ вашим магазином 250 аппаратов для распыления средств защиты растений. Крупный заказ говорит о том, что вы ожидаете прибыльной торговли весной.

Репутация вашего предприятия, как и кредитоспособность, свидетельствуют о предприимчивости и оперативности. Как правило, информация о деятельности предприятий данного типа свидетельствует также и об интенсивной конкуренции между ними.

Ожидаемое весной оживление в экономике, вероятно, улучшит ваши позиции. По-прежнему предлагаем наши услуги на основе оплаты наличными или чеком. Этот вид оплаты дает возможность 2% скидки.

Кроме снижения стоимости, этот вид оплаты означает возможность закупки любого количества запасов на складах, вы можете уверенно встретить весенний сезон. Ваши заказы будут реализованы незамедлительно по получении оплаты».

Как видим, структура письма-отказа очень логична. Обратите внимание на отсутствие слов «однако», «но», «к сожалению». Опытный бизнесмен не советует с ходу «брать быка за рога», т. е. отвергать претензии или порождать иллюзии, что может их удовлетворить. Прежде чем отказать, стоит объяснить причину отказа. Если притязания клиента не имеют под собой почвы, не слишком щедро рассыпайте извинения. Объяснения не должны быть общими, но не ограничивайтесь тремя словами. Чем более ясным и правдоподобным будет отказ, тем больше шансов на сохранение деловых дальнейших отношений. Как это ни удивительно, но отказать можно, используя позитивные формулировки. Избегайте частицы «не». Ведь в быту вы частенько используете этот прием. Если жена предлагает на гарнир макароны, а не жареную картошку, будьте уверены, что получите ее, если скажете: «Дорогая, так хочется жареной картошечки!», а не так: «Нет, не буду есть, надоели!». Из заключительных фраз письма получатель должен почувствовать, что вы заинтересованы в нем и даже при отказе надеетесь на продолжение сотрудничества.

Как вести телефонный разговор

В наше время беседа все чаще становится телефонной. Здесь также необходимо помнить о некоторых нормах этикета. Позвонивший должен сразу сказать, кто говорит. Было бы приятно, если бы он начал разговор словами: «Здравствуйте, вас беспокоит такой-то» или «Здравствуйте, говорят из редакции…». Неприлично начинать разговор словами: «Кто это?» или «Кто у телефона?» Назвав себя, можно спросить: «Простите, с кем я разговариваю?» Если вы находитесь в учреждении, назовите учреждение, затем свое имя, например: «Библиотека, Казаков слушает». Если вам нужен не тот человек, кто поднял телефонную трубку, вы говорите: «Попросите, пожалуйста…» Неуместна форма приказа: «Мне Петрова!», некрасиво также игривое: «Я вас слушаю с вниманием» или такое громоздкое «Извините за беспокойство, будьте так добры, не откажите в любезности, позовите, пожалуйста, если вас не затруднит, Василия Васильевича».

Щадя нервы знакомых и друзей, не звоните им домой ранним утром, поздним вечером и тем более ночью. В это неурочное время они встревожатся: «Не случилось ли что-то экстраординарное?» Даже днем вы ненароком можете оторвать абонента от неотложного дела. Всегда осведомитесь, не помешали ли вы своим звонком. А если все-таки помешали, спросите, когда удобнее перезвонить. Можно кратко сказать, по какому вопросу вы беспокоите человека. Если с вами не могут поговорить, не обижайтесь.

В начале делового телефонного разговора сразу представьтесь собеседнику – назовите фамилию, имя, отчество, свою должность и учреждение.

Приведем восемь важных «не», относящихся к культуре общения по телефону из книги Эмили Пост «Этикет: Голубая книга умения вести себя в обществе»:

1. Не спрашивайте, если набрали неправильный номер: «Куда я попал?», а скажите: «Это 321645? Извините, я ошибся».

2. Если вдруг что-то прерывает телефонный разговор, следует сказать, не «Подождите минутку», а «Я перезвоню чуть позже» и сделайте это.

3. Не рискуйте набирать номер по памяти, если не вполне уверены, что помните его.

4. Не играйте в не очень остроумную игру «Угадай, кто?», если ваши коллеги не узнают ваш голос.

5. Не спрашивайте: «Что вы делаете в субботу во второй половине дня?», если хотите предложить какое-то дело в это время. Этот вопрос заранее предполагает отказ, если собеседник занят, либо неопределенный ответ. Вы можете поставить его в неловкое положение, заставляя признаться, что в субботу вечером он ничем не занят. Лучше объясните, в чем дело, и предложите, если собеседник свободен в это время, встретиться с ним.

6. Не 8оворите «Алло», когда снимаете трубку, если вы работаете в крупной фирме. Лучше произнести ее название.

7. Не забывайте, что разговоры с занятыми людьми надо вести по возможности очень кратко.

8. Не позволяйте вошедшему во время телефонного разговора посетителю слушать вас, а попросите зайти через несколько минут или прекратите на время разговор.

Длительность телефонного разговора следует сообразовывать и со временем собеседника, и с притязаниями других абонентов.

Согласно правилам хорошего тона инициатива разговора по телефону принадлежит позвонившему либо старшему по возрасту или общественному положению. Если вызванный занят или торопится, он может извиниться и попросить позвонить в другое время. Вызвавший в этом случае не должен обижаться.

Телефон – удобное средство общения, однако не стоит им злоупотреблять. Уважаемого человека или родственника не рекомендуется по телефону поздравлять, приглашать в гости или обращаться к нему с какой-то просьбой. Это можно делать лишь с близкими людьми. Когда вежливость требует личного присутствия, не пользуйтесь телефоном.

Ты или вы?

У нас обычно принято обращаться друг к другу по имени и отчеству, что, в общем не сочетается с «тыканьем». В молодежной среде в ходу обращение по именам и, как следствие, распространенной формой является «ты», даже если при этом называют друг друга «стариком». Если люди знакомы довольно долго, неформальное общение может создать особый микроклимат, в воздухе которого витает обращение на «ты». Кто же по этикету должен сделать первый шаг? Вы, конечно, уже догадались, что женщина или старший. При одинаковом возрасте предложить перейти на «ты» может любой. Раньше существовал обычай при этом выпить вина «на брудершафт». В последнее время, насколько нам известно, он практически исчез.

Американцы быстро переходят на «ты», называя партнера по имени «Том» и «Ваня», не дожидаясь на то специального приглашения.

Ни в коем случае не пытайтесь навязать японским партнерам переход на «ты». Ведь для них это верх невоспитанности. Обращайтесь вежливо, по фамилии: «Кумагаисан» (сан – господин). Японцы всегда поступают так за пределами своего дома.

Выражение благодарности

Наверное, в книге по этикету можно сказать и об очевидном: услугу благодарностью не испортишь. Ответить на доброе дело можно устно, письменно (только от руки), букетом цветов, коробкой конфет. Благодарить принято за все, но не за представление кому-нибудь. Кстати, поблагодарив, вы подадите прекрасный пример подрастающему поколению, особенно, если скажете «спасибо» за уступленное место в транспорте. Иногда благодарность продавцу за отпущенный товар помогает снизить накал наэлектризованной очереди в магазине. Простое «спасибо за угощение» или «благодарю вас», произнесенное после танца, покажет, что вы человек воспитанный. И не забывайте об улыбке!

Как произвести хорошее впечатление при поиске нового места работы.

Отношения между сотрудниками

Поиск работы — это один из напряженных моментов в жизни любого человека. Хорошо, если он владеет несколькими специальностями – может «трудиться» головой и имеет «золотые» руки. Но даже высококлассному профессионалу не помешает заранее подумать, как следует вести себя, чтобы произвести хорошее впечатление. Надо сказать, что не последнюю роль будет играть ваш облик. Ведь встречают все-таки «по одежке». Утренний душ, аккуратная прическа, вычищенная обувь и строгий деловой костюм добавят вам «очки». Женщинам лучше не увлекаться косметикой и чрезмерным количеством украшений, так как это может быть неправильно понято тем, кто нанимает вас. Все же постарайтесь не выглядеть и эдакой серенькой мышкой.

Если встреча с нанимателем была обусловлена заранее по телефону, не опаздывайте. Лучше придите на несколько минут раньше, сообщите, кто вы, к кому и по какому делу, и подождите. Входите в кабинет только после приглашения. Здороваясь в дверях, сразу назовите свое имя. Вежливый хозяин кабинета должен предложить вам сесть. Если при этом вам протягивают руку, пожмите ее. Оказавшись в такой ситуации, любой человек очень волнуется. Сердце готово выскочить из груди, голос прерывается. Все-таки возьмите себя в руки. Не комкайте носовой платок в руках и не прижимайте судорожно сумочку к груди. Не мните сигарету. Удержитесь от искушения брать какие-либо предметы со стола и постукивать ими о столешницу. Хозяин кабинета может принять это за фамильярность или развязность. Чем спокойнее, увереннее в себе вы будете выглядеть, тем больше ваши шансы трудоустроиться. Искренность и деловитость (не увлекайтесь самовосхвалением!) должны найти отклик у нанимателя. Постарайтесь не выглядеть на стуле вопросительным знаком, но и не изображайте человека, проглотившего аршин. Сидите прямо и смотрите собеседнику в глаза. И не забывайте, что в трудную минуту нас выручают улыбка и юмор! Если работодатель встал, это является знаком, что визит окончен.

Все чаще в объявлениях о найме работников встречается фраза о конкурсном отборе претендентов на место или о тестировании. Вспоминается рассказ известного экономиста В. И. Терещенко, долгое время жившего в США и вернувшегося в Киев во времена «хрущевской оттепели». Отвечая на вопрос одного из тестов при приеме на работу: «Употребляете ли вы алкоголь?», он несколько минут потратил на размышление, как выйти из положения. «Напишу, что не пью. Не поверят. Подумают, что лжец. Не возьмут на работу. Напишу, что пью. Скажут пьяница. Зачем он нам?» И он нашел блестящий выход. Ответил остроумно и произвел тем самым хорошее впечатление: «Употребляю, но с ненавистью».

Вновь принятому на службу человеку следует показать его рабочее место и познакомить с сотрудниками фирмы, которые будут с ним контактировать. А новичку не грех запомнить совет из иностранного юмора.

Крупная корпорация на своих расчетных листках печатала следующую фразу:

«Ваш заработок является вашим персональным делом и не должен быть разглашен кому-либо».

Вновь принятый работник дополнил эту фразу следующим: «Я никому о нем не расскажу. Я так же стыжусь его размера, как и вы».

Каким бы высоким профессионалом вы ни были, хорошие отношения с людьми в коллективе играют не последнюю роль. Не секрет, что к новичку в коллективе будут вначале присматриваться и даже могут относиться пристрастно. Сразу же покажите, что вы пунктуальны – не опаздывайте на работу и не покидайте рабочее место до окончания рабочего дня, и уж, конечно, не слоняйтесь без надобности по комнатам и коридорам, развлекая анекдотами, даже свежими. Старайтесь не пользоваться служебным телефоном для долгих личных переговоров. Вы можете мешать соседям по комнате, да и зачем их посвящать в свои «тайны». Конечно, этого не избежать, если болен кто-то из близких или у детей возникли вопросы. Постарайтесь решить все проблемы оперативно и окончить разговор быстрее.

Прежде всего, не приносите на работу свои личные настроения и домашние проблемы (конечно, если это не большая трагедия). Товарищи по работе не виноваты в том, что у вас затруднения того или иного плана. Бестактно вовлекать всех в свои дела.

При приходе на работу от вас требуются дружелюбное приветствие и короткие вежливые и доброжелательные контакты. Такое начало рабочего дня помогает забыть на  какое-то время домашние неприятности, преодолеть тягостные впечатления от транспортных неудобств, легче войти в нормальное рабочее состояние.

Коллеги оценят вашу готовность всегда прийти па помощь. Будьте внимательны к ним, если кому-то нездоровится: сходите за лекарством или вызовите врача, а при необходимости проводите в больницу. Если кто-то долго болеет, позвоните ему. У нас принято навещать дома или в больнице долго болеющих. Если вы сами, не дай бог, заболели и не можете выйти на работу, известите как можно скорее об этом своих коллег, чтобы не заставлять их гадать, что с вами случилось. Не выпытывайте сотрудника, чем он болен, если он сам об этом вам не говорит.

Старайтесь «влиться» в коллектив. Если на работе принято пить чай или кофе, поздравлять с днем рождения, участвуйте во всех мероприятиях, помогайте в их организации, вносите деньги. Если у вас возникла необходимость для пользы дела воспользоваться теми или иными предметами, принадлежащими другим сотрудникам, верните их владельцу в срок, будь то даже мелочь. Возможно, вам придется воспользоваться еще раз любезностью коллеги.

Существует немало советов и умных книг о поддержании хорошего психологического климата в коллективе. Нам в связи с этим хотелось бы обратить внимание на некоторые стороны этикета. Если у вас с подчиненными нет договоренности о переходе на «ты», обращайтесь к ним на «вы». Будьте приветливы со всеми. Если директор не здоровается с уборщицей, неизвестно, кто от этого больше проигрывает.

Особая и весьма обширная область этикета трудовых отношений – это отношение начальника и подчиненных. Хотелось бы подчеркнуть, что все детали, мелочи поведения начальника обнаруживают реальный уровень его культуры поведения. Привычное, безапелляционное обращение к подчиненному «ты», курение в его присутствии, приведение в порядок своего туалета, капризность и раздражительность, язвительные реплики и издевательские замечания, брань – все это свидетельствует о фактической, внутренне въевшейся позиции неуважения и недоброжелательности к людям, о наивном убеждении, что должность, а не личные качестве делает человека умным, знающим и культурным.

Бывают сотрудники, которые здороваются только тогда, когда им от вас что-нибудь нужно. Для такого поведения существует определение – «лакейская вежливость». Хитрецы даже не подозревают, как много теряют из-за своего высокомерия.

Если вам предъявляют претензии, проявите выдержку. Поговорите с таким человеком наедине. Главное, вам надо выяснить истину. Расспросите его спокойно, внимательно выслушайте все объяснения. Думается, доброжелательное отношение принесет больше пользы в деле, чем нарекания, не говоря уже о крике или оскорблениях. И вообще старайтесь извлечь пользу даже из назиданий начальника...

Кстати, не стоит курить в рабочем помещении, даже если у вас отдельный кабинет. Ведь сюда могут зайти некурящие посетители. Да и с точки зрения пожарной безопасности лучше воспользоваться специально отведенными местами.

Вас слушают многие

Не секрет, что почти любому из нас приходится, кому чаще, кому реже, выступать перед большими собраниями людей. Естественно, никто не появляется на свет прирожденным Цицероном. Выработать эти качества никогда не поздно. В истории ораторского искусства известен пример Демосфена, который упорным трудом сумел преодолеть дефект речи. Он выходил на берег моря, наполнял рот галькой и старался перекричать шум волн.

Начинающая учительница и молодой преподаватель, руководитель промышленного производства и директор фирмы... Всех этих людей, как и многих других, сближает огромное чувство ответственности за каждое сказанное слово и неизбежное волнение перед встречей с аудиторией. Более того, многие испытали на себе ощущение растерянности и даже страха, когда слышали обращение: «А что вы скажете по этому поводу?».

Еще большую ответственность испытывает человек, если ему необходимо выступать перед иностранной аудиторией: на международной конференции, симпозиуме, встрече по интересам. В зависимости от характера такой встречи, протокол ее проведения – регламент – может быть более или менее формальным, а общая атмосфера дружеской или, напротив, официальной.

Во всех случаях стремитесь говорить легко, свободно, лишь изредка поглядывая на текст, постарайтесь увлечь аудиторию своими ответами. Выступая свободно, «от себя», следует говорить с максимальной отдачей, ответственностью. И не забывайте, что на международной встрече вы представляете не только себя, но и свою страну. Таким образом, ваше выступление должно быть хорошо сбалансировано с учетом всех этих условий.

Вспомним слова одного из великих поэтов: «А уж сказку говорит – словно реченька журчит»... Этот образ применим и к всевозможным речам, которых бывает великое множество. Некоторые из них мы уже упоминали выше. И все же подчеркнем, что речь по своему пафосу и эмоциональности отличается от доклада или лекции. Следует учитывать и особенности того или иного языка. Скажем, если французскому присуща певучесть, то английскому свойственны сухость, монотонность. Русская, как и всякая славянская речь, находится где-то посредине. Она эмоционально насыщена, но не театральна, не надуманна, а скорее естественна.

Нелишне усвоить несколько полезных советов, которые вам не помешают при составлении любой речи. Прежде всего, спросите себя: что существенно нового, полезного вы можете сказать на предложенную вами тему? И постарайтесь найти отправной момент, на котором можно построить свое выступление.

Например, начало можно сделать интересным и даже оригинальным – это поможет вам сразу же завладеть вниманием публики. Любую речь (естественно, кроме траурной) неплохо начать с шутки. Если найдется цитата, созвучная теме выступления, не замедлите воспользоваться ею. Если речь продолжительна по времени, лучше всего перемежать выступление яркими, живыми фрагментами, чтобы поддержать интерес со стороны слушателей. Однако не предавайтесь самолюбованию и не начинайте смеяться первым после сказанных вами острот. Важна, кстати, не длительность речи, а глубина ее содержания. Несмотря на то, что вы хорошо знакомы с предметом, подойдите к выступлению со всей серьезностью, продумайте, как вы будете говорить, перед кем и где. Не оправдывайтесь, что вы не оратор, не успели подготовиться и вам собственно нечего сказать. Все это – признаки дурного тона. И уж тем более не начинайте свою речь с подобных оговорок. Лучше вообще не выступать.

Если не блещете ораторским мастерством, вот вам совет: напишите речь заранее и поупражняйтесь в ее произношении. Постарайтесь по возможности запомнить свое выступление, чтобы в дальнейшем не пользоваться написанным текстом. Приличнее говорить, глядя на публику. Кстати, в английском парламенте, известном своими многовековыми традициями, не разрешается читать речи по шпаргалке. А сложными фразами уместно изъясняться лишь, если вы убеждены: публика вас понимает и даже получает удовлетворение от вашего стиля изложения.

Дар слушать других

В публичных выступлениях и даже личных беседах нет большего порока, чем думать, что вы знаете больше и, соответственно, должны говорить более других.

Плох тот собеседник, который разговаривает с вами лишь для того, чтобы самому выговориться. В конечном счете, он добьется того, что его вообще перестанут слушать.

Всегда говорите по существу и подмечайте, как вас слушают. Неплохо и похвалить собеседника за его высказывание: «Вы рассказали много интересного». Но нет более неприятного, если вам долго рассказывают то, о чем вы вообще не хотите слышать.

Не стройте из себя всезнайку. Не стесняйтесь признаться, что не были на гастролях Миланской Оперы. Заявив, что читали книгу, о которой вас спрашивают, а после того, сказав о ней нечто невразумительное, вы поставите себя в крайне глупое положение.

И еще очень важный момент. Как правило, большинство конструктивных идей возникает, подобно электрической искре, при контакте с мыслями других людей, выкристаллизовывается в столкновении мнений. Вспомните древнюю истину – в спорах рождается истина. Об этом не устают повторять многие, в том числе и авторы фундаментального американского «Курса для высшего управленческого персонала».

Поэтому мало только слушать собеседника. Будьте активны, думайте об услышанном. Тем самым вы почерпнете новые идеи, информацию и заслужите расположение собеседника.

Чтобы в споре родилась истина

Людям свойственно стремление, выговориться, поведать, что «на душе накопилось». Но каким бы талантливым оратором вы себя ни считали, не забывайте о других. Умение слушать их или, если хотите, культура диалога культура спора всегда пригодятся в вашей жизни. Ведь мастерство беседы, по словам Фридриха Шиллера, в том, о чем собеседник «мудро сумел умолчать».

Нетерпимостью к иной точке зрения, к словам, в которых собеседник ее излагает, отличаются лишь люди ли6о крайне вспыльчивые, либо совершенно некультурные. Во всех случаях запоздалое оправдание – я, дескать, погорячился – не снимает с вас вины за невоспитанность.

Избегайте заключений, которые могут больно ранить чувства собеседника. Очень важно при этом следить за тем, как он воспринимает вас – ведь обиду можно нанести не только словами, но и подтекстом сказанного. Расстроить человека можно и, не повышая голоса, а, используя такую интонацию, которая будет носить для него даже оскорбительный характер.

Никогда не позволяйте себе грубо разговаривать с людьми. Попробуйте чаще употреблять такие маленькие слова и фразы, как «извините за беспокойство», «пожалуйста», и вы увидите, как меняется климат вокруг вас. «Воспитанный человек, – пишет Сергей Михалков, – никогда не позволит себе кричать и грубо разговаривать с людьми, и особенно с теми, кто ниже его по положению. Он понимает, что грубый тон только роняет его в глазах собеседника».

А как неприятно слышать бахвалу. Ему не приобрести новых друзей, зато легко потерять старых. Выдающийся казахский просветитель Абай Кунанбаев приводит в своих «Словах назидания» интересную «диалектику» вредного качества. Вот она: «Великие мудрецы давно заметили: каждый лентяй труслив и безволен; безвольный же человек всегда хвастлив; хвастливый, кроме трусости, еще и глуп; а глупый всегда невежествен бесчестен».

Поговорим о деле

Все чаще мы рассуждаем о деловом общении – о встречах с представителями деловых кругов, приемах бизнесменов, переговорах... Нередко они происходят во время поездки за границу. Подмечено, что успех бизнесмена или, допустим, инженера примерно на 90 процентов обеспечивается умением найти общий язык, сходиться и слаженно работать с людьми. И лишь на остальные 10 – профессиональной, технической подготовкой.

К такому выводу пришли исследователи из технического института Карнеги (США), специально занимавшиеся изучением взаимоотношений между людьми на производстве, в сфере бизнеса. Вот почему на Западе умение ладить с людьми расценивается, по словам Джона Рокфеллера, как товар, вроде сахара или кофе. Такой, если можно выразиться, сугубо «вещевой» подход к контактам укрепляется с каждым годом и у нас.

Если у себя на родине деловую встречу вы вправе устроить в офисе, иных помещениях своей фирмы, кафе или других общественных местах, то за рубежом первые контакты лучше всего организовать во внешнеторговом представительстве. Если, конечно, такое там имеется. После знакомства и встречи со своими партнерами можно направиться в ресторан, клуб или кафе.

Сегодня уже не зазорно, изучая  конкретные способы делового общения на работе или службе, обратиться к зарубежному опыту и почерпнуть в нем немало полезного для себя. Ведь на Западе издано множество книг,  всевозможных пособий по культуре делового общения. Эту же цель преследует и наша книга, хотя ее задача гораздо скромнее, и рассказываем мы далеко не обо всех правилах, позволяющих произвести на своих партнеров первое и во многом определяющее впечатление.

Итак, первое требование – пунктуальность. Придите на место минут за пять до назначенного вам времени. К визиту надо подготовиться, особенно в незнакомой стране: уточнить адрес, обдумать, каким транспортом воспользоваться. Учтите, что отговорки вроде той, которая в ходу у нас: «извините, долго не было автобуса», приняты не будут. Даже если и не подадут виду, что недовольны опозданием, все же за вами в фирме или компании останется репутация человека непунктуального и даже невежливого. Поэтому выходите из отеля или дома с запасом в пять-десять минут.

Перед этим оденьтесь аккуратно, в традиционном стиле – повседневный костюм, скромный красивый галстук, хорошо начищенные туфли. Авторы руководства по этикету для американских бизнесменов рекомендуют посетителям внимательно осмотреться, прежде чем войти в приемную. В частности, проверить, не сдвинулся ли галстук, застегнут ли пиджак, хотя бы на одну среднюю пуговицу, не взъерошены ли волосы. Считается, и, кстати, вполне обоснованно, что небрежный вид свидетельствует о неуважении к собеседнику.

Попав на две-три минуты в приемную, доложите секретарю, если, конечно, таковой имеется, о своем приходе, четко произнесите свое имя, фамилию, цель прихода. Если вам предложат подождать, не следует изображать вселенскую трагедию – нервничать, а тем более возмущаться. За задержку принесут извинения, а сам процесс ожидания постараются сделать менее утомительным, предложив кофе, чай или соки.

Во время беседы внимательно слушайте собеседника. Сдержите нервные, судорожные движения, не вертите в руках карандаш, не играйте ключами, не посматривайте то и дело на часы. Отвечайте на вопросы как можно более четко и кратко. И знайте – поток безудержного красноречия оставляет столь же неблагоприятное впечатление, как бормотание и заикание, то есть несвязная речь.

Постоянно помните, что в деловых беседах и встречах, как правило, устанавливают не только время их начала, но и окончания. Часто бывает, что, увлекшись ответами, вы забываете задать свои вопросы. Вспоминаете же о них, когда время уже подходит к концу. И не затягивайте беседу. Как говорил известный французский философ Жан-Жак Руссо, «человек умный удаляется за минуту перед тем, когда он был бы лишним».

Первое впечатление

Форма проведения: научно – практическая конференция.

Задачи: 

· Показать значение и роль первого впечатления при контакте с людьми;

· Обсудить практические рекомендации по формированию первого впечатления;

Подготовка

· Сбор интересного материала по теме

· Организация активной группы учащихся, заинтересованных в обсуждении данной проблемы, знакомство их с некоторой информацией.

· Подготовка «артистов» на роли президента фирмы и журналиста.

Содержание занятия

Учитель: Дорогие ребята, скоро вы окончите школу и окунетесь во взрослую жизнь. Одни из вас станут абитуриентами, другие пойдут работать. Вам придется налаживать деловые контакты с различными людьми. 

Независимо от характера ваших занятий полезно произвести на окружающих хорошее впечатление. И хотя уровень вашего «аристократизма» не заменит знаний и профессиональных навыков, но он всегда ассоциируется с надежностью, компетентностью. Чем невозможно пренебречь, особенно при деловых встречах.

Надеюсь, эта информация будет для вас полезной, и вы не только задумаетесь, но и постараетесь применять ее в своей жизни.

Предоставим слово нашим учащимся – «экспертам – психологам», Которые в своих выступлениях раскроют не только теоретические аспекты этой темы, но и дадут дельные советы, расскажут, как лучше и правильнее произвести впечатление на окружающих, как вступить в первый, самый важный начальный этап общения.

ЧАСТЬ ПЕРВАЯ

Доклад № 1

ТЕМА: Значение эффекта первого впечатления.

Психологическая сущность формирования первого впечатления.

При формировании первого впечатления существует известное правило 90/90. Суть его в том, что 90% представления о ком–либо формируется в первые 90 секунд общения.

Формирование первого впечатления – довольно сложный процесс, имеющий психологическую структуру, динамику, обратные связи разного рода.

Психологическая сущность формирования первого впечатления: «Если вы хотите нравиться другим, надо говорить о том, что они любят и их трогает, избегать споров о вещах, им безразличных, редко задавать вопросы и никогда не давать повода, что вы умнее» (Ф Ларошфуко)

Психологической сущностью формирования первого впечатления является межличностное оценивание. Оно связано с формированием образа другого человека, с которым предстоит совместная деятельность или общение. Основной задачей оценивания является выявление признаков, на основании которых будет выстраиваться образ другого человека. Этот образ во многом и помогает прогнозировать поведение и последовательность действий.

Важнейшую роль в межличностном оценивании играет процесс стереотипизации. У каждого человека под влиянием многих факторов, в первую очередь опыта взаимодействия с людьми, формируются специфические эталоны – стереотипы поведения других людей. Формирование этих эталонов чаще всего не осознается человеком, но они серьезно влияют и управляют процессом оценивания.

Выделяют три основных группы эталонов – стереотипов:

· Антропологические;

· Эмоционально – эстетические;

· Социальные.

Каждая из них отражает определенные признаки, с опорой на которые, собственно, и осуществляется оценка.

Антропологические стереотипы связаны с внешним обликом человека, его социальным положением.

Социальные – с его статусом и родом деятельности.

Эмоционально – эстетические стереотипы формируются под влиянием собственного опыта переживаний, выработанного чувства меры и красоты.

В формировании первого впечатления большую роль играет психологическая установка. Например, если из достоверных источников к вам поступила какая – то негативная информация, которую очень трудно впоследствии преодолеть, «он принципиальный, честный, добросовестный, но болтлив», этот отрицательный момент обязательно отложится у вас в подсознании. И, наоборот, если накануне встречи вам охарактеризовали вашего собеседника как умного, порядочного и обаятельного. То можно быть уверенным, что ваше первое впечатление будет именно таким.

На процесс оценивания оказывает сильное влияние психологическое проецирование. Практика подтверждает, что при формировании первого впечатления всегда присутствует психологический феномен проецирования, т.е. приписывание своих эмоций и состояний другому. К примеру, если у человека наблюдается повышенная тревожность, то от всех, с кем он впервые имеет дело, он, скорее всего, станет ожидать недружелюбных действий и недоверчивого, подозрительного отношения.

Особое влияние на оценку других оказывает состояние уверенности или неуверенности в себе.

Экспериментально установлено, что уверенные в себе люди чаще оценивают других как доброжелательных и расположенных к ним, неуверенные же – наоборот.

Доклад № 2

Тема: Основные факторы, формирующие первое впечатление.

Важнейшую роль в формировании первого впечатления играют внешние данные. Здесь очень часто срабатывают внешние и эмоционально – эстетические стереотипы, которые опираются на информативные показатели.

Основные из них:

1. Физическая привлекательность.

Действительно, замечено, «что красиво, то и хорошо», т.е. эффект красоты способен приписать собеседнику без всякого на то фактического основания положительные черты характера и нравственные качества.

Оценивая привлекательность, особое внимание обращают на лицо. Важнейшую роль в формировании привлекательности играет осанка. Известно, что хорошая осанка ассоциируется с уверенностью и оптимизмом, а также внутренней силой и достоинством. Плохая же осанка воспринимается как проявление неуверенности, а очень часто – зависимости и подчиненности. Все это очень важно учитывать при установлении контактов с людьми.

2. Умение преподнести себя (самопрезентация)

Самопрезентация заключается в умении сконцентрировать внимание окружающих на своих несомненных достоинствах и всячески увести внимание партнеров от недостатков. Это во многом зависит от умения владеть психологической инициативой, остроумия. Выразительности и особого рода артистизма.

3. Стиль одежды

Выбор стиля одежды обычно рассматривается как свидетельство того, что человек из себя представляет. Необходимо помнить, что одежда должна быть опрятной.

В восприятии стиля одежды имеются достаточно устойчивые стереотипы. Так, для представителя делового мира предпочтителен консервативный стиль. Это также касается и деталей: марки часов, зажигалки, галстуков и т.д. Для представителей же творческих профессий более предпочтительна индивидуальность и независимость.

4.
Переживаемое эмоциональное состояние.

Не следует забывать, что хорошее первое впечатление обычно производят люди, излучающие вдохновение, оптимизм и другие положительные эмоции. К таким быстро проникаются симпатией и начинают испытывать доверие, более охотно идут навстречу их предложениям и пожеланиям.

Доклад № 3

Тема: Практические советы – рекомендации по формированию первого впечатления.

По одежке встречают,

По уму провожают.

Русская пословица

Решающие секунды!

Не забывайте о первых 90 секундах общения, которые являются решающими. Походка, мимика, жестикуляция, внешний вид, манера говорить – все это очень важно для первого впечатления. Что же обычно происходит в эти первые секунды контакта?

· Во-первых, первоначальное появление перед собеседником. Желательно, чтобы осанка и поза демонстрировали вашу энергию и динамичность.

· Во-вторых, формирование контакта с помощью взгляда, уместной улыбки и крепкого дружеского рукопожатия. Именно они сообщают партнеру о вашем расположении к нему, об уверенности в себе и открытости во взаимоотношениях.

· Третьим слагаемым первого впечатления является интонация голоса, которая должна быть приветливой и выразительной.

· Ваша решительность и уверенное представление во многом определяют то, как партнер будет обращаться к вам.

· Говоря о роли и значении одежды в формировании первого впечатления, не следует забывать о главном – о том, что именно воспитанность, интеллигентность и хорошие манеры способны расположить к себе людей с первого взгляда. 

Доклад № 4

Тема: Первый взгляд

Глаза – зеркало души

Устанавливайте связь с партнером с помощью взгляда. Особое значение в начале общения имеет первое впечатление. Первое мгновение, когда партнеры встречаются и приветствуют друг друга, сопровождается первым взглядом глаза в глаза. Наше сознательное восприятие другого человека всегда происходит с помощью непосредственно зрительного контакта.

Опытный собеседник всегда стремится приветствовать своего партнера открытым взглядом в глаза. А позднее, в разговоре, часто смотрит в глаза собеседнику, чтобы подчеркнуть значение своих слов. Не следует также забывать, что

· Взгляд способствует внушению так же, как и слова;

· Прерывание зрительного контакта при разговоре на длительное время может привести к прекращению разговора.

· Когда один партнер говорит, опытный слушающий ре допускает поединка глазами, так как это может породить агрессивность.

Правильно пользуйтесь языком взгляда.

Язык взгляда способен сказать о многом, а точнее об истинных чувствах вашего собеседника.

Взгляд человека и связанные с ним сигналы глазами имеют непосредственное отношение к правдивости той информации, которая произносится вслух. Так, замечено, что человек пытается скрыть свою информацию (или лжет), если его глаза встречаются с глазами партнера менее 1/3 времени разговора, если же более 2/3 – разговор в данном случае более правдив, интересен и искренен.

По своей специфике взгляд может быть:

· Деловой - когда он фиксируется в районе лба собеседника, что предполагает создание серьезной атмосферы делового партнерства;

· Светский – когда взгляд опускается ниже уровня глаз собеседника (до уровня губ), что способствует созданию атмосферы светского, непринужденного общения;

· Интимный – когда взгляд направлен не прямо в глаза собеседнику, а ниже лица – на тело до уровня груди. Специалисты утверждают, что такой взгляд говорит о несколько большей заинтересованности в общении;

· Взгляд искоса подразумевает подозрительное или критическое отношение к собеседнику.

Таким образом, язык взгляда имеет весьма важное значение для распознания отношения человека к собеседнику или к ситуации, которая в данном случае обсуждается.

Научитесь управлять своей мимикой.

Мимика – это движение мышц тела, отражающее эмоциональное внутреннее состояние. Она способна дать истинную информацию о том, что переживает человек. Мимические выражения несут в себе более 70% информации о психологическом состоянии человека. Положительные эмоции отражаются более или менее равномерно на обеих половинах лица, отрицательные ярче выражены на левой. 

Таким образом, владение мимикой необходимо, по сути, любому человеку, но особенно тому, кто по роду своей деятельности имеет многочисленные контакты с людьми.

Умело управляйте языком своего тела.

Существуют неречевые сигналы, которые, с одной стороны, располагают к себе партнера, а с другой – препятствуют, мешают говорить.

К первым, располагающим, стимулирующим к дальнейшему раскрытию мысли, относятся невербальные сигналы:

· Улыбка;

· Кивок головы;

· Наклон корпуса вперед при сидении на стуле;

· Активное молчание;

· Свободная, расслабленная поза;

· Зрительный контакт;

· Обращенность к говорящему (поворот туловища);

· Открытые ладони;

К отрицательным сигналам, препятствующим общению, можно отнести:

· Взгляд мимо говорящего или «бегающий взгляд»;

· Руки на затылке;

· Прищуривание глаз;

· Нахмуренные брови; 

· Скрещенные руки на груди;

Искусство жестовой коммуникации поможет вам быстрее достигнуть взаимопонимания при общении.

Научитесь определять реакцию своего собеседника.

Реакция других людей на то, что мы говорим, является очень важной обратной связью, при помощи которой мы можем больше узнать о партнерах. Эта реакция является ценным индикатором, который дает нам знать, как идет процесс общения и как интерпретируется наше сообщение. Обратная связь позволяет нам корректировать сказанное и исправлять любые возможные недоразумения.

Вдохновитесь и вдохновите своего партнера.

Настоящее вдохновение делает вас привлекательным, энергичным и целеустремленным, помогает преодолеть депрессию, страх перед изменениями, неуверенность в себе; способствует концентрации скрытых сил и возможностей; активизирует и побеждает к действию. Наконец, вдохновение помогает вам показать собеседнику, что он вам симпатичен. Именно это ведет к успеху во взаимоотношениях.

Доклад № 5 

Тема: Знаешь ли ты?

Правила, которых следует придерживаться в разговоре:

· Необходимо вести разговор вежливо и ровным голосом;

· Следует смотреть в глаза собеседнику;

· Не рекомендуется во время разговора кривить рот, морщить лоб и нос;

· Не следует перебивать или прерывать собеседника;

· Не следует излишне жестикулировать;

· Не засоряйте свою речь словами – паразитами;

· Не следует излишне усложнять свою речь, используя иностранные словами научные термины;

· Старайтесь говорить четко, не торопясь, не бормотать и не глотать окончаний слов;

· Интонация не должна быть оскорбительной или обидной для человека

Вывод

Учитель: Ребята, мы с интересом выслушали наших докладчиков, которые в своих выступлениях не только раскрыли теоретические аспекты этой темы, но и показали нужные практические действия, дали дельные советы, как лучше и правильнее произвести впечатление на окружающих, как вступить в первый, самый важный начальный этап общения. А сейчас мы включаем наш «телеэфир», чтобы познакомить вас с одним интересным интервью.

Внутренняя культура — гарант удачного бизнеса!
Сценка

«Интервью с президентом крупной фирмы»
Действующие лица:

Президент фирмы — Илья Петрович 

Журналист

Содержание интервью

Журналист: Здравствуйте, Илья Петрович, разрешите задать вам несколько вопросов, которые интересуют будущих бизнесменов

Президент: С удовольствием отвечу, так как очень уважаю молодых специалистов, которые, несмотря на небольшой жизненный опыт, быстро растут в профессиональном мастерстве и делают большие успехи в карьере.
Журналист: Скажите, зависит ли успех в работе от культуры человека?
Президент: Для меня само понятие культуры, внутренней культуры, предполагает наличие таких качеств, как воспитанность и внутренняя порядочность. Где бы человек ни находился — на приеме у посла или за рулем автомобиля, — его внутренняя суть видна как на ладони. И если он имеет четкий внутренний кодекс чести, то удача сама пойдет к нему в руки. Я, например, предпочитаю иметь дело с честными и чистыми людьми. И при приеме на работу, прежде всего, оцениваю нравственные качества человека. Для меня это не менее важно, чем его профессионализм.
Журналист: Вы считаете, что внутренняя культура неизбежно будет влиять на деловые отношения? А как же этика бизнеса?
Президент: Конечно, для людей образованных и имеющих представление об этике бизнеса, их знания становятся серьезным фактором, влияющим на поведение в деловых отношениях. Но, понимаете, даже ведя дела по всем правилам игры, в критической ситуации, при форс-мажоре, когда на карту поставлена репутация руководителя или, что еще хуже, доброе имя фирмы, надо выбирать не правила, а внутренний закон порядочности. Если этого в человеке нет, то никакие знания его не оправдают. Такой подход я приветствую во всем.
Журналист: Илья Петрович, что еще для вас включает понятие «этичность бизнеса»?
Президент: Прежде всего, синтез существующих норм, всевозможных правил ведения дел и внутренней культуры, порядочности. Вы знаете, я тут прочитал, в одной из книг о семи принципах ведения дел в России, выработанных российскими предпринимателями еще в 1912 г., которые сейчас и процитирую:
· будь честен;

· уважай человека труда;

· уважай право частной собственности;

· будь целеустремленным;

· будь верен своему слову;

· живи по средствам;

· работай на благо страны.

И вы знаете, мне по душе ход мыслей русских купцов дореволюционной России. Могу смело сказать, что стараюсь следовать этим принципам.
Основной критерий, по которому я оцениваю всех — от деловых партнеров до близких друзей, — это честность. Начинается она, конечно, с самого себя. Главное — быть честным, и, прежде всего с собой. Знаете, я всю жизнь считал, что надо следовать внутренним законам порядочности. А честным надо быть даже в мелочах, не говоря уже о бизнесе.
Журналист: Господин президент, а каково ваше отношение к современному деловому этикету?
Президент: Современный этикет многообразен. В Америке, например, если подать женщине руку, чтобы помочь ей выйти из машины, открыть перед ней дверь, это может быть расценено как сексуальное домогательство. В России, к счастью, все пока не так. Мне нравятся любые правила, которые скрашивают наши отношения. Можно подавать женщине руку при выходе из машины, разговаривать вполголоса, не мусорить на улице! Помните у Станиславского: если у тебя плохое настроение — улыбнись себе?

В бизнесе так же. Трудно идут переговоры — сделай жест доброй воли, «выкури трубку мира», и все пойдет на лад. Я за то, чтобы в нашей жизни все имело привлекательные формы, доброе и красивое содержание.
Журналист: Благодарю вас за содержательную беседу.

Заключение

Учитель благодарит ребят за активное участие в работе конференции и подводит итоги о проведенном цикле бесед по правилам этикета. Выражает надежду, что это время не прошло даром, многие ребята заметно изменили свой взгляд не только на правила этикета, которые, как им вначале казалось, «навязывает» общество, но, осмыслив полученную информацию, использовали ее на практике. А это и есть основная наша цель.
Советы Дейла Карнеги

У нас лишь четыре метода контактов с людьми. О нас судят на основании того, что мы делаем, как мы выглядим, что мы говорим и как мы говорим. Как часто нас оценивают по тому языку, которым мы пользуемся!
Ваша манера речи в значительной мере отражает вашу манеру общения с теми людьми, которые входят в вашу компанию. Проводите вечера, читая Шекспира и других великих поэтов и мастеров прозы. Делайте это, и ваш ум неизбежно обогатится.
 На просмотр газет тратьте в два раза меньше времени, чем вы тратите сейчас, а сэкономленное время тратьте на чтение серьезных книг.
Читайте со словарем, лежащим на вашем письменном столе. Ищите незнакомые слова. Попытайтесь найти применение этим словам с тем, чтобы вы могли запечатлеть их в своей памяти.
Изучайте происхождение слов, которые вы употребляете. История этих слов совсем не скучная, и не сухая, и очень часто она полна романтики.
Будьте точными при выражении своих мыслей. Не называйте одним только словом (красивый) все, что ласкает ваш глаз. Вы можете выразить свою мысль более точно и более свежо, если вы примените какие-либо синонимы к слову (красивый), например: элегантный, необычный, приятный, симпатичный, стильный, изысканный, восхитительный, красочный, роскошный, замечательный и т.д.
Стремитесь к свежести в речи, создавайте свои собственные сравнения.

Афоризмы о речи

Не говори, ничего дурного о ком-либо, если точно не знаешь этого, а если и знаешь, то спроси себя: почему я это говорю? Ж. Санд
Говорить кстати лучше, нежели говорить красноречиво. Б. Грасиан
Не говори всегда, что знаешь, но знай всегда, что говоришь. Клавдий
Если человек иногда не владеет своими чувствами, то должен всегда владеть своими выражениями. П. Буаст
Разговаривая, редко выказывают качества, которыми обладают, скорее, выдают те, которых недостает. Г. Лессинг
Люди предпочитают говорить о себе дурное, чем совсем не говорить о себе Ф. Ларошфуко
Лицо человека высказывает больше и более интересные вещи, нежели его уста: уста высказывают только мысль человека, лицо — мысль природы. А. Шопенгауэр
Изрекать могут многие — понимают не все. Г. Богослов
Вы можете не говорить того, что вы думаете, но это не значит, что вы должны говорить то чего вы не думаете: в первом случае — это благоразумие, во втором — лицемерие. В. Либкнехт
Краткость — сестра таланта. А. Чехов
Лучше не придумаешь — афоризмы о бизнесе

Верный тон не может быть слабым. (В. Шоу)
Всякий слышит лишь то, что понимает. (Плавт)
Дерзать — этой ценой дается прогресс. (В. Гюго)
Для успеха в жизни умение обращаться с людьми гораздо важнее обладания талантом. (Д. Леббок)
Для великих дел необходимо неутомимое посто​янство. (Вольтер)
Для человека с талантом и любовью к труду не существует преград. (Л. Бетховен)
Если ты дважды подумаешь, прежде чем один раз сказать, ты скажешь вдвое лучше. (Т. Пейн)
Если вы хотите, чтобы вашу докладную прочитали, напишите ее на одной странице. (Г. Вильсон)
Если что-то можно доказать делом, то на это незачем тратить слова. (Эзоп)
Где нет простора для проявления способности, там нет и способности. (Л. Фейербах)
Гений заключается в умении отличать тяжелое от невозможного. (Наполеон)
Хорошее употребление времени делает время еще более драгоценным. (Ж.-Ж. Руссо)
Исход крупных дел часто зависит от мелочей. (Тит Ливии)
Кто малого не может, тому и большее невозможно. (М.Ломоносов)
Порядочность обнаруживается в речах, но куда вернее — в делах. (Б. Грасиан)
Я понял, что успех должен измеряться не столько положением, которого человек достиг в своей жизни, сколько теми препятствиями, которые ему пришлось преодолеть на пути к успеху. (Б. Вашингтон)
Работа избавляет нас от трех великих зол: скуки, порока, нужды. (Вольтер)
Конфликт и выход из него

Форма проведения: беседа, игры с элементами драматизации.
Цель:

· рассмотрение конфликта как общего понятия, определяющего взаимоотношения между людьми (в школе, семье);

· выявление причины возникновения конфликтов;

· определение роли посредничества в различного рода конфликтах.
Подготовка

· Найти соответствующий материал по теме-

· Подготовить учащихся с докладами,

· Отрепетировать сценки конфликтных ситуаций.

Содержание занятия

Часть первая. Теоретическая
Доклад учащегося по теме «Почему возникают конфликты? Научные представления»
Конфликт — это различные виды противодействия, противоборства личностей и групп по поводу рассогласованных существенно значимых для них целей, интересов, ценностей, установок, а также осознанная практическая деятельность по преодолению этих противоречий.
Наряду с понятием конфликта используются близкие по смыслу, но не тождественные по содержанию термины «конкуренция», «соперничество», «соревнование», «враждебность», «кризис», «противоречие».

Конкуренция — особый тип противоборства, цель которого — получение выгоды, прибыли либо благоприятного доступа к дефицитным материальным и духовным ценностям. В конкуренции четко обозначены и осознаваемы цель и конечный результат. Конкуренция может сопровождаться конфликтом, а может не сопровождаться. Особенность конкуренции в применении только тех форм борьбы, которые признаны в качестве морально-правовых в обществе или организации.
Соперничество — борьба за признание личных достижений обществом, группой, индивидами. Для него характерна демонстрация взаимного превосходства путем достижения престижных общезначимых целей. Соперничество может вылиться в конфликт, а может протекать спокойно. Объектом соперничества бывают лучшие социальные или профессиональные позиции, награды, оценка подчиненных, признание коллег либо вышестоящего руководства.
Соревнование — более формализованный и мир​ный тип соперничества, при котором четко определены и записаны формы и цели соперничества.
Враждебность — фиксированная психологическая установка, готовность к конфликтному поведению. Враждебность не всегда выливается в конфликт, также как не в любом конфликте доминирует враждебность.
Кризис — состояние системы, при котором невозможно одновременное удовлетворение интересов двух и более групп, стремящихся к разным целям.
Противоречие — объективное, не всегда осознаваемое, внешне проявляемое состояние системы, при котором не согласованы интересы, цели, ценности ее элементов. Противоречие всегда лежит в основе конфликта. Но конфликт, в отличие от противоречия, — внешняя форма проявления противоречия, противоборствующее поведение по поводу противоречия.

Роль посредника в конфликтах

Пояснение к теме

Разрешение конфликтной ситуации противоборствующих сторон часто в жизни осуществляется с помощью посредника, т.е. человека» который способен вникнуть в причину непонимания, разрядить эмоциональную обстановку, найти оптимально выгодное для обеих сторон решение.

Предлагаемая игровая форма участия посредника в различных смоделированных конфликтных ситуациях поможет учащимся быть не только активными участниками разыгрываемых жизненных сценок, но и как бы независимыми арбитрами, имеющими свой объективный взгляд со стороны.

В классе выбирается группа ребят, которым доверяется роль посредников. Организуется конкурс «Лучший миротворец». Подведение итогов конкурса проводится каждое полугодие всем классом на собрании.
Учитель объясняет детям, что в любой конфликтной ситуации они должны оставаться дружественными по отношению ко всем сторонам, так как они исполняют роль миротворца, а не судьи.
Напоминает требование компетентности — зная процедуру разрешения конфликта, действуйте уверенно и профессионально, умейте, где этого требует ситуация, проявить власть (настойчивость, требователь​ность), но не забывайте, что нужно подчиняться стар​шим (родителям, психологу, учителям).
Доклад по теме «Каким должен быть посредник в конфликте?

Профессионализм посредника означает:

1. Быть серьезным и твердым, но вместе с тем «теплым» и «позитивным».
2. Высказывать доверие и заботу.

3. Быть ответственным, т. е.:

· нейтральным;

· демонстрировать уважение;

· не вовлекать и не вовлекаться в конфликт;

· не руководствоваться эмоциями;

· не давать советов, не навязывать свои идеи для поиска решения;
· не действовать свысока;

· принять вашу ответственность серьезно.

Правила управления конфликтом:

1. Не прерывайте собеседника.

2. Говорите правду.

3. Не переходите на личности.

4. По-настоящему работайте над решением проблемы.

Шаги посреднического процесса:

1. Приблизьтесь к спорящим.

2. Успокойте их, если необходимо.

3. Представьтесь и спросите их имена, если вы еще не знакомы.

4. Объясните свою компетентность.

5. Получите согласие.

6. Объясните процесс сотрудничества.

7. Начните процесс посредничества:

· не делайте предположений;

· слушайте;

· повторяйте услышанное; 

проверяйте;

получайте больше информации; 

предлагайте множество решений;

· достигайте соглашения.

4. Закончите на позитивной ноте.

Три результата конфликта

1. Победа — поражение — одна сторона удовлетворена, другая — не удовлетворена.

2. Поражение — поражение — обе стороны не удовлетворены результатом.

3. Победа — победа — обе стороны приходят к согласию.
Посредничество в любом конфликте:

· создает более мирную среду;

· снижает враждебность, напряженность, фрустрацию;

· способствует доверию, дружбе, самоуважению, уверенности в себе;

· учит принимать решения, решать проблемы, контролировать эмоции;

· объединяет людей, предупреждает насилие и физические оскорбления.

В своей работе посредники, кроме участия в разрешении конфликтов, могут:
· придумывать смешные сценки на тему посредничества и показывать их ученикам;
«создать классный уголок «миротворцев», где в шуточной форме смогли бы обыгрывать результаты своей деятельности;
· рисовать плакаты, описывающие процесс посредничества, и расклеивать их в школе;
· выступать как наставники, т. е. обучать маленькую группу учеников нахождению путей выход из конфликтов.

Вывод: Такие деловые игры дают хорошие результаты в реальной жизни, во взаимоотношениях ребят между собой, в семье, в отношениях между учениками и учителями.
Практическая часть

Тема «Тренажер общения»

Выработка групповых правил

Типичные правила:

1. «Конфиденциальность» — то, что происходит в группе, не обсуждается вне занятий, с другими людьми.
2. «Стоп» — если участник не желает дальше обсуждать свой опыт, он говорит «стоп». Обсуждение после этого прекращается.
Учащиеся высказывают свое согласие или несогласие с правилами. После короткого обсуждения они принимают их путем голосования. Если кто-то не согласен с каким-то правилом, то обсуждение продолжается.

Упражнение 1 «Триады»

Формируются триады: «клиент», «советник» и «посредник». «Клиент» пытается определить пять свойств личности, над которыми он хотел бы поработать: одни усилить, а другие ослабить или свести к нулю. «Советник» помогает ему в этом задании. Он пытается определить наиболее важные, по его мнению, свойства личности. «Посредник» наблюдает за разговором. Если в ходе беседы наступают непонимание, противоречия, затруднения, то он предлагает попробовать другие варианты. Советов по содержанию беседы «посредник» давать не стремится, так как это не входит в круг его обязанностей. После составления программы личностного совершенствования идет смена ролей в триадах. Каждый должен побывать в роли «клиента», «советника» и «посредника».
Упражнение 2 «Сделайте «узел» из людей» Ученики разбиваются на группы по 5—7 человек. Группы встают в тесные кружки. Каждый участник правой рукой берется за чью-нибудь руку. Не следует каждому брать руку соседа. Затем то же делается левой рукой. Никто не должен держать обе руки одного человека. Цель игры — развязать узел, не отпуская рук. Учащиеся могут перешагивать, изгибаться и разговаривать, пока держатся за руки. Узел считается развязанным, когда группа образует круг (иногда два пересекающихся круга). Если учащиеся начинают терять надежду, их нужно подбодрить: почти все такие узлы могут быть развязаны.
Упражнение 3 «Десять „я»»

Учащиеся на листочке пишут в колонку десять «я», затем напротив каждого «я» записывают те мысли, которые приходят в голову. Например: «Я люблю шоколад».

Упражнение 4 «Фантастическая обратная связь»

Ученики садятся лицом друг к другу в два круга — внешний и внутренний. Каждый смотрит на сидящего напротив и высказывает ассоциации, которые у него возникают. Как вариант тренер может предложить представить сидящего напротив каким-нибудь животным. Тот, кто вызвал ассоциации, задает любые уточняющие вопросы: «Как ведет себя это животное? Оно агрессивное или нет?» и т. д. Затем ученики меняются ролями. После этого внешний круг по часовой стрелке пересаживается на одного человека. Так образуются новые пары, и все повторяется. Таких пересадок может быть три—пять, в зависимости от настроения группы. В завершение учащиеся все обобщают и делают выводы.
Упражнение 5 «Танец на пальцах»

Учащиеся поднимают обе руки, прикасаются кончиками пальцев к кончикам пальцев соседа и делают любые движения, используя все пространство. Танец продолжается 3—5 минут. После танца партнеры сообщают друг другу о своих чувствах, что понравилось в поведении партнера, а что вызывало противоречивые чувства. Это делается одновременно во всех парах. Затем внешний круг пересаживается по часовой стрелке я одного человека. Упражнение повторяется 3—5 раз.

Игры с элементами драматизации

Тема «Взгляд на конфликт со стороны»

(Шуточные сценки, сказки с конфликтом)

Конфликты стары как мир. Люди всегда стара​лись понять мир и друг друга. Иногда это трудно, потому что не всегда люди видят проблемы одинаково. Прочитайте эту старинную индийскую сказку и попытайтесь определить причину ошибки мудрецов. Помогите слепым мудрецам узнать, как на самом деле выглядит слон. Перепишите конец сказки.
Мудрецы и слон

{Шуточная сказка)

Давным-давно в маленьком городе жили-были шесть слепых мудрецов. Однажды в город привели слона. Мудрецы захотели увидеть его. Но как? «Я знаю, — сказал один мудрец, — мы ощупаем его». «Хорошая идея, — сказали другие, — тогда мы узнаем, каков он слон.

Итак, шесть человек пошли смотреть слона. Первый нащупал большое плоское ухо. Оно медленно двигалось вперед-назад.

«Слон похож на веер!» — закричал первый муд​рец. Второй мудрец потрогал ноги слона. «Он похож на дерево!» — воскликнул он.

«Вы оба не правы,— сказал третий, — он похож на веревку». Этот человек нащупал слоновий хвост.

«Слон похож на копье», — воскликнул четвертый.

«Нет, нет, — закричал пятый, — слон как высокая стена!» Он говорил так, ощупывая бок слона.

Шестой мудрец подергал слоновий хобот. «Вы все не правы,— сказал он,— слон похож на змею».

«Нет, на веревку!» — «Змею!» — «Стену!» — «Вы ошибаетесь!» — «Я прав!» Шестеро слепых кричали друг на друга целый час. И они никогда не узнали, как выглядит слон.
Вывод

Учитель: Вы смеялись, когда мы читали эту сказку? В чем же было дело? Вы правы! Каждый человек мог представить себе лишь то, что могли чувствовать его руки. В результате каждый думал, что он открыл истину и знает, на что похож слон. Никто не хотел слушать, что говорят другие.
Были ли мудрецы действительно мудрыми? У них возник конфликт, основанный на различиях в восприятии. Они так до сих пор и не знают, как выглядит слон.
Красная Шапочка

(Ролевой диалог)

Прочтите текст сказки «Красная Шапочка», написанный на современный лад, но с выраженным конфликтом противоборствующих сторон. Попросите учащихся занять позицию одного из участников конфликта и с этой позиции проанализировать события.
· Кто виноват в конфликте?

· Кто явился инициатором конфликта?

· На каком этапе его можно было избежать?

Действующие лица:

Красная Шапочка

Мама

Плохой Волк

Бабушка

Красная Шапочка: Привет, ребята, я живу с мамой на краю большого леса.

Мама: Вчера я попросила свою дочку отнести корзинку с пирожками бабушке, которая живет на другом конце леса.

Красная Шапочка: В это время я смотрела по телевизору мое любимое шоу, поэтому сказала, что сделаю это позже. Представляете, что мне сказала мама?
Мама: Когда я хочу, чтобы что-то было сделано, то это надо сделать немедленно, и мне не важно, что другие в это время чем-то заняты!
Красная Шапочка: Итак, я взяла пирожок и отправилась в путь. По дороге я налетела на этого типа по имени Плохой Волк. Собственно, налетела на него не я, а он выпрыгнул на меня.
Плохой Волк: Привет! Ты че так вырядилась? Что, другой шапки не нашлось? Куда одна идешь, может, проводить?
Красная Шапочка: С уродами не разговариваю! Думаешь, что ты клевый, а на самом деле — серость лесная. Уйди с дороги и оставь меня в покое! У меня и так настроение испорчено, а тут еще ты подливаешь масла в огонь! Уйди, а то как пну — мало не покажется!
Плохой Волк: Ты что, в, коня упала? Ворчишь, как ужаленная! Ладно, иди своей дорогой!

Красная Шапочка: Придя к бабушке, я застала ее в кровати. Подумав, что она выглядит больной или что-то вроде того, я сказала: «О, бабушка, на твое волосатое лицо страшно смотреть! Твои глаза слезятся, весь нос у тебя мокрый. Ты ужасно выглядишь!»
Плохой Волк: Эта дерзкая девчонка наговорила мне кучу гадостей по поводу ушей, моих выпученных глаз, а главное, я не мог стерпеть оскорблений в адрес моих зубов! И грозно ей сказал: «Очень ты права, внученька! Мне станет лучше, когда я получу свой десерт!»
Красная Шапочка: Тут я внезапно поняла, что под де​сертом она имеет в виду меня. Было что-то странное в том, как она это сказала. Я оказалась права, когда из кровати прямо на меня выпрыгнул Плохой Волк.
Плохой Волк: Что, испугалась? Как наезжать, так смелая! Вот теперь я тебя пну и очень больно!
Красная Шапочка: Как ты оказался здесь раньше, чем я? Где моя любимая бабушка?
Плохой Волк: Думать надо головой! Я пошел короткой дорогой, мимо озера на холм! А где ты плутала, непонятно!
Красная Шапочка: Где моя бабушка? Что ты с ней сделал, мерзкий тип!
Плохой Волк: Да ничего особенного. Посмотрел в окно, постучал в дверь. И сказал, что внучка принесла пирожков! Дверь была открыта, я зашел, а бабуля твоя куда-то сбежала.
Красная Шапочка: Так ты напугал до смерти мою любимую бабушку! И еще меня хотел съесть?
Бабушка: Напугал, милая, да не до смерти. Я по сотовому уже лесную охрану вызвала. Скоро будут.
Красная Шапочка: Бабушка, как я рада, что ты жива - здорова!
Плохой Волк: Надо уносить ноги, пока они обнимаются!

Вывод и комментарии

· Налицо явное непонимание со стороны мамы и дочки. Мама в приказном тоне велит девочке срочно идти к бабушке, хотя можно сделать это попозже, что вызывает негативное отношение, у девочки: испорчено настроение, она не посмотрела телепередачу.
· Маме можно было бы так не настаивать на том, чтобы срочно собираться и идти к бабушке, тогда не испортилось бы настроение у обеих.
· Этот негатив перешел от Красной Шапочки к Волку, который даже как бы симпатизирует Красной Шапочке, правда, делает это неуклюже и грубовато.
· А грубость распространяется дальше, и в конфликт вступают Волк с Красной Шапочкой.
· Волк сильно обижается. Он решает подшутить над девочкой, а делает это опять грубо. Пугает бабушку и получает в свой адрес «кучу гадостей», сказанных Красной Шапочкой.
· Вмешательство родителей в увлечения детей в таком возрасте уже не имеет смысла.
· Остается только самим родителям немного больше знать и понять предмет увлечения их детей.
· Однако родителям необходимо остерегать свои чада от нарушения законов и норм человеческого общежития.
· Впрочем, такие взрослые дети сами должны осознавать правила и нормы поведения.
· В основе этого конфликта лежит почти неизбежное недовольство старшего поколения образом жизни и поступками молодых — будь то свои дети или чужие.

Тема «Телефонный разговор»

Форма проведения: беседа с элементами игровой драматизации.

Цель:

· усвоение правил этикета, связанных с разговорами по телефону;

· влияние телефонных разговоров на психику человека;
· предупреждение учащихся о правовой ответственности за ложные телефонные звонки.
Подготовка
«Найти ученика на роль «Телефона» и отрепетировать с ним сценку «Песня телефона».
Учитель: Ребята, сегодня мы поговорим о телефонных разговорах.
Мы живем в век информационных перегрузок. Скорость обмена информацией заметно возросла с использованием современных средств связи: радио, телевидения, компьютера, факса, Интернета, телефона. Но эти замечательные изобретения подчас используются не по назначению. Давайте послушаем, о чем нам расскажет телефон. 
-- Ой, я бедный телефон, Что мне делать, как мне быть, От пустых, ненужных слов Волком хочется завыть!
Создан я для нужных дел, Сообщенья передать, Но, похоже, мой удел: дать возможность лишь болтать!

Пухнет трубка от тоски, Бесконечных «да» и «ну» Как не плавятся мозги. Ничего я не пойму...
А использовать меня, не назвавшись самому, это грубая возня не нужна ведь никому.

Не смешно, а горько мне
Злые шутки изрекать,

И обиднее вдвойне

О ложных фактах сообщать!

Разговоры ни о чем, Я от них с ума схожу! Ой! Я бедный телефон, Помогите мне, прошу!
Дайте, люди, отдохну, Номер мой прощу забыть, хоть минуточку Одну умоляю не звонить!
Телефонные проблемы (обсуждение)
Учитель: По-моему, телефон очень кратко, емко и достаточно доходчиво объяснил, как не надо с ним обращаться.

Ира: Действительно, каждый из нас подчас не продумывает, как и что надо сказать, а тратит время на разговоры, которые можно обсудить при встрече.
Борис: Многие специалисты-психологи утверждают, что появилась современная болезнь — «телефономания», которая даже сокращает жизнь современного человека на 3—4 года. Причем дело тут не в неприятных известиях, а в постоянном напряжении нервной системы из-за ожидания звонка.
Вера: А злые шутки, мерзкие розыгрыши или хихиканье, шипенье или просто молчанье в трубку — просто безобразие и хулиганство.

Дима: Кстати, действительно существуют штрафы и уголовное наказание за моральный и материальный ущерб, нанесенный телефонными хулиганами. Но, главное, чтобы таких явлений было меньше, надо каждому из нас пресекать знакомых или приятелей, которые любят побаловаться с телефоном, считая это безобидной затеей.
Игорь: В последнее время приобрели большое распространение сотовые телефоны. Они, безусловно, очень удобны, особенно для деловых людей, а также в службах быстрого реагирования (милиция, ГАИ, охрана и т.д.).
Ира: Однако использование сотовых телефонов во время управления машиной нередко приводит к дорожно-транспортным происшествиям, поэтому водителям необходимо самим соблюдать этические нормы поведения и не ждать, когда их заметит инспектор ГАИ и оштрафует.
Вера: Многие страны резко усилили наказания водителей за разговоры по сотовому телефону во время управления машиной. Так, например, в Англии водитель подвергается уголовной ответственности до 2,5 лет, если во время разговора по сотовому телефону произошло ДТП.

Борис: Сотовыми пользуются практически все, и звонок сотового телефона можно услышать сегодня где угодно. Так, очень часто телефоны звонят на спектаклях, а еще чаще в кинотеатрах, а иногда и в школе на уроке, что, на мой взгляд, является недостатком воспитания их владельцев.
ТЕЛЕФОННЫЕ ЭКСПРОМТЫ

Дубль 1 «Почему обиделась мама?»

Маша: Алло, Катя, это ты?

Мама: Нет, это не Катя. А кто ее спрашивает? 

Маша: Да, так, знакомая. А где Катя? 

Мама: Ее нет дома. Что ей передать?
Маша: Вот коза, обещала меня подождать, а сама куда-то слиняла!

Мама: Простите, я с вами в таком духе не могу дальше разговаривать.
Обсуждение ошибок

· Маша начала разговор с вопроса. Не зная, кто взял трубку, стала обращаться на «ты», а к телефону подошел взрослый человек, к которому необходимо обращаться на «вы.
·  « После того как Машу попросили представиться, она не назвала своего имени.
· Маша эмоционально и бесцеремонно стала высказываться по поводу отсутствия Кати.
· Если у нее было срочное дело, то ей нужно было коротко передать просьбу через маму.
· Если не срочное дело, т. сказать, что она обязательно перезвонит.

Дубль 2 «Исправим ошибки разговора»

Мама: Алло, слушаю вас.

Маша: Здравствуйте, вас беспокоит Катина одноклассница Маша.
Мама: Здравствуйте. Слушаю вас.

Маша: Можно пригласить вашу дочь к телефону?

Мама: К сожалению, ее сейчас нет дома. Что ей передать?

Маша: Не беспокойтесь, срочного ничего нет, просто мы с ней должны договориться о встрече. Скажите, в какое время мне удобнее перезвонить, чтобы ее застать дома?
Мама: Позвоните часа через два. Я передам, что вы ей звонили.
Маша: Спасибо, я обязательно перезвоню. Всего доброго.

Примечание: Эти сценки должны быть приготовлены заранее. Если ребята активно отреагируют на них, то можно экспромтом разыграть несколько телефонных разговоров, касающихся различных ситуаций
Учитель: Давайте сформулируем несколько самых важных правил пользования телефоном. Необходимо помнить о некоторых правилах, связанных с телефонными разговорами.

Памятка «Телефонный этикет»

· На телефонный звонок отвечайте сразу.

· Не забывайте здороваться по телефону и лишь за тем обращайтесь с просьбой.

· Звонивший обязан назвать себя, если он не застал нужного ему человека, просит передать какое-нибудь сообщение.
· Не набирайте номер по памяти, если не уверены в его правильности Не звоните по телефону утром до 9 часов или вечером после 22 часов (кроме случаев срочного сообщения или если вы точно знаете, что вашего звонка ждут и не легли спать).
· Если во время разговора телефон случайно отключился, перезванивает тот, кто звонил.
· Никогда в начале разговора не спрашивайте: «Кто говорит?»
· Частные разговоры неудобно вести в присутствии других лиц. Поэтому, позвонив по личному делу, вначале поинтересуйтесь, есть ли возможность говорить.
· Не звоните без крайней необходимости на работу по личному делу.

· Говорите на работе по телефону коротко.

Если звонивший ошибся номером, отвечайте вежливо. Ведь чаще бывает, виноват не человек, а автоматика. В очередной раз, попав не по назначению, следует извиниться и уточнить номер телефона.
· Если вам в гостях необходимо позвонить, не забудьте спросить разрешения. При этом хозяину дома совсем не обязательно покидать вас (если такая потребность не становится очевидной).
· Если на 5—6-й сигнал вам не отвечают, вешайте трубку. Учитывая возможность неверных соединений телефонных номеров по техническим причинам или по вашей собственной ошибке, нелишне, прежде чем давать указания и распоряжения, 
· осведомиться, туда ли вы попали.
· Три чудодейственных слова, которых часто не хватает в нашей речи — «извините», «пожалуйста» и «спасибо», — особенно полезны при телефонных разговорах.

· Человеку, которому не хочется попасть в глупое положение, следует помнить еще одно обстоятельство: даже хорошо вам знакомые люди бывают в различном настроении в зависимости от обстоятельств и самочувствия. Поэтому, если вы при разговоре хотите пошутить, постарайтесь по интонации определить их настроение, а потом уж ведите разговор в уместном тоне.

· Не обременяйте своих друзей или родственников по телефону своими неприятностями, жалобами на болезнь, рассказами об огорчениях, не обсуждайте в течение часа очередную покупку и т. д.
Разговор по телефону по возможности должен быть кратким, спокойным и вежливым, тем более, если вы звоните по телефону-автомату. Помните: другие ждут своей очереди. Но ожидающие не должны мешать разговору: не ворчать, а терпеливо дожидаться своей очереди. Некоторые телефонные автоматы, имеющие ограничители, сами дисциплинируют нас.

· И последнее, даже если вы чем-то обижены и очень разгневаны, воздержитесь от криков и угроз по телефону. Постарайтесь вести себя корректно.
Заключение

Учитель: Ребята, подведем итоги нашей беседы.

Мы на примерах разыгранных жизненных ситуаций в сценках показали и доказали, что тема нашего разговора актуальна и полезна и, вероятно, поможет всем задуматься и посмотреть на себя со стороны, исправить некоторые ошибки в своем поведении, в контакте с друзьями, родными, знакомыми, в разговорах и общении между собой в школе, дома и по телефону.

Тренинг

ЯЗЫК БЕЗ СЛОВ (подготовительная часть)

При деловом общении основная часть коммуникации осуществляется за счет невербальных средств выражения — жестов, мимики, телодвижений, Научиться читать эти невербальные сигналы полезно каждому человеку. Предлагаем вам к следующему занятию подготовиться читать основные сигналы этой азбуки. Возможно, придется воспользоваться специальной литературой, но многое можно подметить при повседневном общении или смоделировать логически и экспериментально. Например, известно, что если ребенок говорит неправду, он после этого неосознанно прикрывает руками рот. На протяжении всей жизни человек непроизвольно продолжает использовать этот жест, меняется только скорость совершения жеста и его форма становится более завуалированной — иногда рот частично прикрывается одним пальцем, иногда рука прикасается к носу, к уху, шее... Давайте подготовимся к тому, чтобы, подмечать несоответствие между жестами, микросигналами организма и сказанными словами. Подготовьтесь сделать некоторые заметки 

Ознакомимся с некоторыми известными наблюдениями, Например, замечено, что раскрытые ладони собеседника ассоциируются с честностью, но когда обманщик раскрывает вам свои объятия и с улыбкой говорит ложь, микросигналы его организма все равно выдают его потайные мысли. Проведите до следующего занятия дома или со своими друзьями несколько экспериментов — попросите ваших коллег сказать вам всего две фразы, одна из которых будет правдой, другая заведомой ложью. Ваша задача состоит в, том, чтобы находить отличия в мимике и жестах вашего напарника при произнесении им каждой фразы. Что сигнализирует об обмане? Это может быть искривление лицевых мышц, расширение или сужение зрачков, испарина на лбу, поднятая бровь, бегающий взгляд, искривление уголков рта, румянец на щеках, учащенное моргание, нервозные движения и другие мелкие жесты, которые вы интуитивно можете заметить. На что следует обратить внимание, чтобы воспринять адекватность либо наоборот — несоответствие вербальных и невербальных сигналов? Как правило, более правдивое сообщение можно ожидать, когда собеседник  не боится близкой с вами дистанции. Правдивый человек не стесняется показывать открытые ладони, в то время как обманщик старается их прятать. Настрой собеседника можно понять уже с момента представления и рукопожатия. Собеседник, чувствующий себя равноправно, как правило держит ладонь при рукопожатии вертикально настроенный навязать мнение — ладонью вниз, готовый поддержать инициативу — ладонью вверх. При этом расположенный к откровению собеседник постарается сделать шаг навстречу и сократить дистанцию с собеседником. Аналогичная неосознанная реакция свойственна и слушателю. У слушателя поза будет прежде всего передавать его отношение к услышанному. Как правило, сцепленные пальцы рук в поднятом положении, когда локти лежат на столе, сигнализируют о крайне негативном отношении к собеседнику. Сцепленные руки, лежащие на столе или опущенные вниз — соответственно говорят о менее негативном отношении. Шпилеобразное положение пальцев кистей рук говорит об уверенности слушателей. Уверенные в себе слушатели также складывают руки в замок за спиной, а слишком самоуверенные даже ставят руки на бедра. О своем превосходстве перед собеседником говорят отставленные наружу большие пальцы рук, когда кисти спрятаны в карманы. Сомнение часто выражается в таких жестах как защита рта рукой, прикосновение к носу, потирание века, почесывание и протирание уха, почесывание шеи, потягивание воротничка. Если слушатель подпирает ладонью щеку и подбородок, причем голова держится на руке — это выражает скуку, отсутствие интереса к собеседнику. Указательный палец на щеке, когда голова не держится на кисти, говорит о заинтересованности оценивающего человека. Поглаживание подбородка обычно связано с муками принятия решения. Поза слушателя, держащего скрещенные на груди руки, говорит о попытке защититься от неблагоприятной информации. Если скрещенные руки сопровождать сжатием пальцев в кулак — это говорит о враждебности. Поднятые большие пальцы рук говорят об уверенности и самообладании. Когда человек сам себя держит за руки впереди, это говорит о некотором стеснении. Нервозность маскируется, когда собеседник держит в руках карандаш, прикасается к сумочке, браслету, часам или какому-нибудь предмету. Защитный барьер негативного или оборонного отношения к собеседнику выражается перекрещиванием ног. Но уверенный в себе человек может закинуть ногу за ногу с образованием угла и чувствовать себя вполне вольготно. Как правило, собеседники зажаты, если стоят друг против Друга с перекрещенными ногами и сложенными на груди руками. Однако, если они обращаются друг к другу с открытыми ладонями, расставив ноги на ширине плеч — поза открыта для откровенного разговора. Существуют и другие жесты и движения, выражающие отношение говорящего к собеседнику. Например, манера сидеть "верхом на стуле" с широко расставленными ногами свойственна для человека, который пытается управлять людьми и господствовать над ними. Неодобрение иногда выражается в собирании несуществующих ворсинок на одежде. Негативное отношение выражается в непроизвольных покачиваниях головы слева направо. Опустив немного голову вниз и глядя из-под бровей человек демонстрирует неодобрительное отношение к сказанному. Наоборот, наклоненная в сторону голова говорит о заинтересованности собеседника. Человек, закидывающий руки за голову и еще сидящий с закинутой ногу на ногу, демонстрирует полный контроль ситуации. Выражение готовности к действию у стоящего человека может выражаться в постановке рук на бедра, а у сидящего человека — в свободном размещении рук на коленях. Человек, готовый закончить встречу или разговор, ставит руки на колени и наклоняет туловище вперед, как бы желая этим сказать, что он собирается встать закончить встречу. Много значит взгляд. При деловом взгляде глаза сканируют между глазами собеседника. Социальный взгляд охватывает глаза нос, рот. Взгляд с интимным интересом опускается до груди. Обычно при сердито-мрачном настроении зрачки сокращаются. Копирование движений, и поз собеседника говорит о желании найти общность интересов и согласия с партнером по разговору. В человеческой практике существует много и других наблюдений непроизвольных движений, выражающих неосознанную реакцию на происходящие события. Попробуйте в качестве домашнего задания понаблюдать разные позы собеседников, чтобы на следующем занятии попытаться отличить правдивое или ложное утверждение. Постарайтесь изучить специальную литературу. Итак, мы ждем вас на следующей встрече!

Тренинг

ЯЗЫК БЕЗ СЛОВ (игровая часть)
Дорогие друзья, мы собрались, чтобы провести необычную встречу — общение без слов, Давайте разделимся на три команды. В первую команду войдут те, кто не имел возможности ознакомиться со специальной литературой об изучении жестов и телодвижений. Они будут — испытуемыми. Кто желает участвовать в первой команде — просим вас выйти вперед. Пожалуйста. 

Внимание! Каждый из представителей команды должен продумать два утверждения, одно из которых является правдой, другое — ложью. Например: "У меня на следующей неделе — день рождения", "Я получил очень выгодное предложение на новую работу"и т.д. Сформулируйте эти утверждения про себя. А пока давайте наберем вторую команду, в которой будут те, кто попытается определить правдивые .или ложные утверждения партнеров. Просим выйти тех, кто составит вторую команду экспертов и будет пытаться распознать ложные или правдивые утверждения. Просим вас! Внимание! Оставшиеся игроки составят третью команду, которая будет представлять жюри и постарается оценить деятельность первой или второй команды. Первая и вторая команда, займите места в противоположных местах комнаты. Жюри, займите место посредине. Просим вас.

Сейчас предлагаем такую процедуру. Представитель первой команды выходит и здоровается с кем-то из представителей второй команды, вызывая его на разговор. Можно говорить стоя, а можно и расположиться на заранее подготовленных местах. В разговоре игрок сообщает свое первое утверждение, затем разворачивается и уходит на исходную позицию. Затем он повторяет свой выход, здороваясь с представителем второй команды, и сообщает ему второе утверждение. В качестве собеседника он может выбрать того же самого игрока или любого другого по своему усмотрению. Жюри внимательно смотрит и анализирует поведение собеседников. Игроки могут выбрать себе необходимый реквизит, подготовить места для размещения и создания необходимой ситуации. По окончании диалога жюри сообщает результат деятельности испытуемых и экспертов с полным анализом жестов. Итак, представитель первой команды  завязывается диалог с представителями второй команды, после чего эксперты определяют правдивые и ложные утверждения, а жюри производит анализ и оценку. Так повторяется несколько раз. Жюри, руководите работой! Приступаем к игре! Просим вас. Мы можем завершить нашу встречу заключительными высказываниями всех присутствующих — что удалось и что оказалось сложным для чтения мыслей людей по их жестам, поступкам, телодвижениям. Все желающие, можете взять слово! Жюри, держите инициативу в своих руках! Просим вас! 

На этом наша встреча закончена. Всем спасибо за участие!
Тренинг

ДЕЛОВОЕ СОВЕЩАНИЕ (подготовительная часть)

Практически ежедневно каждому из нас приходится о чем-либо договариваться. К сожалению, далеко не всегда и далеко не всем удается договориться быстро по желаемому вопросу. А ведь это - не просто потеря времени, а потеря, умноженная на количество участников разговора. Может быть попытаемся провести деловое совещание оптимальным образом? Давайте найдем тему, по которой всем вместе нужно получить согласованное решение. Итак, самая актуальная тема для данного коллектива, по которой нужно прийти к согласию. Сформулируйте такую тему. Ведущий, руководите, пожалуйста. 

Интересно услышать самые крайние, самые противоположные мнения по этому вопросу среди здесь присутствующих. Пожалуйста, выскажите их прямо с ходу, без подготовки. Ведущий, руководите, пожалуйста.

После того, как мы узнали противоположные мнения, можно сориентироваться, из чего нужно находить компромисс. Но для нахождения настоящего компромисса нужно рассмотреть самые разные возможные варианты, а для этого нужна солидная подготовка, Давайте все в качестве домашнего задания возьмем на себя такую подготовку. Возможно, придется о чем-то проконсультироваться, что-то изучить, что-то продумать. А для того, чтобы изучить вопрос всесторонне, нужно рассмотреть его с разные позиций. Говорят, чтобы понять позицию человека, нужно постараться побывать в "его шкуре"и посмотреть на мир его глазами. Вот каждому и будет домашним заданием мысленно сформулировать позицию каждого из здесь присутствующих по данному вопросу. Нужно по очереди как бы переселиться в мир ощущений каждого из ваших коллег и взглянуть на проблему его глазами, стараясь найти с его позиций рациональное решение. При этом, если вы сможете сделать мостик между вашим первым «Я» и вашим вторым "Я", как результат "переселения" в вашего коллегу, вы уже сделали первый шаг к компромиссу. Таких компромиссов, по-видимому, нужно сделать столько, сколько участников этого делового совещания ожидается. Итак, если нет дополнительных вопросов, мы отпускаем вас для выполнения домашнего задания по подготовке к деловому совещанию. Каждому нужно рассмотреть вопрос с позиции каждого. Всего вам доброго! До встречи! 

Тренинг

ДЕЛОВОЕ СОВЕЩАНИЕ (игровая часть)
Друзья, мы собрались здесь для делового совещания по весьма актуальному для нас вопросу. Ведущий, пожалуйста, напомните нам тему совещания. Пожалуйста.

Теперь давайте договоримся, кто будет уступать с конкретными предложениями, кто будет входить в группу экспертов,  кто будет составлять группу задания ситуаций  (эта группа будет моделировать разные возможные ситуации). Как может выглядеть решение при стечении различных внешних и внутренних обстоятельств, итак, под руководством ведущего делимся на группу выдачи предложений, группу экспертов и группу задания ситуаций. Пожалуйста. 

Дальнейшая система нашей работы будет следующей: группа предложений подает предложения, группа задания ситуаций задает разные возможные ситуации, группа экспертов, как судьи на спортивных соревнованиях, по десятибалльной системе будут оценивать :каждое предложение с учетом значимости предложения, под влиянием работы группы задания ситуаций. Ведущий всем руководит. Пожалуйста, начали. 

Можно ли подвести количественную оценку всем предложениям? Эксперты, вам слово. Пожалуйста.

Если, по мнению ведущего, цель совещания достигнута, мы можем поздравить друг друга и попрощаться.

Как показывает практика, добиться сходу компромисса не так легко, поэтому давайте попробуем изменить ситуацию коренным образом. Группа задания ситуации, сейчас все зависит от вас. Попробуйте задать такие новые ситуации, при которых останется лишь часть предложений или возникнут новые, набирающие подавляющее количество баллов. Предоставляем вам полную свободу для инициативы. Ведущий, руководите, успешной работы вам. Пожалуйста.
Тренинг

МОЕ
Способны ли вы удержать то, что имеете? Способны ли вы вырваться из связывающих вас пут? Давайте попробуем смоделировать эти жизненные ситуации с вашими партнерами. При этом модель взаимоотношений такого рода у вас должна получиться в символической форме. Для этого давайте разделимся по парам. Пожалуйста.

Один из партнеров — тот, который изображает собственника, заключает в железные объятия того, кто играет непокорную собственность. Один стремится удержать во что бы то ни стало и говорит убежденным голосом: "Мое!". А другой вырывается изо всех сил на волю (действия обоих партнеров не должны принимать характер силовой борьбы — главное тут внутренняя убежденность, которую надо попытаться внушить партнеру). Когда вы будете проделывать эти упражнения, вы вспомните ситуации своей жизни, когда вам было необходимо кого-то или что-то удержать, и, наоборот, вырваться откуда-то, освободиться от чего-то. Зарядите свои действия этими неудовлетворенными желаниями из прошлого. Пожалуйста, начинайте.

Спасибо, а теперь поменяйтесь местами и повторим упражнение,

 Давайте обменяемся своими впечатлениями. Ведущий, руководите.

Спасибо, на этом игра закончена..

Тренинг

ТОЧКА ЗРЕНИЯ
Как склонить человека встать на вашу точку зрения? Попробуем практически отстаивать свою точку зрения, но не путем спора с партнером, а используя попытку склонить своего партнера к вашей точке зрения, как бы косвенно используя в вашем разговоре некоторые приемы. Например, в 99 случаях из 100 люди не любят себя критиковать или признавать себя неправыми. Не говорите, что вы умнее. Воздерживайтесь от прямого высказывания своего мнения, если оно противоречит мнению других. Уважайте мнения других. Никогда не говорите прямо, что человек неправ. Если в разговоре оказалось, что вы неправы, признайтесь в этом, причем в категорической форме. Разбейте разговор на несколько этапов, по каждому из которых ваш собеседник должен вам сказать "да". Не давайте ему возможности говорить "нет ". Если человек согласится с вами в девяти случаях, то скорее всего он согласится и в десятом. Давайте выберем наиболее актуальную на сегодняшний день тему для вашего разговора. Ведущий, определите эту тему. Тут могут последовать любые вопросы. Например: в процессе перестройки чье значение больше — выдающейся личности или демократии? Инопланетяне — это миф или реальность? Чудо существует или нет? И так далее... Сделаем так. Ведущий, определите тему, но так, чтобы слева от вас к вам вышли и встали все, кто имеет одно мнение. Справа от вас — оппоненты по этому вопросу. Постарайтесь выбрать такую тему, где количество сторонников и противников примерно одинаковое. Итак, на согласование темы и формирование сторон отводится одна минута. Приступайте.
Итак, продолжим нашу работу. Сейчас, пожалуйста, по своему усмотрению, разбейтесь на пары. Напарника выбирают себе из противоположной команды. Можете сесть куда-то в сторонку или встать где-то в уголок. Начните вашу дискуссию на несколько минут. Постарайтесь склонить своего противника на свою точку зрения. Победителем этого соревнования будет тот, кто смог это сделать, по признанию собеседника. Напоминаем, какие приемы рекомендуем использовать, в вашей беседе. Не старайтесь критиковать своего противника, особенно его личность. Уходите от прямого спора, старайтесь свое мнение высказывать косвенно, подводя собеседника как бы к вашей точке зрения. Уступите собеседнику какие-то вопросы в начале вашего спора. Несколько раз повторенное им "да" может распространиться и на окончательный ответ. Итак, садитесь, начали. 

Спасибо, спасибо. Теперь просьба ко всем. Будем на этот раз самокритичными. Пожалуйста, поднимите руку те, кто с удовлетворением признает изменение своей точки зрения в этом споре. Если такие есть, давайте их все поздравим. Пожалуйста.. Спасибо, на этом игра закончена. 
Тренинг

ПРОВИНИВШИЙСЯ

Кто не ошибается? Разве что тот, кто ничего не делает. Всем нам так или иначе приходилось ошибаться, изменять свою точку зрения. Но как нелегко признавать свои собственные ошибки, особенно когда это нужно делать на людях. Но жизнь есть жизнь. Надо уметь достойно признавать себя  на каком-то этапе побежденным,  чтобы  в следующий раз избежать этих ошибок. Надо уметь показать и другим пример. Пожалуйста, задумайтесь все на несколько секунд, припомните самокритично, какие были самые существенные ошибки в вашей жизни. Представьте себе, что вы вернулись в то старое время, и сейчас вы в преддверии совершения этой ошибки. Конечно, задним числом все кажется иначе. И то, что это была ошибка, ясно только сейчас. Но все же как бы поступили, если бы с сегодняшним багажом  опыта вы  вернулись в прошлое? В тот самый момент, когда вы находитесь в преддверии самой главной ошибки. Что бы вы сказали окружающим?  Представьте ситуацию, когда можно было поставить вопрос иначе. Итак, ваша речь в ситуации, в присутствии тех лиц, когда можно было избежать шибки. Проговорите это в течение одной минуты мысленно, с закрыты - глазами. Затем все желающие смогут поднять руку, взять слово и выступить с речью. Итак, для мысленной подготовки речи вам дается минута. Начали!

Минута закончилась.  Сейчас желающие, поднимают руку, берут слово. В конце сегодняшнего заседания ведущий оценит те выступления, которые больше всего понравились слушателям.

Спасибо. Теперь давайте оценим итоги. Ведущий, вам слово.
Тренинг

ПРОСЬБА
Как много зависит от того, как попросить человека о каком-то одолжении, каким тоном, в какой обстановке, с каким настроением вы изложите свою просьбу, От этого по существу зависит — «быть или не быть». А между тем существует совсем небольшое количество приемов, которые могут значительно повысить вероятность выполнения вашей просьбы. Ну, давайте попробуем. Выберите себе партнера и пока в порядке шутки попросите его о некотором одолжении. Попросите у него на время, например, очки, авторучку. Можно что-то более существенна можно попросить о каком-то одолжении с его стороны, но все зависит от той формы, в которой вы изложите свою просьбу. Собеседники всегда ценят тактичность, дипломатичность, а также оригинальность и находчивость. Трудно отказать в просьбе, если она исходит от друга, а можно создать дружеское расположение к себе и совсем незнакомого человека. Если ваша просьба будет начинаться с комплимента, упоминания заслуг того, к кому вы обращаетесь, его авторитета и значимом ваши шансы повышаются, а сам факт обращения к нему создает большую значимость, повышает авторитет и является большой честью для всех, кто к нему обращается, Это, конечно, размягчит жеста сердце противника. Известно, что когда к мужчине обращается с просьбой женщина, можно ожидать большего успеха. Если за просьбой следует тут же, еще до получения ответа, косвенная признательность, благодарность за предстоящую услугу, уже трудно отказать. Итак, давай те попробуем. Выберите себе партнера, подойдите к нему, присядьте рядом и попробуйте, может быть, начиная издалека, попросить у него что-нибудь, Пожалуйста, начали.

 Так, спасибо, спасибо. Теперь просьба каждому подойти к ведущему со своими трофеями. Разумеется, их придется вернуть, но первенство все равно сохранится за тем, кто набрал больше всего трофеев. Пожалуйста! 

Благодарим всей участие, а особенно победителей.
Тренинг

НАХАЛ

Ну бывает же так: вы стоите в очереди и вдруг перед вами кто-то «влезает!» Ситуация очень жизненная, а ведь частенько и слов не находится, чтобы выразить свое возмущение и негодование. Да и не всяким словом легко отбить охоту на будущее такому нахалу. А тем не менее, как же быть? Ведь не мириться же с тем, что такие случаи должны быть неизбежны. Давайте попробуем разобрать такую ситуацию. Пожалуйста, разбейтесь на пары. В каждой паре  сидящий слева — добросовестно стоит в очереди, Нахал заходит справа. Пожалуйста, отреагируйте экспромтом, да так, чтобы было не повадно. Пожалуйста, начали!

Спасибо. Теперь, давайте поменяемся ролями, Теперь нахал будет заходить слева, правые игроки каждой пары должны отреагировать. Начали. 

Спасибо. Ну а теперь давайте устроим конкурс на лучший ответ в данной ситуации. Пожалуйста, ведущий, организуйте это соревнование; оцените самого находчивого игрока этого соревнования. Ведущий, пожалуйста! 

Спасибо. На этом игра закончена.
Тренинг

ШУТКА

Стоит ли говорить о том, как велика роль юмора, шуток и вообще хорошего настроения при достижении взаимопонимания! Как много очень серьезных вопросов, решение по которым весьма затруднительно, оказывались легко решаемыми играючи, с шутками и прибаутками! В каждой шутке есть намек. Шутя, можно сделать то, что при серьезном подходе кажется проблемой. Как правило, запоминаются люди, которые, используя шутку, создают хорошее настроение для окружающих. Даже рассказанный перед началом дела анекдот располагает к дружескому тону предстоящего разговора. Вот, давайте попробуем проиграть такую ситуацию. Вам предстоит друг с другом обсудить весьма серьезный вопрос. Какой именно? Ну, это можно решить совместно. Например, какие экстренные меры принять для подъема экономики, улучшения снабжения товарами, реального повышения производительности труда. Давайте поиграем. Разбейтесь на пары. 
Вы разбились на пары и диалоги между вами постарайтесь провести так, чтобы, после каждой фразы шел афоризм, шутка. Паузу можно заполнить также анекдотами. Ну, а чтобы оценить, кто из вас настроен на юмористический лад можно между вами положить какой-то предмет и передвигать его в каждой паре, которая в данный момент имеет преимущество в юморе. Заканчивая соревнование, посмотрите, на чьей стороне будет этот предмет, Итак, шутливый и одновременно серьезный разговор. Оценка юмора — предмет: монета, авторучка, все, что угодно. Начали! 

Спасибо, спасибо, на этом игра заканчивается. Ведущий, пожалуйста, обойдите всех игроков. Выделите тех, кто имеет явное преимущество в юморе. Пожалуйста! 
Итак, поздравляем победителей. На этом игра закончена.
Тренинг

Выход из контакта

Как выйти из контакта? Порой это сделать довольно трудно. Особенно когда мы торопимся, опаздываем. Попробуем пережить эту сложную ситуацию. Для начала разбейтесь на пары.

Представьте, вы встретили не очень близкого знакомого, который заводит с вами разговор, расспрашивает о делах, о семье, проявляет назойливость: Вы вступаете в разговор, однако, взглянув на часы, понимаете, что вам нужно идти. Не забудьте, вам надо достойно выйти из контакта, Итак, распределите роли. Начинаем выходить из контакта. Пожалуйста.

 Хорошо! Ну, а сейчас нужно оценить, кто из участников игры нашел наиболее удачный выход из контакта. Каждый поднимите руку, на которой будет столько крытых пальцев, во сколько вы оценили успех своего коллеги. Пожалуйста! 

Результат налицо. Каждый может посмотреть и увидеть взаимные оценки. Давайте выделим лучшие оценки. Пожалуйста.
Всем спасибо. Игра закончена. 

Тренинг

ПЕРВОЕ ВПЕЧАТЛЕНИЕ
Первое впечатление о человеке очень стойкое, и нужны сильные воздействующие эффекты, чтобы изменить это впечатление. Из чего оно складывается? Здесь нет мелочей, все важно: внешний облик, выражение лица, осанка, одежда, поза... Если мы вступаем с человеком в речевое общение, информации прибавляется. Для правильной оценки человека большое значение имеет правильность речи, ее содержание и логичность, А какую богатую информацию нам дает характер интонации! Это и эмоциональность человека, и настроение в данный момент, и отношение к нам. Что же требуется  от нас как от партнеров по общению? Внимательность и наблюдательность. Итак, давайте сыграем в такую игру. Разделимся на две команды.

Договоритесь, одна команда будет исполнять роль актеров, другая команда — роль зрителей. Задача каждого актера: изобразить некоторый образ, некоторую личность. На демонстрацию образа дается не больше минуты. Постарайтесь каждый изобразить этот образ мимикой, жестами, манерами. Можно даже воспользоваться каким-то простейшим реквизитом: надеть шапочку, платочек, очки, все, что хотите. Другая команда, зрителей, будет проявлять внимательность и наблюдательность. Нужно будет описать по первому впечатлению  возраст, образование, сферу деятельности личности, возможные увлечения, интересы, и т.д.  Чтобы играть в эту игру, команда актеров выходит из класса, команда зрителей остается на месте. В класс будет входить незнакомый вам человек, представленный командой актеров, новая личность. А зрителям надо будет распознать, что это за личность. Каждый может задавать по одному вопросу на выяснение личности, профессии, возраста, образования и т.д., но не прямо, а косвенно. Затем все вместе дают описание личности. А личность дает своему портрету оценку по пятибалльной системе. Итак, пожалуйста, пару минут на подготовку. Команда актеров выходит, каждый для себя находит роль. Команда зрителей остается в классе и договаривается, какие вопросы и кто будет задавать. Постепенно в класс входят по очереди все "актеры" и затем остаются в классе. Ведущий, руководите игрой. Пожалуйста, время на подготовку — две минуты. Начали.

Так, время на подготовку вышло. Пожалуйста, первый незнакомец, войдите в класс. Зрители задают вопросы, но не больше, чем 15—20 секунд. Затем все обсуждают характеристику незнакомца, а он дает оценку. Начали.

Пожалуйста, ведущий, руководите игрой, вызывайте постепенно всех актеров. 10-15 секунд на мимолетное знакомство с новым образом. Оценка актера по пятибалльной системе. Начали.

Итак, наша игра заканчивается. Если есть желание, команды, можете поменяться ролями. Команда актеров станет командой зрителей, "зрители" — "актерами". Ведущему мы доверяем те же функции. Итак, на ваше усмотрение: или мы игру заканчиваем или продолжаем в других ролях. Ведущий, берите инициативу в свои руки. Пожалуйста!

Ну, а можно заканчивать нашу встречу. Благодарим всех за внимание. Всего вам доброго!
Тренинг

ПРИЕМ НА РАБОТУ

Ну, а сейчас мы с вами – работники одной фирмы. В этой фирме действует совет по приему новых работников. В совет входят представители разных подразделений. Каждый из вас может выбрать роль по душе. Это может быть и менеджер, и главный инженер, и директор фирмы или заместитель по маркетингу и т.д. Каждого интересует своя область. Вы задаете претенденту вопросы. При этом помните, что это не монолог, поэтому необходимо так организовать обмен мнениями в виде вопросов и ответов, чтобы в нем участвовали все. Поэтому формулируйте свои вопросы, определения, оценки таким образом, чтобы они косвенно приглашали высказать свое отношение, принять участие в собеседовании. Итак, вам предстоит принять участие в собеседовании при приеме на работу. Давайте распределим роли. Каждый возьмите листочек бумаги и напишите, какую роль вы будете играть. Либо вы будете в роли претендента на замещение вакантной должности, либо представлять кого-то из членов комиссии. Сделайте так, чтобы на всех хватило ролей. Учтите, роли будут меняться, поэтому каждый пройдет через каждую роль. Итак, на изготовление записок с вашими ролями, отводится 30 секунд. Пожалуйста, начали.

Итак, роли распределены. Давайте сделаем так, чтобы претендент занимал место в середине, в центре, а остальные, сидя на своих местах, будут играть роли, которые они себе выбрали. Претендент может даже встать, выйти и зайти, как положено, чтобы занять свое место в центре. Комиссия, приготовьте вопросы, чтобы через 2-3 минуты вынести свой приговор, берете ли вы претендента на предлагаемую должность или нет. Итак, претендент, ваш выход. Просим. Пожалуйста!

Хорошо, ну а теперь, давайте все записи передвинем вправо, и вы поменяетесь ролями. Вперед выходит новый претендент, Собеседование начинается. Начали.
И в результате выносится приговор, насколько ценен сотрудник в лице этого претендента. А затем, без всякого дополнительного напоминания, пожалуйста, ведущий, берите инициативу в свои руки. Сами давайте команду передвинуть вправо записки с ролями и обсудить кандидатур; нового претендента. И так всех по очереди, пока все не пройдут через все роли. Ведущий, пожалуйста, инициатива в ваших руках, Начали.

Спасибо. Наверное, можно закончить. Давайте подведем итог. Выберем самых-самых ценных претендентов на работу в вашей фирма Ведущий, вам заключительное слово, пожалуйста. 
Тренинг

КОНФЛИКТ
Кто из нас не попадал в сложную неординарную ситуацию? Как выйти из нее с наименьшими потерями? Как помочь разрешить конфликт? Сейчас мы будем с вами играть не парами, а тройками. Распределение ролей следующее: один — руководитель, а двое — конфликтующие, которых руководитель вызвал для урегулирования конфликта. А какова сама конфликтная ситуация? Мы ведь так часто их переживаем. Давайте возьмем одну из тех, в которые мы попадали сами. Ну, например, двое претендуют на одну путевку, есть возможность купить автомобиль, но только одному из вас и т.д. Итак, пожалуйста, разбейтесь на тройки и распределите роли в каждой тройке. Начали.

Итак, цель руководителя — по возможности сгладить конфликт, притушить его. Цель конфликтующих — вывести конфликт наружу и, наверное, победить в этом споре. Ведущий должен понять, в чем сущность конфликта, отделить повод от причины, выяснить истинное положение вещей с помощью конструктивных вопросов, дать оценку ситуации. Конфликтующие, вам предстоит очень коротко и убедительно аргументировать свою позицию и с достоинством выйти из конфликтной ситуации. Итак, пожалуйста, придумайте тему конфликта, приступайте Начали!

 Хорошо! Теперь, давайте оценим, кто же вышел победителем из этого конфликта? Пожалуйста, определите в каждой тройке победителя. Победитель поднимет руку. Пожалуйста! 

Хорошо, а теперь, ведущий, организуйте показательное выступление из числа победителей.  Выберите тех, кто поднимал руки,  согласуйте тему конфликта, и давайте посмотрим это показательное  выступление  призеров. Ведущий, приступайте к делу. Начали! 

Хорошо, спасибо. Ведущий, если у вас  есть возможность организовать вторую или третью серию этого выступления, то, пожалуйста, приступайте к делу. 

Ну, и в заключение давайте подведем итог этой игре. Ведущий, определите самых заядлых спорщиков и  самого лучшего  арбитра. Пожалуйста, вам заключительное слово.
Тренинг

ОТКРЫТЫЙ КОНФЛИКТ
В этой игре от ее участников требуется максимальная мобилизация сил и характера, активизированный темперамент и несклоняемая воля, В центр выходят двое участников игры. Перед ними ставится простая задача. Необходимо словесно добиться от своего соперника выполнения каких-либо физических действий, причем установка дается не в скрытой, а в открытой форме. Идет открытый конфликт. Соперники впрямую, натиском своей воли, принуждают друг друга к выполнению определенных действий. Действия необходимо предлагать самые простые: выйти из комнаты, снять очки, застегнуть пиджак и т.д. Побеждает тот, кто добился своей цели. Побежденный уходит, его сменяет другой, новый участник игры, вступающий в открытый конфликт. Проигравший опять выбывает, его сменяет следующий. Итак, первые двое выходят на середину площадки, встают друг напротив друга и произвольно завязывают конфликтные взаимодействия. Проигравший выбывает, его сменяет следующий.

Всем спасибо. Ведущий,  вам заключительное слово.
Тренинг

ПЕРЕДАЧА ЭМОЦИЙ
Участники игры рассаживаются в круг и рассчитываются по часовой стрелке. Первому предлагается накопить максимум отрицательных эмоций и в одной - двух фразах "выплеснуть"весь накопленный запас на своего соседа под номером два, постаравшись вложить максимум темперамента и эмоций, Второй же, никак не ответив первому, "вымещает"зло на следующем, Как это обычно бывает в жизни, он разряжается на первом попавшемся под руку. Третий также не отвечает обидчику и в одной - двух фразах передает эмоции по цепи следующему. Игра проходит в один - два круга, пока не иссякнет. Итак, рассаживайтесь по кругу. Первый начинает цепь отрицательных эмоций, обращая одну - две фразы второму. Второй — третьему и т.д. 

А теперь несколько изменим задание. Первый пытается сбросить запас отрицательных эмоций и расшевелить все добрые и светлые силы души, одной - двумя приветливыми фразами, делится своим хорошим настроением с соседом. Второй, получив заряд положительных эмоций, передает его третьему и т.д. Итак, теперь включается цепь положительных эмоций. Первый начинает, и его улыбка передается по лицам участников игры. Пожалуйста! 

Вы смогли воочию сравнить цепи отрицательных и положительных эмоций. Ваш разум сможет подсказать, какую из цепей следует оборвать, а какую продолжить, вложив в нее также частичку вашей души. Ведущий, вам заключительное слово.
