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1. Комплекс основных характеристик программы
1.1 Пояснительная записка

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа разработана в соответствии со следующими нормативными документами:

Международные акты и документы

1. Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990).

Федеральные акты и документы

2. Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ (ред. от 08.12.2020 г.) «Об образовании в Российской Федерации». 

3. Приказ Минобразования РФ от 18.07.2002 № 2783 «Об утверждении Концепции профильного обучения на старшей ступени общего образования»

4. Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.2020 г. № 28 "Об утверждении санитарных правил СП 2.4. 3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи".

5. Письмо Минобразования РФ от 13.11.2003 № 14-51-277/13 «Об элективных курсах в профильном обучении».

6. Письмо Минообрнауки РФ от 20.04.2004 № 14-51-102/13 "О направлении рекомендаций по организации профильного обучения на основе индивидуальных учебных планов обучающихся";

7. Письмо Минообрнауки РФ от 20.08.2003 № 03-51-157ин/13-03 "Об организации предпрофильной подготовки учащихся основной школы в рамках эксперимента по введению профильного обучения учащихся в образовательных учреждениях, реализующих программы среднего (полного) общего образования"

8. Письмо Минобразования РФ от 20.05.2003 № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования детей». 

9. Письмо Минобрнауки РФ от 17.12.2010 № 06-1260 «О Методических рекомендациях» (вместе с «Методическими рекомендациями по вопросам взаимодействия учреждений общего, дополнительного и профессионального образования по формированию индивидуальной образовательной траектории одаренных детей»). 
10. Письмо Минобрнауки РФ № 3242 от 18.11.2015г. «Методические рекомендации по проектированию дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ»;

11. Письмо Минобрнауки РФ от 11.12.2015г. «Методические рекомендации по разработке и оформлению дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ».

12. Распоряжение Правительства РФ от 04.09.2014 г. № 1726-р
«Об утверждении Концепции развития дополнительного образования детей» (ред. от 30.03.2020г.).

13. Федеральный проект «Успех каждого ребенка», утвержденный президиумом Совета при Президенте РФ по стратегическому развитию и национальным проектам (протокол от 24 декабря 2018 года № 16).

14. Приказ Министерства просвещения РФ от 17 марта 2020 г. № 103 «Об утверждении временного порядка сопровождения реализации образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования, образовательных программ среднего профессионального образования и дополнительных общеобразовательных программ с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий» 

15. Приказ Министерства просвещения РФ от 17 марта 2020 г. № 104 «Об организации образовательной деятельности в организациях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования, образовательные программы среднего профессионального образования, соответствующего дополнительного профессионального образования и дополнительные общеобразовательные программы, в условиях распространения новой коронавирусной инфекции на территории Российской Федерации» 

Региональные акты и документы

16. Закон Оренбургской области от 06.09.2013 № 1698/506-V-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области» (принят постановлением Законодательного Собрания Оренбургской области от 21.08.2013№ 1698) с изменениями от 21.06.2021г.

17. Постановление правительства Оренбургской области от 29 декабря 2018 года N 921-пп «Об утверждении государственной программы Оренбургской области "Развитие системы образования Оренбургской области" (с изменениями на 26 апреля 2021 года)

18. Постановление правительства Оренбургской области от 4 июля 2019 года N 485-пп «О реализации мероприятий по внедрению целевой модели развития системы дополнительного образования детей Оренбургской области»

Локальные акты и документы
19. Устав муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр детского технического творчества», утвержденный Приказом Отдела образования Гайского городского округа № 71 от 08.02.2019 г.

20. Положение «О предпрофильной подготовке в МБУДО «ЦДТТ», утверждено приказом директора МБУДО «ЦДТТ» № 217 от 28.12.17 г. (рассмотрено на заседании педагогического Совета, протокол № 2 от 27.12.17 г.)

1.1.1 Направленность (профиль) программы 

Данная дополнительная общеразвивающая программа элективного курса «Культура делового общения» (далее Программа) имеет социально-гуманитарную направленность.
1.1.2 Актуальность программы

В современных условиях рыночной экономики значительная часть населения активно вовлекается в экономическую деятельность. Много людей, основной профессией которых является предпринима​тельство, позволяют себе развернуть свои творческие способности и деловые качества. Однако эти способности и качества, как показывает практика современного российского бизнеса, дают наибольшую отдачу лишь при умении вести деловой разговор — одном из наиболее важных условий коммерческого успеха. К сожалению, у большинства наших предпринимателей крайне низка культура устной речи, что существенно снижает их деловой потенциал и не позволяет максимально реализовать свои возможности.

Культурой делового разговора должен обладать каждый работающий, будь то врач ученый, педагог или государственный деятель. Эта культура универсальна и потому обязательна для всех, кто связан отношениями дела. Она не только разумная основа делового общения, но и надежный шанс на его успех.
Методическая направленность занятий на диалогическую технологию позволяет обеспечить коммуникативную и культурологическую подготовку старшеклассников к эффективному, грамотному деловому общению в микро- и макросреде организаций как в экономике, так и в других сферах, где необходимо умение преподносить и «презентовать» свои способности и качества.

1.1.3 Отличительные особенности программы

В процессе разработки данной программы были проанализированы: 

рабочая программа учебной дисциплины «Психология и культура делового общения» Киселева М.В., элективный курс «Культура речи и общения» Шустова Наталья Оттовна,  рабочая программа по элективному курсу «Основы делового общения» Храмова Зоя Владиленовна.
Отличительные особенности программы элективного курса «Культура делового общения» от выше названных состоит в следующем:

по цели: 
В рабочей программе учебной дисциплины «Психология и культура делового общения» Киселева М.В. отдельно цель и задачи не показаны, лишь выделены   требования к результатам освоения дисциплины, т.е. что в результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь и знать по определенным параметрам. 

Главной целью элективного курса «Культура речи и общения» Шустовой Н.О. является – повышение уровня коммуникативной компетенции учащихся, что предполагает прежде всего формирование умения оптимально использовать средства языка при устном и письменном общении в различных речевых ситуациях.

Рабочая программа по элективному курсу «Основы делового общения» Храмова З. В.  выделяет в цели курса практическую часть курса, которая  включает в себя ряд практических советов по установлению и улучшению человеческих отношений, по представлению товаров, по динамичному заключению сделок , по установлению деловых контактов, оформлению ряда деловых бумаг. Значительная часть времени отводится на проведение практических занятий: составлению деловых текстов.

Программа элективного курса «Культура делового общения» направлена на формирование у обучающихся 9-х классов знаний о межличностных деловых отношениях и навыков грамотного общения с людьми. 
по содержанию: 

Рабочая программа учебной дисциплины «Психология и культура делового общения» Киселева М.В. не является краткосрочной. Количество часов на освоение учебной дисциплины предполагает до 95 часов. 
Элективный курс «Культура речи и общения» Шустовой Н.О. знакомит учащихся 6, 7-х классов с основами знаний о речи, качествах речи, с основными формулами речевого этикета, с нормами современного русского литературного языка, учит анализировать речевые ситуации; учит свободно пользоваться различными языковыми средствами. 
Рабочая программа по элективному курсу «Основы делового общения» Храмова З. В.  рассчитана на 10, 11 классы, и рассматривает деловой разговор в сфере предпринимательской деятельности с позиций его речевой, логической, психологической и невербальной культуры, а так же на основе обобщения отечественного и зарубежного опыта учит основным его формам. Обучение по данному курсу  так же длительное и рассчитано на 68 часов (за два года обуче​ния).
Предлагаемая программа курса является краткосрочной, но все же позволяет обобщенно сформулировать основные положения, характеризующие деловую беседу, коммерческие переговоры, служебное совещание, служебный телефонный разговор и прием посетителей с позиций их речевой, логической, психологической и невербальной культуры. 
В данную программу введены модули, которые дают дополнительное знание о видах оформления деловых бумаг, особенностях официально-делового стиля, а также с лексико-грамматической и стилистической спецификой деловой речи как в устной, так и в письменной формах. Дополнительно значительная часть времени программы отводится на проведение практических занятий: тестирование, упражнения, ролевые обыгрывания ситуаций, деловые игры. 

При составлении содержательного компонента программы учитывались психологические особенности старшего школьника, их значительные индивидуальные различия. Занятия построены так, что в первую очередь учитывается жизненный опыт обучающихся; и важное место уделяется практическому применению обучающимся содержания программы.
по ожидаемым результатам: 

В рабочих программах учебной дисциплины «Психология и культура делового общения» Киселевой М.В.  и элективного курса «Основы делового общения» Храмовой З. В.  ожидаемые результаты выделены только как результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания). 
Элективный курс «Культура речи и общения» Шустовой Н.О. предполагает минимальное количество критериев достижения цели, мало выделив предполагаемые результаты.
Освоение программы «Культура делового общения» позволяет отследить по трем компонентам: предметным, метапредметным и личностным, повышение уровня общей осведомленности, самоконтроля и помогает учащимся, изучившим её, лучше и глубже понять необходимость создания своей собственной культуры поведения.

1.1.4. Адресат программы

Ведущие потребности девятиклассников – это интеграция подростковых  потребностей в проявлении взрослости и в общении со сверстниками с  потребностями, присущими ранней юности: в самопознании и самоопределении. 

Предложенная программа предназначена для знакомства учащихся 9-х классов (14-15 лет) с принципами и правилами грамотного общения с людьми и межличностных деловых отношений.

Культура делового общения - это, прежде всего, знание этикета. В чем же состоит практическое значение этикета? Этикет позволяет людям без особых усилий пользоваться уже готовыми формами вежливости, принятой в данном обществе различными группами людей и на различных уровнях. Содержание данной программы включает темы «Этикет делового человека» и «Этикет делового общения», которые рассматривают основы нравственных качеств личности, поведенческие и моральные нормы. Старшие школьники независимо от их индивидуальных особенностей знают, понимают и следуют определенным нормам морали. Эти нормы имеют сложную индивидуальную структуру и соотносятся со всеми основными видами общения и деятельности на занятии по теме «Психологическая культура делового разговора».             

Курс лекций разработан с учетом практической значимости материала для будущей профессиональной деятельности. В связи с чем особое внимание в теоретической части уделено индивидуальным правилам эффективной коммуникации, проблемам межличностного взаимодействия в малых группах, психологическим особенностям делового общения, приемам и способам урегулирования конфликтных ситуаций. Изучение общения невозможно без познания личности, поэтому особое внимание уделяется взаимосвязи общения с процессами развития личности и выработки индивидуального стиля общения. Изучение общения невозможно без познания личности, поэтому особое внимание уделяется взаимосвязи общения с процессами развития личности и выработки индивидуального стиля общения при изучении тем: «Письменное общение в деловой сфере», «Споры и конфликты в коллективе», «Публичные выступления».

Программа предполагает варьирование, которое может быть связано как с творческим, индивидуальным подходом преподавателя к решению отдельных теоретических и практических вопросов стилистики, так и с конкретными условиями её реализации на месте (характером учебного заведения, уровнем подготовки учащихся, степенью их интереса к курсу, наличием необходимой литературы и др.).

Материал курса «Культура делового общения» условно разделен на две части. Первая часть - это теоретическая основа для сознательного освоения последующего материала. Вторая часть является практической, поскольку раскрывает конкретную методику ведения деловой беседы, коммерческих переговоров, служебного телефонного разговора и правила оформления некоторых деловых бумаг. Все формы делового разговора рассматриваются не по отдельности, как это до сих пор делалось, а в их единстве и взаимосвязи на общей теоретической базе.

Также значимой с точки зрения профориентации деятельностью для старших подростков нередко становятся вполне конкретные практические занятия, меняющие статус увлечения на более серьезный.
1.1.5 Объем и срок освоения программы 

Программа является краткосрочной и реализуется в объеме 12 часов. Небольшой объем позволяет учащимся изучить несколько курсов в течение учебного года.
1.1.6 Формы обучения

Основная форма организации образовательного процесса – смешанная форма (комбинированное использование online и offline режимов): очная форма обучения проводится в группе, при проведении заочной формы – дистанционно и индивидуально. При реализации программы (частично) применяется электронное обучение и дистанционные образовательные технологии (образовательная online – платформа - Googleclassroom; мессенджеры; электронная почта).
Используются такие формы занятий как лекция, практическое занятие, тренинг, деловая и ролевая игра, экскурсия, дискуссия, диспут, творческая встреча. В формате индивидуального online-занятия -видеолекция, оnline-консультация.
Проведение занятий по программе предполагает использование широкого спектра методических средств, таких, как: интерактивность (работа в малых группах, ролевые игры, тренинг).

Обучение ведется на русском языке.

1.1.7 Особенности организации образовательного процесса 
Наполняемость слушателей элективного курса в группы от 5 человек и более.

Преимущества краткосрочного курса: направленность на решение конкретной образовательной задачи; большая степень свободы преподавателя в выборе содержания курса, форм и методов ведения занятий; отличная от традиционной система мониторинга образовательных результатов; возможность обеспечивать гомогенный состав учебных групп. Также задачи предпрофильной подготовки сохраняют свою актуальность: 
Коррекция знаний. В рамках краткосрочных курсов есть возможность взять какой-либо точечный вопрос и попытаться представить его так, чтобы учащиеся поняли. 
Развитие познавательного интереса. Создается пространство, где учащимся будет интересно, где они будут все понимать. Желательно, чтобы такие ученики на курсах что-то делали своими руками.
Интеллектуальный рост. Речь идет об интеллектуальных тренингах на любом как предметном, так и общекультурном материале. При этом, безусловно, также происходит формирование универсальных учебных действий. 
Личностный рост. Это могут быть различного рода психологические тренинги, имеющие целью заставить учащегося обратить внимание на себя (кто я такой, чего хочу, что могу) и других людей. Подобные тренинги достаточно хорошо разработаны и могут быть эффективно использованы в работе со сложным контингентом учащихся. 
В основе краткосрочных курсов лежит организация реальной деятельности, в ходе которой слушатели курсов имеют возможность продемонстрировать (и тем самым развить) различные свои  компетентности.
1.1.8 Режим занятий, периодичность и продолжительность занятий

	Год обучения
	Количество занятий в неделю
	Продолжитель-ность занятия
	Недельная нагрузка 
	Количество часов за год

	Оffline  режим

	1
	1
	2 часа (90 минут)
	2 часа (90 минут)
	18

	Online режим

	1
	1
	2 часа (60 минут)
	2 часа (60 минут)
	18

	Итого: 18 часов


Во избежании переутомления на каждом занятии теоретические и практические материалы чередуются. И перерыв между ними составляет 10 минут. Во время онлайн-занятия проводится динамическая пауза, гимнастика для глаз.
1.2 Цель и задачи программы

Целью программы является формирование у обучающихся 9-х классов знаний о межличностных деловых отношениях и навыков грамотного общения с людьми.
Задачи программы:

В воспитании:

1. Формировать ответственность за собственное поведение в различных ситуациях.

2. Воспитывать взаимовежливость, ответственность за себя и коллектив. 

3. Формировать нравственно-этические нормы поведения в обществе.

В развитии:

1. Формировать практические навыки успешного, эффективного бесконфликтного речевого общения в важнейших жизненных ситуациях, и выработку на основе этих умений и навыков собственного коммуникативного стиля.

2. Дать представление об эмоциях и чувствах как составной части общения людей и неотъемлемой части делового общения.

3. Развивать рефлексию собственных чувств и переживаний групповых событий.

В обучении:

1. Формировать основные понятия в области культурологии делового общения. 

2. Обучать самостоятельному анализу техники делового общения в профессиональной деятельности.

3. Предоставить возможность обучающимся реализовать способности делового человека на практических занятиях.
4. Формировать элементы IT-компетенций.

1.3 Содержание программы

1.3.1 Учебный план 

	№ п/п
	Тема
	Теоритич. работа
	Практич.  работа
	Всего
	Форма занятий
	Форма контроля/ аттестации

	1
	Введение. Профессиональная этика 
	1
	1
	2
	лекция
	наблюдение

	2
	Этикет делового общения
	0,5
	1,5
	2
	беседа
	наблюдение

	3
	Деловая переписка
	1
	1
	2
	практикум
	практическая работа

	4
	Создание визитных карточек 
	0,5
	1,5
	2
	практикум
	практическая работа

	5
	Культура телефонного и Интернет общения
	1
	1
	2
	круглый стол
	наблюдение

	6
	Деловое общение. Спор
	0,5
	1,5
	2
	дискуссия
	тестовые задания

	7
	Конфликты в деловой сфере
	0,5
	1,5
	2
	тренинг
	тестовые задания

	8
	Публичные выступления
	0,5
	1,5
	2
	презентация
	наблюдение

	9
	Итоговое занятие. Психологическая культура делового разговора
	0,5
	1,5
	2
	беседа
	презентация и зачет

	
	Итого:
	6
	12
	18
	
	


1.3.2 Содержание учебного плана
Тема № 1. Введение. Профессиональная этика.
Теория: Этика и этикет как ключевые понятия курса. Историческая справка о зарождении и развитии этикета. Виды этикета. Общие понятия делового этикета. Внешний вид и манеры делового человека. Нормы поведения в общественных местах.
Практика: Тренинговые игры.
Форма контроля/аттестации: наблюдение.
Тема № 2. Этикет делового общения. 
Теория: Общие положения и принципы делового общения. Диалоговое общение. Групповые формы делового общения. Основные этапы деловой беседы. Методы влияния и воздействия на людей. Влияние личностных качеств на общение.

Практика: Изучение общительности (тест В.Ф.Ряховского), тренинговые игры.
Форма контроля/аттестации: наблюдение.
Тема № 3. Деловая переписка. 
Теория: Письменное общение. Важность работы со служебными документами. Деловая бумажная и электронная переписка, культура речи, виды деловых сообщений. 
Практика: Составление делового письма, заявления о принятие на работу, ответа на ходатайство. 
Форма контроля/аттестации: практическая работа.
Тема № 4. Создание визитных карточек. 
Теория: Виды визитных карточек. Ситуации использования, значение и правила использования визитных карточек. 
Практика: Изготовление визиток.

Форма контроля/аттестации: практическая работа.
Тема № 5. Культура телефонного и Интернет общения. 

Теория: Прием посетителей. Общение по телефону. Правила эффективного ведения телефонного разговора и в сети Интернет. 
Практика: Виртуальное общение в Интернет-форуме, игра «Переписка в контакте»
Форма контроля/аттестации: наблюдение.
Тема № 5. Деловое общение. Спор. 

Теория: Понятия "деловое общение", "спор". Признаки делового общения. Определение уровня собственной общительности. Влияние способности спорить на имидж делового человека. Спор в деловой сфере. Двенадцать способов убеждения в своей точке зрения. 

Практика: Оценка самоконтроля в общении М.Снайдера.
Форма контроля/аттестации: тестовые задания.
Тема № 5. Конфликты в деловой сфере. 

Теория: Понятия "общение", "конфликт". Виды конфликтов. Стадии протекания конфликтов. Проектирование индивидуальной модели поведения в конфликтных ситуациях.

Практика: Определение конфликтности, стратегии поведения в конфликте. Тренинговые упражнения.
Форма контроля/аттестации: тестовые задания.
Тема № 6. Публичные выступления. 
Теория: Язык жестов и мимики. Жесты как показатели внутреннего состояния. Невербальные средства повышения делового статуса. Приемы овладения вниманием аудитории. Основы ораторского искусства. Правила организации презентаций, мастер-классов.

Практика: Тренинговые игры
Форма контроля/аттестации: наблюдение.
Тема № 7. Психологическая культура делового разговора. 
Теория: Понятие и создание благоприятного психологического климата для делового разговора. Значение различных типов рукопожатий. Позы собеседников и их психологическая роль. Голос и манера говорить - основные составляющие психологической культуры делового разговора. Психологические приемы-выслушивание собеседника и постановка вопросов. Поведение с собеседниками различных психологических типов. Приемы защиты от некорректных собеседников.
Практика: Выявление и оценка коммуникативных и организаторских склонностей (КОС) старшеклассников, тренинговые игры.
Форма контроля/аттестации: презентация и зачет.
1.4 Планируемые результаты 

1.4.1 Личностные результаты 

- владеет основными понятиями этических и моральных норм;

- умеет слушать и сопереживать собеседнику;

- умеет регулировать собственное поведение в различных ситуациях.

1.4.2 Метапредметные результаты

- использует навыки делового общения, проектируя индивидуальные модели поведения в конфликтных ситуациях и соблюдая этикет, культуру речи;

- осознаёт необходимость наличия специальных способностей и эмоционального баланса для успешной карьеры, создавая благоприятный психологический климат для делового разговора;

- умеет адекватно соотнести свои качества, поступки и оценить себя.
1.4.3 Предметные результаты

- знает понятия: «этикет», «деловой этикет», «культура делового поведения», различая  виды этикета;

- анализирует поэтапность проведения деловой беседы, её функции и техники;

- использует правила делового общения (вт.ч. по телефону)  при выполнении  практических заданий;

- пользуется электронной почтой, мессенджерами, образовательной
 online-платформой – Googleclassroom.
II. Комплекс организационно-педагогических условий

4.1 Календарный учебный график

· Дата и время проведения занятия – определяется расписанием занятий элективного курса.

· Место проведения – учебный кабинет школы
	№ п/п

занятия
	Месяц
	Форма занятия
	Кол-во часов
	Тема занятия
	Всего учеб-ных недель

	1
	сентябрь
	лекция
	2
	Введение. Профессиональная этика 
	1

	2
	сентябрь
	беседа
	2
	Этикет делового общения
	1

	3
	сентябрь
	практикум
	2
	Деловая переписка
	1

	4
	октябрь
	практикум
	2
	Создание визитных карточек 
	1

	5
	октябрь
	круглый стол
	2
	Культура телефонного и Интернет общения
	1

	6
	октябрь
	дискуссия
	2
	Деловое общение. Спор
	1

	7
	октябрь
	тренинг
	2
	Конфликты в деловой сфере
	1

	8
	ноябрь
	презентация
	2
	Публичные выступления
	1

	9
	ноябрь
	беседа
	2
	Итоговое занятие. Психологическая культура делового разговора
	1

	Всего:
	18
	
	9


2.2 Условия реализации программы

2.2.1 Материально-техническое обеспечение

Необходимым условием полноценной реализации программы является материально-техническое оснащение:

- столы;

- стулья;

- ноутбук для просмотра презентаций, видеороликов;

- бумага формата А4;

- ручки;

- простые карандаши;

- цветные карандаши.
2.2.2 Информационное обеспечение
Слайды, презентации: «Этикет делового общения», «Деловая переписка. Визитки», «Публичные выступления», «Этикет для успешных людей» и др.
2.2.3 Кадровое обеспечение:

	№
	Должность
	Деятельность

	1
	Педагог дополнительного образования, руководитель
	Организует и ведет работу по реализации программы «Культура делового общения» 

	2
	Педагог-психолог
	Проводит психолого-педагогическое  диагностику обучающихся


2.3 Формы аттестации
2.3.1 Формы отслеживания и фиксации образовательных результатов
Планируемые результаты, в соответствии с целью программы, отслеживаются и фиксируются в формах: 
· журнал посещаемости;
· мониторинг результативности. 
2.3.2 Формы предъявления и демонстрации образовательных результатов

Образовательные результаты, в соответствии с целью программы, демонстрируются в формах:

· аналитический материал по итогам проведения психологической диагностики;
· итоговая ведомость.

2.4 Оценочные материалы

Для наблюдения определены критерии оценки подготовленности обучающихся и подобран соответствующий инструментарий.
Для оценки личностных результатов используются следующие диагностические методики: 

· Модифицированная диагностика воспитанности учащихся детского объединения (Центр внешкольной работы Северного учебного округа Москвы) (приложение № 1);

· Карта воспитанности (по А.И.Кочетову) (приложение № 2);
· Тренинговые упражнения.
Для оценки метапредметных результатов используются следующие диагностические методики: 

· Методика определения стратегии поведения в конфликте (приложение №3);
· Тест В.Ф.Ряховского по изучению общительности (приложение №4);

· Методика диагностики оценки самоконтроля в общении (М.Снайдер) (приложение №5);

· Методика изучения самооценки (вариант Дембо-Рубинштейн) (приложение №6).
Для оценки предметных результатов используются следующие диагностические методики: 

· Методика выявления и оценки коммуникативных и организаторских склонностей (КОС) старшеклассников (приложение №7);
· Тренинговые упражнения;

· Практические задания;

· Дистанционные практические задания.
2.5 Методические материалы

Особенности организации образовательного процесса на одном курсе обучения – очное обучение.

Формы организации образовательного процесса посменны на каждом занятии - индивидуальная, индивидуально-групповая и групповая.
Виды контроля - вводный, текущий, промежуточный, итоговый.
	Методические характеристики
	Темы курса по выбору

	
	Введение.Профессиональная этика
	Этикет делового общения
	Деловая переписка
	Создание визитных карточек
	Культура телефонного и Интернет общения
	Днловое общение. Спор
	Конфлик-ты в деловой сфере
	Публич-ные выступле-ния
	Психологическая культура делового разговора

	Форма занятий
	лекция с   элементами тренинга
	беседа
	круглый стол, практикум
	круглый стол, практикум
	лекция с   элементами тренинга
	дискуссия,  тренинг
	дискуссия,  тренинг
	презента-ция
	практичес-кая работа,  беседа

	Методы обучения и воспитания
	словесный, наглядный практический, убеждениепоощрение 
	игровой, дискуссии-онный, упражне-ние, стимулирование
	наглядный практичес-кий, игровой, мотивация
	наглядный практичес-кий, игровой, мотивация
	словесный, наглядный практический, убеждениепоощрение 
	словесный, наглядный практичес-кий, убеждение поощрение 
	словесный, наглядный практичес-кий, убеждение поощрение 
	игровой, упражне-ние, стимули-рование
	наглядный практичес-кий, мотивация, дискусси-онный,

	Приемы и методы организации образовательного процесса
	объясни-тельно-иллюстративный, индивиду-альный
	индивиду-альный, поисковый
	поисковыйколлектив-ный
	поисковыйколлектив-ный
	объясни-тельно-иллюстративный, индивиду-альный
	объясни-тельно-иллюстративный, индивиду-ально-коллектив-ный
	объясни-тельно-иллюстративный, индивиду-ально-коллектив-ный
	индивиду-альный, поисковый индивиду-ально-коллектив-ный
	объясни-тельно-иллюстра-тивный, коллектив-ный

	Формы организации учебного занятия
	беседа, лекция, практичес-кое занятие, презента-ция, тренинг
	лекция, дискуссия, игра, «мозговой штурм», наблюде-ние, тренинг
	беседа, игра, лекция, практичес-кое занятие, наблюде-ние
	беседа, игра, лекция, практичес-кое занятие, наблюде-ние
	беседа, лекция, практичес-кое занятие, презента-ция, тренинг
	беседа, лекция с элемента-ми тренинга, игра, дискуссия 
	беседа, лекция с элемента-ми тренинга, игра, дискуссия 
	дидакти-ческая игра, лекция-диалог, мозговой штурм», беседа
	практичес-кая работа, ролевая игра, круглый стол, дискуссия 

	Педагогические технологии
	технология развития критического мышления – создание учебных проблемных ситуаций; коммуникативная технология обучения – обучение с целью развития коммуникативных навыков; технология здоровьесберегающего обучения - гимнастика для глаз, перерывы, физ. минутки; технология развивающего обучения - развитие всей целостной совокупности качеств личности; технология игровой деятельности - игровая форма занятий создается на уроках при помощи игровых приемов и ситуаций, которые выступают как средство побуждения, стимулирования учащихся к учебной деятельности. 

	Формы подведения итогов
	игра, наблюде-ние, тренинго-вое упражне-ние 
	наблюде-ние, тренинго-вое упражнение, творческое задание
	практичес-кое упражне-ние, наблюде-ние, 
	практичес-кое упражне-ние, наблюде-ние, 
	игра, наблюде-ние, тренинго-вое упражне-ние 
	анкетиро-вание, опрос, тренинго-вое упражне-ние, тренинг
	анкетиро-вание, опрос, тренинго-вое упражне-ние, тренинг
	наблюде-ние, практичес-кое упражне-ние, игра тестирова-ние
	практичес-кое упражне-ние, наблюде-ние, тестирова-ние, игра

	Дидактический материал, техническое оснащение занятий
	презента-ция, материал, источники информа-ции
	презента-ция, раздаточ-ный материал
	презента-ция, раздаточ-ный материал 
	презента-ция, раздаточ-ный материал 
	презента-ция, материал, источники информа-ции
	презента-ция, раздаточ-ный материал
	презента-ция, раздаточ-ный материал
	презента-ция, раздаточ-ный материал
	презента-ция, раздаточ-ный материал


2.6 Список литературы
2.6.1 Основная и дополнительная

Список литературы.

Для педагога:

1. Акимова Г. Стань креативным: Практическое пособие по развитию творческих способностей / Г. Акимова // СпБ.: Ленинградское издательство, 2018. — 419с.
2. Аминов И. Принципы делового общения//Психология для руководителя.-2016.-№10.-100 с. 

3. Баева, О.Л. Ораторское искусство и деловое общение: учебное пособие / Л. О. Баева. – М.: Новое знание, 2016.

4. Бороздина Г.В. Психология делового общения: Учеб. пособие. - М.: ИНФРА-М, 2015. - 224 с.

5. Буйлова, М.Р. Методические рекомендации по разработке и оформлению ДОП / М.Р. Буйлова // Москва, 2015. — 9с. 
6. Бэннет К. Деловой этикет и протокол. Краткое руководство для профессионала. – М.: Smart Book, 2018.
7. Громова Н.М. Деловое общение .-М.: Экономист,2015.-134с.
8. Ежова Н.Н. Научись общаться!: коммуникативные тренинги / Н.Н. Ежова // Изд. 7-е, Ростов на Дону, Феникс, 2017. — 97с. 
9. Зарецкая Е.Н. Деловое общение. В 2-х.т.-2-е изд., испр. и доп. –М.: Дело, 2017.-146 с.

10. Игнатьева Е. Международный бизнес-этикет. – М.: Вече, 2019.
11. Кановская М.Б. Этикет для успешных людей / М.Б. Кановская // Москва, АСТ, 2015. — 192с.

12. Копанова В.И. Развитие творческих способностей детей в условиях образовательной модели "Открытая система" / В.И. Копанова, Е.И. Ноздрина // Москва, 2015. — 133с.
13. Кошапов Р.Р. Курс практической психологии, или как научиться работать и добиваться успеха / Р.Р. Кошапов // Учебное пособие для высшего управленческого персонала. Москва, АСТ-ПРЕСС КНИГА, 2018. — 351с.
14.  Литвин А.Н. Деловой этикет.- Ростов-на/Д: Феникс,2015.-224с.
15.  Чернышова Л.И. Деловое общение: учебное пособие для студ.– М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.-415с.

16.  Чеховских. М.И. Психология делового общения: Учебное пособие / - 3-e изд.,стер. - М.: ИНФРА-М; Мн.: Нов. знание, 2017. - 253 с. 

17. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения: учебник для студ. учрежд.СПО. – 14-е изд.. стер. – М.: Академия, 2016. – 192с. 
Для обучающихся:
1. Асмолова М. Искусство презентаций и ведения переговоров. – М.: Инфра-М, 2018. 

2. Борисов В.К., Е.М. Панина, М.И. Панов и др. Этика деловых отношений:Учебник /- М.: ИД ФОРУМ: ИНФРА-М, 2015. - 176 с
3. Браим И.Н. Этика делового общения.- Минск,2016. 
4. Грецов А.Г. Тренинг креативности для старшеклассников и студентов / А.Г. Грецов // СпБ.: Питер, 2017. — 324с.

5. Кирсанова М., Анодина Н., Аксенов Ю. Деловая переписка – М.: Инфра-М, 2018.
6.  Колесникова Н.Л. Деловое общение: учебное пособие.-2-е изд.– М.: Флинта, 2015.-152с.

7. Корчинская М. Деловой этикет: программа учебной дисциплины/ Сост М. Корчинская.- Арх.: ПГУ,2015.-20с.
8. Кузин Н.Ф. Культура делового общения: Практическое пособие.- М.:0сь-89,2018.
9.  Кузнецов И.Н. Деловой этикет от «А» до «Я».– М.: Альфа-Пресс, 2020.-344с.

10.  Кузнецов И.Н. Деловой этикет: Учебное пособие /. - М.: ИНФРА-М, 2020.- 348с.

11.  Кузнецова О.В. Деловое общение.– Ростов-на/Д: Феникс,2019.-80с.
12.  Поленова Т.П. Школа эффективного общения: коммуникативные техники, которые всегда работают / Т.П. Поленова // Издание 2-е, Ростов на Дону: Феникс, 2019. — 255с. 

13.  Самыгин С.И., Руденко А.М. Деловое общение - М.: Кнорус, 2015.

14. Титова Л.Г. Деловое общение: учебное пособие.– М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2017.-271с.

15.  Холщева Л.А. Этика телефонных переговоров// Справочник секретаря.-2016.-№5.– С.74

2.6.2 Наглядный материал

2.6.2 Наглядный материал (альбомы, атласы, карты, таблицы и т.п.)

Слайды, авторские презентации, иллюстрации подобранные по темам программы. 

2.6.3 Интернет источники

1. Академия образования и воспитания. [Электронный ресурс] // http://www.akademya.info/ - Проверено 12.08.2016 г.

2. Академия образования и воспитания. [Электронный ресурс] // http://psyped.jimdo.com/конкурсы-для-учащихся-и-воспитанников/ - Проверено 12.08.2016 г.

3. Гуру в мире тестов. [Электронный ресурс] // http://www.gurutestov.ru/category/13/ - Проверено 12.08.2016 г.

4. Калин В.К. Изучение волевой активности школьников в связи с особенностями их продуктивного мышления. [Электронный ресурс] / В.К. Калинин // http://www.voppsy.ru/issues/1980/802/80 2093.htm - Проверено 12.08.2016 г.

5. Педагогическая и возрастная психологи. [Электронный ресурс] // http://www.voppsy.ru/rubr/0103.htm - Проверено 12.08.2016 г.

6. Принципы и методы психологии развития и возрастной психологии. [Электронный ресурс]// http://psylist.net/age/00002.htm - Проверено 12.08.2016 г.

7. Психологические тесты. [Электронный ресурс] // http://psyberia.ru/tests/ - Проверено 12.08.2016 г.

8. Пряжников Н. Активизирующая профориентационная методика. [Электронный ресурс] // Н. Пряжникова. http://www.gurutestov.ru/test/131/ - Проверено 12.08.2016 г.

2.2.2 Информационное обеспечение

Слайды, презентации: «Этикет для успешных людей», «Гипноз в Интернете и по телевизору», «Конфликты и способы их преодоления», «Личность. Положительное воздействие общения на развитие личности» и др.
2.2.3 Кадровое обеспечение:

	№
	Должность
	Деятельность

	1
	 Педагог дополнительного образования, руководитель
	Организует и ведет работу по реализации программы «Культура делового человека» 

	2
	Педагог-психолог
	Проводит психолого-педагогическое  диагностику обучающихся


2.3 Формы аттестации
2.3.1 Формы отслеживания и фиксации образовательных результатов
Планируемые результаты, в соответствии с целью программы, отслеживаются и фиксируются в формах: 
· журнал посещаемости;

· мониторинг результативности;

· методическая разработка. 

2.3.2 Формы предъявления и демонстрации образовательных результатов

Образовательные результаты, в соответствии с целью программы, демонстрируются в формах:

· аналитический материал по итогам проведения психологической диагностики;

· отчет итоговый.

Приложение 1

Диагностика воспитанности учащегося

детского объединения

Название детского объединения ________________________________ Педагог ______________________________________________________

Фамилия, имя ребенка_________________________________________

Возраст________Год обучения_________Учебный год______________

	Направления воспитания
	Критерии воспитанности
	Параметры оценки воспитанности

	Оценка воспитанности

	
	
	
	Начало
года
	Конец
года

	Социальная компетентность

о

о
Социальная компетентность
	Умение взаимо​действовать с другими членами

коллектива
	Неконфликтен
	
	

	
	
	Не мешает другим детям на занятии
	
	

	
	
	Предлагает свою помощь другим детям
	
	

	
	
	Не требует излишнего внимания от педагога
	
	

	
	Толерантность
	Не насмехается над недостат​ками других
	
	

	
	
	Не подчеркивает ошибок других
	
	

	
	
	Доброжелателен к детям

других национальностей
	
	

	
	Активность

и желание

участвовать

в делах детского

коллектива
	Стремится участвовать

во внеучебных мероприятиях

(праздниках, экскурсиях и др.)
	
	

	
	
	Выполняет общественные поручения
	
	

	
	
	Проявляет инициативу в орга​низации и проведении массо​вых форм, инициирует идеи
	
	

	
	Стремление к самореализа​ции социально адекватными способами
	Стремится передавать свой интерес к занятиям и опыт другим
	
	

	
	
	Стремится к саморазвитию, получению новых знаний, умений и навыков
	
	

	
	
	Проявляет удовлетворение своей деятельностью
	
	

	
	
	С желанием показывает дру​гим результаты своей работы
	
	

	
	Соблюдение нравственно-этических норм


	Соблюдает правила этикета
	
	

	
	
	Развита общая культура речи
	
	

	
	
	Проявляется общая культура в подходе к своей внешности (аккуратность в одежде, при​ческе, обуви и т.д.)
	
	

	
	
	Выполняет правила поведения на занятиях кружка
	
	

	Итого баллов:
	
	


Система оценок названных поведенческих проявлений:
0 – 1 балл — не проявляется или слабо проявляется

1 – 2 балла — проявляется на среднем уровне

2 – 3 балла — высокий уровень проявления.

Приложение 2
Карта воспитанности (по А.И.Кочетову)

	Количество
	Признаки положительного проявления качества
	Уровни

	
	
	низкий
	средний
	высокий

	Коллективизм
	1.Умение согласовывать личные и общественные интересы
	
	
	

	
	2.Заботливость
	
	
	

	
	3.Чуткость
	
	
	

	
	4.Дружелюбие
	
	
	

	
	5.Уступчивость
	
	
	

	
	6.Общительность
	
	
	

	
	7.Скромность
	
	
	

	
	8.Отзывчивость
	
	
	

	Трудолюбие
	1.Старательность
	
	
	

	
	2.Бережливость
	
	
	

	
	3.Щедрость
	
	
	

	
	4.Помощь старшим и товарищам
	
	
	

	
	5.Умение обслуживать себя
	
	
	

	
	6.Аккуратность
	
	
	

	Честность
	1.Откровенность
	
	
	

	
	2.Умение держать данное слово
	
	
	

	
	3.Доверчивость
	
	
	

	
	4.Добросовестность в выполнении обязанностей
	
	
	

	
	5.Отвращение к плохому
	
	
	

	Самостоятельность и организованность
	1.Организованность
	
	
	

	
	2.Исполнительность
	
	
	

	
	3.Инициативность
	
	
	

	
	4.Навыки самоконтроля и самооценки
	
	
	

	
	5.Воздержанность от неразумного поведения
	
	
	

	
	6.Умение подчиняться и руководить
	
	
	

	Любознательность
	1.Наблюдательность
	
	
	

	
	2.Применение знаний на практике
	
	
	

	
	3.Устойчивый интерес к учению
	
	
	

	
	4.Вдумчивость
	
	
	

	
	5.Устойчивая работоспособность на уроке
	
	
	

	Эмоциональность
	1.Жизнерадостность
	
	
	

	
	2.Доброжелательность
	
	
	

	
	3.Не падает духом при неудачах
	
	
	

	
	4.Стыдливость
	
	
	

	
	5.Восприимчивость
	
	
	

	
	6.Сострадание
	
	
	


Приложение 3

Стратегия поведения в конфликте

Инструкция: Вам предлагается 15 утверждений. Каждый пункт тестовой методики оцените следующим образом: «совсем не согласен» - 1 балл; «не согласен» - 2 балла; «скорее согласен» - 3 балла; «согласен» - 4 балла; «полностью согласен» - 5 баллов.

1. Я человек принципиальный и никогда не меняю своей позиции.

2. Мне сложно отстаивать свою позицию, даже если я точно знаю, что прав.

3. Трачу много времени на поиски общих точек соприкосновения.

4. Для меня важнее сохранить хорошие отношения, даже если приходится жертвовать своими интересами.

5. Я отзываюсь на предложение других, но сам не склонен проявлять инициативу.

6. Из любого конфликта я выхожу победителем.

7. Я избегаю напряженных ситуаций, хотя дело от этого может пострадать.

8. Пересматриваю свою точку зрения, почувствовав в ходе обсуждения свою неправоту.

9. Много времени я уделяю проблемам других и часто забываю о себе.

10. Я легко соглашаюсь уступить, если и другой поступает так же.

11. Продолжаю спор до тех пор, пока собеседник не вынужден будет принять мою точку зрения.

12. Я добиваюсь эффективных результатов, когда работаю под руководством более опытного партнера.

13. С удовольствием проявляю инициативу в примирении сторон.

14. Если это сделает другого счастливым, даю ему возможность настоять на своем.

15. Часто я соглашаюсь на первое же условие, которое ведет к урегулированию проблемы в отношениях.

Обработка результатов



Рядом с цифрами, обозначающими номер утверждения, поставьте соответствующий балл и подсчитайте их сумму.

	Стратегия поведения
	№№ утверждений
	Сумма баллов

	Соперничество
	1, 6, 11
	

	Избегание
	2, 7, 12
	

	Сотрудничество
	3, 8, 13
	

	Приспособление
	4, 9, 14
	

	Компромисс
	5, 10, 15
	


Стратегия поведения в конфликтной ситуации считается выраженной, если сумма баллов превышает 10.

Приложение 4
Изучение общительности

(тест В.Ф.Ряховского)

Чтобы определить коэффициент общительности нужно ответить на 16 вопросов. Отвечать надо однозначно: «да», «нет», «иногда».
1. Вам предстоит ординарная или деловая встреча. Выбивает ли вас ее ожидание из колеи?
2. Не откладываете ли вы визит к врачу до последнего момента?
3. Вызывает ли у вас смятение и неудовольствие поручение выступить с докладом, сообщением или информацией на каком-либо совещании, собрании или тому подобном мероприятии?
4. Вам предлагают выехать в командировку в город, где вы никогда не бывали. Приложите ли вы максимум усилий, чтобы избежать этой командировки?
5. Любите ли Вы делиться своими переживаниями с кем бы то ни было?
6. Раздражаетесь ли вы, если незнакомый человек на улице обратится к вам с просьбой (показать дорогу, назвать время, ответить на какой-то вопрос)?
7. Верите ли вы, что существует проблема «отцов и детей» и что людям разных поколений трудно понимать друг друга?
8. Постесняетесь ли вы напомнить знакомому, что он забыл вам вернуть 10 тысяч рублей, которые занял несколько месяцев назад?
9. В ресторане либо в столовой вам подали явно недоброкачественное блюдо Промолчите ли вы, лишь рассерженно отодвинув тарелку?
10. Оказавшись один на один с незнакомым человеком, вы не вступите с ним в беседу и будете тяготиться, если первым заговорит он. Так ли это?
11. Вас приводит в ужас любая длинная очередь, где бы она ни была (в магазине, в библиотеке, кассе кинотеатра. Предпочтете ли вы отказаться от своего намерения?
12. Боитесь ли вы участвовать в какой-либо комиссии по рассмотрению конфликтных ситуаций?
13. У вас есть собственные, сугубо индивидуальные критерии оценки произведений литературы, искусства, и никаких чужих мнений на этот счет вы не приемлете. Это так?
14. Услышав где-либо в кулуарах высказывание явно ошибочной точки зрения по хорошо известному вам вопросу, предпочтете ли вы промолчать и не вступить в спор?
15. Вызывает ли у вас досаду чья-либо просьба помочь разобраться в том или ином служебном вопросе или учебной теме?
16. Охотнее ли вы излагаете свою точку зрения (мнение, оценку) в письменной форме, чем в устной?
Теперь необходимо оценить ответы:
За каждое «да» - 2 очка, «иногда» - 1 очко, «нет» - 0. Подсчитывается общее число очков, то есть суммируются все полученные очки. Далее по определителю находится своя характеристика общительности.

30-32 очка.

Вы явно некоммуникабельны, и это ваша беда, так как страдаете от этого больше всего вы сами. Но и близким вам людям нелегко. На вас трудно положиться в деле, которое требует групповых усилий. Старайтесь стать общительнее, контролируйте себя.

25 - 29 очков.

Вы замкнуты, неразговорчивы, предпочитаете одиночество, и поэтому у вас, наверное, мало друзей. Новая работа и необходимость новых контактов если и не ввергают вас в панику, то надолго выводят из равновесия. Вы знаете эту особенность своего характера и бываете недовольны собой. Но не ограничиваетесь только таким недовольством - в вашей власти переломить эти особенности характера. Разве не бывает, что при какой-либо сильной увлеченности вы вдруг приобретаете полную коммуникабельность? Стоит только встряхнуться.

19 - 24 очка.

Вы в известной степени общительны и в незнакомой обстановке чувствуете себя вполне уверенно. Новые проблемы вас не пугают. И все же с новыми людьми сходитесь с оглядкой, в спорах и диспутах участвуете неохотно. В ваших высказываниях порой слишком много сарказма без всякого основания. Эти недостатки исправимы.

14 -18 очков.

У вас нормальная коммуникабельность. Вы. любознательны, охотно слушаете интересного собеседника, достаточно терпеливы в общении с другими, отстаиваете свою точку зрения без вспыльчивости. Без неприятных переживаний едете на встречу с новыми людьми. В то же время не любите шумных компаний; экстравагантные выходки и многословие вызывают у вас раздражение.

9-13 очков.

Вы весьма общительны (порой, быть может, даже сверх меры). Любопытны, разговорчивы, любите высказываться по разным вопросам, что, бывает, вызывает раздражение окружающих. Охотно знакомитесь с новыми людьми. Любите бывать в центре внимания. Никому не отказываете в просьбах, хотя не всегда можете их выполнить. Бывает, вспылите, но быстро отходите. Чего вам недостает, так это усидчивости, терпения и отваги при столкновении с трудностями. При желании, однако, вы можете себя заставить не отступить.

4 - 8 очков.
Вы, должно быть, «рубаха-парень». Общительность бьет из вас ключом. Вы всегда в курсе всех дел. Любите принимать участие во всех дискуссиях, хотя серьезные темы могут вызвать у вас мигрень и даже хандру. Охотно берете слово по любому вопросу, даже если имеете о нем поверхностное представление. Всюду чувствуете себя в своей тарелке. Беретесь за любое дело, хотя далеко не всегда можете довести его до кона. По этой причине руководители и коллеги относятся к вам с некоторой опаской и сомнениями. Задумайтесь над этими фактами.

3 очка и меньше.
Ваша коммуникабельность носит болезненный характер. Вы говорливы, многословны, вмешиваетесь в дела, которые не имеют к вам никакого отношения. Беретесь судить о проблемах, в которых некомпетентны. Вольно или невольно вы бы- ваете причиной разного рода конфликтов в вашем окружении. Вспыльчивы, обидчивы, нередко необъективны. Серьезная работа не для вас. Людям и на работе, и дома, и вообще повсюду трудно с вами. Прежде всего воспитывайте в себе терпеливость и сдержанность, уважительнее относитесь к людям; наконец, подумайте о своем здоровье - такой стиль жизни не проходит бесследно.

0-13 – высокий уровень общительности

14-24 – средний уровень общительности

25-32 – низкий уровень общительности

Приложение 5
Методика диагностики оценки самоконтроля в общении М.Снайдера
Шкала самомониторинга

Внимательно прочтите десять предложений, описывающих реакции на некоторые ситуации. Каждое из них вы должны оценить как верное или неверное применительно к себе. Если предложение кажется Вам верным или преимущественно верным, ответьте «Верно», если неверным или преимущественно неверным – «Неверно». 

	N
	Утверждение
	верно
	не верно

	1
	Мне трудно подражать поведению других людей
	
	

	2
	Я воспринимаю как спектакль свои попытки произвести впечатление на других людей или поддерживать отношения с ними
	
	

	3
	Мне кажется, что я мог бы быть неплохим актером
	
	

	4
	Я произвожу на других впечатление человека, испытывающего значительно более глубокие эмоции чем это есть на самом деле
	
	

	5
	Я редко нахожусь в центре внимания окружающих меня людей
	
	

	6
	В различных ситуациях и с разными людьми я веду себя как совершенно другой человек
	
	

	7
	Я могу доказывать только те идеи, в которые я верю
	
	

	8
	Для того, чтобы не остаться в одиночестве и нравиться другим людям я стараюсь быть таким, каким они меня хотят видеть и никаким другим 
	
	

	9
	Я могу вводить в заблуждение других людей, демонстрируя дружелюбие даже если они не нравятся мне
	
	

	10
	Я не всегда такой, каким кажусь
	
	


Подсчет результатов: прибавьте себе по одному баллу за ответ «неверно» на вопросы N 1, 5, 7 и за ответ «верно» на все остальные вопросы. Подсчитайте сумму баллов. 

Люди с высоким коммуникативным контролем, по Снайдеру, постоянно следят за собой, хорошо знают, где и как себя вести, управляют выражением своих эмоций. Вместе с тем, у них затруднена спонтанность самовыражения, они не любят непрогнозируемых ситуаций. Их позиция: «я такой, какой я есть в данный момент». Люди с низким коммуникативным контролем более непосредственны и открыты, у них более устойчивое «Я», мало подверженное изменениям в различных ситуациях.


0-3 балла: у Вас низкий коммуникативный контроль. Ваше поведение устойчиво, и Вы не считаете нужным изменяться в зависимости от ситуаций. Вы способны к искреннему самораскрытию в общении. Некоторые считают Вас «неудобным» по причине Вашей прямолинейности.


4-6 баллов: у Вас средний коммуникативный контроль, Вы искренни, но не сдержанны в своих эмоциональных проявлениях, считаетесь в своем поведении с окружающими людьми.

7-10 баллов: у Вас высокий коммуникативный контроль. Вы легко входите в любую роль, гибко реагируете на изменение ситуации, хорошо чувствуете и даже в состоянии предвидеть впечатление, которое Вы производите на окружающих.
Приложение 6
Методика изучения самооценки
(вариант Дембо-Рубинштейн)
Испытуемым выдается бланк с семью вертикальными линиями длиной ровно по 100 мм каждая.
Инструкция: Вертикальные линии условно изображают качества человека, стороны его личности. 1 линия обозначает здоровье,2- ум, способности, 3- характер, 4- авторитет у товарищей /сверстников/, 5- воля, выдержка 6- внешность, 7- уверенность в себе. 
На каждой линии обведите цифру, как вы оцениваете уровень развития данного качества у себя /низ линии принимать за нулевую отметку/ (самооценка). После этого крестиком отметьте, при каком уровне развития каждого из качеств вы были бы удовлетворены собой (уровень притязаний).
ОБРАБОТКА РЕЗУЛЬТАТОВ: По каждой из семи линий измерить высоту столбика до черточки. Этот результат в мм означает самооценку /1мм-1балл/. Затем измеряется длина каждого столбика от нулевой отметки /низ линии/ до крестика. Это уровень притязаний. Затем находятся медианы для самооценки и для уровня притязаний.
ИНТЕРПРЕТАЦИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ:

Самооценка:

45 и менее заниженная
45 -60 баллов средняя адекватная самооценка 

60 -74 балла высокая адекватная 

75 -100 баллов завышенная 

Уровень притязаний: 

менее 60 - заниженный
60 - 74 средний 

75 - 89 высокий
90-100 некритическое отношение к своим возможностям.
Разница самооценки и уровня притязаний:

7 и менее - притязания не стимулируют развития,
8-22 норма, 23 и более - притязания тормозят развитие, внутренний конфликт.
Приложение 7
Выявление и оценка коммуникативных

и организаторских склонностей (КОС) старшеклассников

Инструкция испытуемому: Вам нужно ответить на все вопросы «Листа вопросов». Если ваш ответ положителен, то в соответствующей клетке «Листа ответов» поставьте знак «+», если отрицательный - «-» . Не нужно тратить много времени на обдумывание, отвечайте быстро. Когда вы отвечаете на вопросы, обращайте внимание на их первые слова. Свободно выражайте свое мнение. Не стремитесь произвести благоприятное впечатление своими ответами.

Лист вопросов
1. Много ли у вас друзей, с которыми вы постоянно общаетесь?
2. Часто ли вам удается склонить большинство своих товарищей к принятию ими вашего мнения?
3. Долго ли вас беспокоит чувство обиды, причиненной вам кем-то из товарищей?
4. Всегда ли вам трудно ориентироваться в критической ситуации?
5. Есть ли у вас стремление к установлению новых знакомств с различными людьми?
6. Нравится ли вам заниматься общественной работой?
7. Верно ли, что вам приятнее проводить время с книгами, чем с людьми?
8. Легко ли вы отступаете от своих намерений?
9. Легко ли вы устанавливаете контакты с людьми, которые значительно старше вас по возрасту?
10. Любите ли вы придумывать и организовывать со своими товарищами игры и развлечения?
11. Трудно ли вам включаться в новые компании?
12. Часто ли откладываете дела, которые нужно было выполнить сегодня, на другие дни?
13. Легко ли вам удается устанавливать контакты с незнакомыми людьми?
14. Стремитесь ли вы добиться, чтобы ваши товарищи действовали в соответствии с вашим мнением?
15. Трудно ли вам осваиваться в новом коллективе?
16. Верно ли, что у вас не бывает конфликтов с товарищами из-за невыполнения ими своих обещаний, обязанностей?
17. Стремитесь ли вы при удобном случае познакомиться с новым человеком?
18. Часто ли в решении важных дел вы принимаете инициативу на себя?
19. Раздражают ли вас окружающие люди и хочется ли вам побыть одному?
20. Правда ли, что вы плохо ориентируетесь в незнакомой обстановке?
21. Нравится ли вам постоянно находиться среди людей?
22. Возникает ли у вас раздражение, если не удается закончить начатое дело?
23. Испытываете ли вы чувство затруднения, если приходится проявить инициативу, чтобы познакомиться с новым человеком?
24. Правда ли, что вы утомляетесь от частого общения с товарищами?
25. Любите ли вы участвовать в коллективных играх?
26. Часто ли вы проявляете инициативу при решении вопросов, затрагивающих интересы ваших товарищей?
27. Правда ли, что вы чувствуете себя неуверенно среди малознакомых людей?
28. Верно ли, что вы редко стремитесь к доказательству своей правоты?
29. Полагаете ли вы, что можете внести оживление в малознакомую для вас компанию?
30. Принимаете ли вы участие в общественной жизни класса?
31. Стремитесь ли вы ограничить круг своих знакомых небольшим количеством людей?
32. Верно ли, что вы не стремитесь отстаивать свое мнение или решение, если оно не сразу было принято вашими товарищами?
33. Легко ли вы включаетесь в новые для вас компании?
34. Охотно ли вы приступаете к организации различных мероприятий для своих товарищей?
35. Правда ли, что вы чувствуете себя достаточно уверенно, когда приходится говорить что-либо большой группе людей?

36. Часто ли вы опаздываете на деловые встречи, свидания?
37. Верно ли, что у вас много друзей?
38. Часто ли вы оказываетесь в центре внимания у своих товарищей?
39. Часто ли вы смущаетесь, чувствуете неловкость при общении с малознакомыми людьми?
40. Правда ли, что вы не очень уверенно чувствуете себя в окружении большой группы своих товарищей?
Лист ответов КОС

	1
	11
	21
	31

	2
	12
	22
	32

	3
	13
	23
	33

	4
	14
	24
	34

	5
	15
	25
	35

	6
	16
	26
	36

	7
	17
	27
	37

	8
	18
	28
	38

	9
	19
	29
	39

	10
	20
	30
	40


С помощью дешифраторов подсчитывается количество совпавших ответов в «Листе ответов» с дешифратором ответов по каждому разделу методики.

Дешифратор коммуникативных склонностей

	1
	+
	11
	-
	21
	+
	31
	-

	3
	-
	13
	+
	23
	-
	33
	+

	5
	+
	15
	-
	25
	+
	35
	-

	7
	-
	17
	+
	27
	-
	37
	+

	9
	+
	19
	-
	29
	+
	39
	-


Дешифратор организаторских склонностей
	2
	+
	12
	-
	22
	+
	32
	-

	4
	-
	14
	+
	24
	-
	34
	+

	6
	+
	16
	-
	26
	+
	36
	-

	8
	-
	18
	+
	28
	-
	38
	+

	10
	+
	20
	-
	30
	+
	40
	-


Оценочный коэффициент (К) коммуникативных или организаторских склонностей определяется по формуле: 

[image: image2.jpg]



где М - количество совпадающих с дешифратором ответов.

По шкале оценок определяют уровень организаторских и коммуникативных склонностей.

Шкала оценок коммуникативных и организаторских склонностей

	Коэффициент организаторских склонностей(Ко)
	Уровень проявления коммуникативных, организаторских
склонностей
	Коэффициент коммуникативных склонностей(Кк)

	0.10-0.55
	низкий
	0.10-0.45

	0.56 - 0.65
	ниже среднего
	0.46 - 0.55

	0.66-0.70
	средний
	0.56-0.65

	0.71 - 0.80
	высокий
	0.66-0.75

	0.81-1.00
	очень высокий
	0.76-1.00


Методика помогает определить уровень развития склонностей на данный момент.
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