Практическое занятие: Практикум коммуникативных  игр, упражнений 

Инструкция:
1. Подобрать  по 2 ролевые  игры или упражнения,  направленные на:

· групповое принятие решений;

· отработку партнерского общения;

· развитие толерантности

· развития коммуникативных навыков;

· развитие невербального общения.

 Оформите упражнения и игры в таблице:

	№ п/п
	Название упражнения, игры
	Цель, для кого возраста предназначено
	Источник
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2. Приведите пример 2 игр или упражнений, направленных на развитие коммуникативных навыков и невербального общения – можно напечатать. Упражнения и игры могут быть как для младших школьников, так и для взрослых. 

Образец: 
Игра «Гороховый король».

Цель: развивать коммуникативные умения; развивать речь; создать благоприятную атмосферу.

Количество участников: до 20 человек.

Время проведения: до 30 минут.

Материальное обеспечение: горох (по 5 штук каждому участнику).

Ход игры:

Каждому студенту раздается по пять горошин. Студенты ходят по аудитории и вступают друг с другом в разговор. Встречаясь, им необходимо друг другу по очереди задавать такие вопросы, чтобы в ответ они услышали слово «Да» или «Нет».

Если студент, отвечающий на вопрос, произносит одно из этих слов, то отдает собеседнику одну горошину. После этого они расходятся и ищут следующих партнеров для разговора.

У кого горошины закончились, тот выбывает из коммуникации. У кого после завершения будет самое большое количество горошин, тот – «Гороховый король».

Взаимодействуя, студентам необходимо выполнять следующие правила:

- нельзя молчать;

- нельзя избегать контакта и уходить от вопроса.
Обсуждение

Практическое занятие по темам: Невербальная коммуникация
                                                         Формы делового общения и их характеристики
Инструкция: 

1. Выполните тест «Понимаете ли вы язык мимики и жестов?», сделайте вывод:  в результате исследования, мы выяснили, что у испытуемого….

2. Ознакомьтесь с содержанием игры «Рукопожатие вслепую», сделайте анализ игры по представленному ниже плану.

3. Ознакомьтесь с характеристикой деловой беседы и правилами написания деловых писем, сделайте конспект.

4. Составьте 3 – 5 вопросов к лекционному материалу.

5. Составьте деловое письмо, адресованное директору вашей школы с просьбой о прохождении практики в данной образовательной организации. 
Срок сдачи: 12.11.21
1. Тест «Понимаете ли вы язык мимики и жестов?»
Инструкция: «Настоящий тест позволяет определить степень вашего понимания языка мимики и жестов. Выберите один вариант ответа на каждый предложенный вопрос».

Содержание методики

1. Вы считаете, что мимика и жесты – это:

а) спонтанное выражение душевного состояния человека в данный конкретный момент;

б) дополнение к речи;

в) предательское проявление нашего подсознания.

2. Считаете ли вы, что у женщин язык мимики и жестов более выразителен, чем у мужчин?

а) да;

б) нет;

в) не знаю.

3. Как вы здороваетесь с очень хорошими друзьями?

а) радостно кричите: «Привет!»;

б) сердечным рукопожатием;

в) слегка обнимаете друг друга;

г) приветствуете их сдержанным движением руки;

д) целуете друг друга в щеку.

4. Какая мимика и какие жесты, по вашему мнению, означают во всем мире одно и то же? (Дайте три ответа):

а) качают головой;

б) кивают головой;

в) морщат нос;

г) морщат лоб;

д) подмигивают;

е) улыбаются.

5. Какая часть тела «выразительнее» всего?

а) ступни;

б) ноги;

в) руки;

г) кисти рук;

д) плечи.
6. Какая часть вашего собственного лица наиболее выразительна, по вашему мнению? (Дайте два ответа):

а) лоб;

б) брови;

в) глаза;

г) нос;

д) губы;

е) уголки рта.

7. Когда вы проходите мимо витрины магазина, в которой видно ваше отражение, на что вы обращаете внимание в первую очередь?

а) на то, как на вас сидит одежда;

б) на прическу;

в) на походку;

г) на осанку;

д) ни на что.

8. Если кто-то, разговаривая или смеясь, часто прикрывает рот рукой, в вашем представлении это означает, что:

а) ему есть, что скрывать;

б) у него некрасивые зубы;

в) он чего-то стыдится.

9. На что вы, прежде всего, обращаете внимание у вашего собеседника?

а) на глаза;

б) на рот;

в) на руки;

г) на позу.

10. Если ваш собеседник, разговаривая с вами, отводит глаза, это для вас признак:

а) нечестности;

б) неуверенности в себе;

в) собранности.

11. Можно ли по внешнему виду узнать преступника?

а) да;

б) нет;

в) не знаю.

12. Мужчина заговаривает с женщиной. Он это делает потому, что:

а) первый шаг всегда делают именно мужчины;

б) женщина неосознанно дает понять, что хотела бы, чтобы с ней заговорили;

в) он достаточно мужественен, чтобы рискнуть получить от ворот поворот.

13. У вас создалось впечатление, что слова человека не соответствуют тем «сигналам», которые можно уловить из его мимики и жестов. Чему вы больше поверите?

а) словам;

б) «сигналам»;

в) он вообще вызовет у вас подозрение.

14. Поп-звезды направляют публике «сигналы». Что, по-вашему, за этим кроется?

а) просто фиглярство (кривлянье, паясничество, шутовство);

б) они «заводят» публику;

в) это выражение их собственного настроения.

15.  Вы смотрите в одиночестве фильм ужасов. Что с вами происходит?

а) смотрите совершенно спокойно;

б) реагируете на происходящее каждой клеточкой своего организма;

в) закрываете глаза при особо страшных сценах.
16.  Можно ли контролировать мимику?

а) да;

б) нет;

в) только отдельные ее элементы.

17.  Если вам нравится парень, то вы  «изъясняетесь» преимущественно:

а) глазами;

б) руками;

в) словами.

18.  Считаете ли вы, что большинство ваших жестов:

а) «подсмотрены» у кого-то;

б) передаются из поколения в поколение;

в) заложены от природы.

19.  Если у человека борода, для вас это признак:

а) мужественности;

б) того, что человек хочет скрыть черты своего лица;

в) того, что этот тип слишком ленив, чтобы бриться.

20.  Многие люди утверждают, что правая и левая стороны лица у них отличаются друг от друга. Вы согласны с этим?

а) да;

б) нет;

в) только у пожилых людей.

Обработка результатов

Результаты методики обрабатываются в соответствии с ключом. За каждое совпадение начисляется определенное количество баллов, которые в итоге суммируются.

Ключ для обработки результатов теста
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Интерпретация результатов

77–56 баллов свидетельствуют о наличии хорошей интуиции, способности понимать других людей, наблюдательности. Однако человек слишком сильно полагается в своих суждениях на эти качества, слова имеют для него второстепенное значение. 

55–34 балла говорят о способности интерпретировать мимику и жесты, но недостаточном умении использовать эту информацию в реальной жизни, чтобы правильно строить свои взаимоотношения с окружающими. Человек склонен буквально воспринимать сказанные слова и руководствоваться ими. Рекомендуется развивать интуицию, больше полагаться на свои ощущения.

33–11 баллов говорят о неумении расшифровывать язык мимики и жестов, о трудностях в оценке людей. Человек не придает должного значения невербальной информации. В данном случае рекомендуется стараться намеренно фиксировать внимание на мелких жестах окружающих людей, тренировать наблюдательность. 

2. Игра «Рукопожатие вслепую»

Это упражнение способствует улучшению координации движений и учит игроков доверять друг другу (10 минут).

Подготовка: отодвиньте столы и стулья в сторону и освободите место для игры.

Партнёрами становятся те участники, которые хотели бы лучше познакомиться.

Оба игрока встают друг перед другом так, что за каждым остаётся по 2-3 м свободного пространства.

Они обмениваются рукопожатием и, пристально глядя в глаза друг другу, продолжают стоять на месте.

Затем все участники закрывают глаза.

По сигналу «Марш» партнёры разжимают руки и начинают медленно и осторожно пятиться назад на 2-3 м. При этом руки должны оставаться в том же положении, в котором были при рукопожатии.

После этого один из партнёров говорит: «Иди ко мне». Тогда оба игрока начинают двигаться к исходной точке и, не открывая глаз, пытаются вновь пожать руку партнёра. Затем можно открыть глаза и кратко обсудить результаты упражнения.

Замечания: В игре у партнёров возникает впечатление, что они вместе пережили небольшое приключение, а это сближает. Игроки почти ничего не сказали друг другу, а доверие в группе выросло.

Алгоритм анализа психологической игры

1. Название игры

2. Цель игры

3. Участники (возраст, кол – во )

4. Материалы и оборудование

5. Психологический смысл игры: игра создает, развивает, способствует чему – либо, помогает понять, разрешить, улучшить и т.п.
2. Характеристика деловой беседы
В деловых отношениях очень многое зависит от личных встреч, бесед, совещаний. Деловые беседы имеют свои закономерности и традиции. Ведущим элементом  в подготовке деловой беседы является планирование, то есть определение цели встречи и разработка стратегии и тактики достижения цели. Большое значение имеет правильный выбор места проведения беседы, необходимо помнить, что в помещении не должны находиться посторонние лица, а интерьер помещения должен способствовать улучшению эмоционального состояния и снятию утомления и напряженности партнеров. О беседе договариваются, как правило, за 2- 3 дня. Это позволяет заранее предусмотреть возможное ее течение, продумать основные детали. Секретарь должен быть предупрежден о встрече, знать имя приглашенного и первым приветствовать его. 

Этапы деловой беседы

1)начало;

2) передача информации (изложение совей позиции) и аргументирование;

3) выслушивание доводов собеседника;

4) принятие решения. 

Задачами начального этапа является установление контакта с партнером, создание благоприятной атмосферы взаимного доверия и уважения, а также привлечение внимания и пробуждение интереса к проблеме. Желательно встать навстречу гостю, обменяться рукопожатием. Для того чтобы разговор шел «на равных», рекомендуется вести беседу не за рабочим столом. Желательно поставить рядом часы, чтобы каждый мог видеть, сколько времени длится беседа. К собеседнику лучше обращаться по имени – отчеству в ходе дальнейшего разговора повторить это несколько раз. В начале беседы важным сигналом установления контакта является встреча глазами, поскольку взгляд является сильным средством невербального общения. Деловая беседа должна принять форму диалога. Очень важно научиться слушать собеседника, не перебивая его. 

В ходе беседы рекомендуется использовать нейтральные реплик: «Продолжайте. Очень интересно!», «Понимаю вас», которые снимают напряженность и помогают продолжать беседу, а также уточняющие реплики: «что вы имеете в виду?», «Как вы считайте?», помогающие  вести беседу в нужном направлении. Разговор с деловым партнером, коллегой исключает проявление любой бестактности: пренебрежительного тона, обрывание собеседника на полуслове, демонстрация своего превосходства. 

На завершающем  этапе деловой беседы принимается окончательное решение, которое должно излагаться ясно, чётко. Убедительно. Финал беседы должен стимулировать реализацию принятых решений и заложить основу для дальнейших встреч. Необходимо поблагодарить партнера за беседу и выразить уверенность в успешности будущего сотрудничества.

Функции деловой беседы

· поиск новых направлений и начало перспективных мероприятий;

· обмен информацией;

· контроль начатых мероприятий;

· взаимное общение работников из одной деловой сферы;

· поиски и оперативная разработка рабочих идей и замыслов;

· поддержание деловых контактов на уровне предприятий, фирм, отраслей, стран. 

         Виды деловых бесед

1. Беседа при приеме на работу носит характер «приёмного» интервью, основная цель которого оценить деловые качества поступающего на работу.

2. Беседа при увольнении с работы имеет две разновидности: ситуацию незапланированного, добровольного ухода и ситуацию, когда работника приходиться увольнять или сокращать.

3. Проблемные и дисциплинарные беседы вызваны к жизни либо возникновением сбоев в деятельности сотрудника и необходимостью критической оценки его работы, либо фактами нарушения дисциплины. В процессе подготовки проблемной беседы руководитель должен заранее ответить на вопросы о смысле, цели, результатах, средствах и методах решения проблемы, стремясь к тому, чтобы в ходе беседы подчиненный принял позицию руководства. Для этого следует получить необходимые сведения о сотруднике и его работе, построить беседу, соблюдая очередность информации  о деятельности сотрудника (сообщение, содержащее положительную информацию, сообщение критического характера, сообщение похвально – поучительного характера), быть конкретным и избегать неясностей, критиковать выполнение задание, а не личность.

Таким образом, деловая беседа может  быть рассмотрена как особый вид межличностного воздействия в организованной среде. Четкое осознание участниками беседы целей, которые  они преследуют, понимание функциональных особенностей каждого из её этапов, владение психологическими и речевыми приемами ведения деловой беседы являются необходимыми составляющими эффективной деловой коммуникации. 
Деловая переписка 

Деловая переписка – это письменная форма деловой коммуникации, которая охватывает любое письмо или другую форму корреспонденции, которая направляется любым официальным лицом о его имени и в силу занимаемого поста. Культура деловой переписки определяется такими принципами, как лаконизм, информационная точность, литературный язык, использование официально – делового стиля. 
Правила написания деловых писем
1. Тема письма

Обозначение темы важно для поиска и хранения электронной корреспонденции. Если адресат не помнит Ваше имя, то тема может быть единственным ключом для нахождения Вашего письма. Формулировка темы должна быть конкретной. Например, указывать тему «Эссе», посылая письмо преподавателю, который ведет разные предметы у нескольких курсов, так же бессмысленно, как и вообще не указать тему. Если вы отвечаете на послание, но меняете тему переписки, поменяйте также текст в поле «Тема», а еще лучше — создайте новое письмо. Указание темы — самый простой способ сохранять нить беседы, поэтому изменение ее содержания без соответствующего изменения в поле «Тема» может затруднить Ваше общение.

2. Вступительное обращение

Вступительное обращение представляет собой общепринятую стандартную формулу, играющую в письмах ту же роль, какую в разговоре играют соответственно выражения “доброе утро” и “До свидания”. Если в жизни не принято обращаться по имени при приветствии, то в электронной переписке, наоборот, следует называть имя (или имя и отчество) адресата. Еще один возможный вариант – нейтральное вежливое именование того, к кому Вы обращаетесь в письме. Например,

1.​ “Уважаемый организационный комитет конференции”;

2.​ “Добрый день, + Имя Отчество”;

3.​ “Дорогой/Дорогая (или Уважаемый / Уважаемая + Имя Очество”;

3. Длина, содержание и формат письма

Длина письма должна соответствовать стилю беседы; если вы хотите получить быстрый ответ, вопрос должен быть сформулирован коротко и по существу. Не пишите письмо сплошь прописными (заглавными) буквами — его будет трудно читать.  Старайтесь разбить ваше письмо на логические параграфы и сократите предложения до такого размера, чтобы они легко воспринимались. Желательно не делать грамматических и орфографических ошибок. То, что электронная почта функционирует быстро, не означает, что можно писать небрежно, неряшливо. Если ваши слова достаточно важны, чтобы быть написанными, они также достаточно важны, чтобы быть написанными правильно.

Если ваша электронная почта поддерживает специальные шрифтовые начертания (полужирный, курсив), убедитесь, что у адресата имеется программа, которая сможет это прочитать. Многие программы поддерживают только стандартное начертание (хотя со временем все меняется).

4. Прощание и подпись

В конце письма можно поблагодарить преподавателя, кафедру и т.п. за потраченное время и за будущий ответ и попрощаться. Формулировку “С уважением” следует использовать в официальной, сугубо деловой переписке. Такие конструкции, как “Всего доброго”, “С наилучшими пожеланиями” свидетельствуют о меньшей дистанции и уже налаженной коммуникации, например, между преподавателем и его курсовиком. После заключительного предложении в подписи следует указать имя и группу, например, “Щукина Ксения. ИСТ-1-2015 НМ”, либо инициалы, если переписка ведется длительное время и Вы уверены, что адресат поймет, от кого было письмо (“К.Щ.”).

5. Вежливость

В электронной почте уместны основные правила вежливости. Если Вы просите о чем-то, не забудьте сказать «пожалуйста». Аналогично, если для Вас что-то сделали, не вредно сказать «спасибо».

Не ожидайте немедленного ответа. То, что Вы не получили ответа в течение 10 минут, не означает, что вас игнорируют, и не является причиной для обиды. Допустимым считается ответить в течение суток после прочтения письма. Если Вы получили письмо, но Вам требуется больше времени для ответа, то необходимо сообщить об этом отправителю и указать время, за которое Вы сможете предоставить ему всю необходимую информацию.

Помните, что соблюдать все правила деловой переписки необходимо даже в том случае, если Вы отправляете текст эссе или реферата. Должна быть указана тема, например, “Эссе по исторической политике” или “Эссе по Энгельштейн черновой вариант “. Затем следует поприветствовать адресата и в одном-двух предложениях изложить суть: что это эссе по такому-то предмету по такой-то теме от студента (если Вы впервые вступаете в переписку с данным адресатом). В конце стоит поблагодарить преподавателя и подписаться.

