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Тема 1. Общая характеристика деловых переговоров в деятельности руководителя ЦЗН 

Задание №1. Ответьте на вопросы.
1. Какими содержательными параметрами характеризуются переговоры?
1. На какие эффекты ориентированы деловые переговоры?
1. Назовите характеристики диалоговой формы переговоров.
1. Перечислите стадии переговорного процесса.
1. По каким признакам классифицируют переговоры?
1. Укажите типы решений в переговорном процессе.
1. Назовите правила взаимодействия сторон в переговорном процессе.
1. Раскройте понятие «технологии переговорного процесса».
1. Перечислите основные тактические приемы переговоров.
1. Определите психологические условия эффективных переговоров.
1. Какие личностные характеристики значительно влияют на переговорный процесс?
1. Дате характеристику психологической атмосфере переговоров.
1. Какова проекция внимания на переговорный процесс?
1. Перечислите основные техники аргументирования.
1. Что такое «тактика аргументирования»?

Задание № 2 
1. Оцените, что преобладает в Вашем собственном поведении - сотрудничество или противоборство (С или П). 
2. Определите, на что Вы больше ориентированы: 
· на стремление во что бы то ни стало добиться победы, 
· доказать свое (тактика противоборства, конкуренции, конфронтации),
· стремление к совместному решению проблемы (это ориентация на дело, на сотрудничество, кооперацию).
Тест «Моя тактика ведения переговоров»
(Выберите ответы «а» или «б»).

Вопрос 1:
а) обычно я настойчиво добиваюсь своего;
б) чаще я стараюсь найти точки соприкосновения.

Вопрос 2:
а) я пытаюсь избежать неприятностей;
б) когда я доказываю свою правоту, на дискомфорт партнеров не обращаю внимания.


Вопрос 3:
а) мне неприятно отказываться от своей точки зрения;
б) я всегда стараюсь войти в положение другого человека.

Вопрос 4:
а) не стоит волноваться из-за разногласий с другими людьми;
б) разногласия всегда волнуют меня.

Вопрос 5:
а) я стараюсь успокоить партнера и сохранить с ним нормальные отношения;
б) всегда следует доказывать свою точку зрения.

Вопрос 6:
а) всегда следует искать общие точки зрения;
б) следует стремиться к осуществлению своих замыслов.

Вопрос 7:
а) я сообщаю партнеру свою точку зрения и прошу его высказать свое мнение;
б) лучше продемонстрировать преимущество своей логики рассуждения.

Вопрос 8:
а) я обычно пытаюсь убедить других людей;
б) чаще я пытаюсь понять точки зрения других людей.

Вопрос 9:
а) я всегда склоняюсь к прямому обсуждению проблемы;
б) беседуя, я слежу за развитием мысли собеседника.

Вопрос 10:
а) я отстаиваю свою позицию до конца;
б) я склонен изменить позицию, если меня убедят.

Оценка ответов
Определите совпадения:
«П» (противоборство): 1а, 2б, 3а, 4а, 5б, 6б, 7б, 8а, 9а, 10а.
«С» (сотрудничество): 1б, 2а, 3б, 4б, 5а, 6а, 7а, 8б, 9б, 10б.



Задание № 3. Тест «Умеете ли вы контролировать себя?»
Ответьте на вопросы теста. Дайте оценку и определите место и значение самоконтроля в практике переговорного процесса.
(выберите ответ «да», если вы согласны с утверждением, или «нет», если не согласны)

1. Мне кажется трудным подражать другим людям.
	
	«да»
	«нет»
	

	
	
	
	



2. Я бы, пожалуй, мог при случае «свалять дурака», чтобы привлечь к себе внимание или позабавить окружающих.
	
	«да»
	«нет»
	

	
	
	
	



3. Из меня мог бы выйти неплохой актер.
	
	«да»
	«нет»
	

	
	
	
	



4. Другим людям иногда кажется, что я переживаю что-то более глубоко, чем это есть на самом деле.
	
	«да»
	«нет»
	

	
	
	
	



5. В компании я редко оказываюсь в центре внимания.
	
	«да»
	«нет»
	

	
	
	
	



6. В различных ситуациях и в общении с разными людьми я часто веду себя совершенно по-разному.
	
	«да»
	«нет»
	

	
	
	
	



7. Я могу отстаивать только то, в чем искренне убежден.
	
	«да»
	«нет»
	

	
	
	
	



8. Для того чтобы преуспеть в делах и в отношениях с людьми, я стараюсь быть таким, каким меня ожидают увидеть.
	
	«да»
	«нет»
	

	
	
	
	





9. Я могу быть дружелюбным с людьми, которых не выношу.
	
	«да»
	«нет»
	

	
	
	
	



10. Я всегда такой, каким кажусь.
	
	«да»
	«нет»
	

	
	
	
	



Начислите себе по одному баллу за ответ «нет» на 1, 5 и 7-й вопросы и за ответ «да» на все остальные. Подсчитайте сумму баллов. Если вы отвечали искренне, то о вас, по-видимому, можно сказать следующее:
0-3 балла — у вас низкий коммуникативный контроль. Ваше поведение устойчиво, и вы не считаете нужным его изменять в зависимости от ситуации. Вы способны к искреннему самораскрытию в общении. Некоторые считают вас неудобным в общении по причине вашей прямолинейности.
4-6 баллов — у вас средний коммуникативный контроль. Вы искренни, но сдержанны в своих эмоциональных проявлениях. Вам следует больше считаться 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 и даже в состоянии предвидеть впечатление, которое вы произведете на окружающих.

Дайте оценку и определите место и значение самоконтроля в практике переговорного процесса.
Для заметок
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



Тема 2. ОСОБЕННОСТИ ПРОВЕДЕНИЯ ДЕЛОВЫХ ПЕРЕГОВОРОВ В СФЕРЕ ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ

Задание № 1. Ответьте на вопросы
1. Как влияет ситуация конфликтности на переговорный процесс?
2. Возможны ли продуктивные переговоры в ситуации максимальной конфликтности сторон?
3. В чем суть понятия «переговорный консалтинг»?
4. Каковы формальные требования к процессу медиации в переговорном процессе?
5. Каковы цели медиации?
6. В каких ситуациях переговорного процесса медиация является наиболее эффективной?
7. Опишите пошаговый процесс медиации в переговорах.
8. Каковы обязательные параметры соглашения сторон в переговорах?
9. Что означает понятие «переговоры с жестким соперничеством»?
10. Подчеркните психологические особенности ведения переговоров с жестким соперничеством.
11. Каковы психологические особенности ведения переговоров с жестким соперничеством?
12. Какие правила должен соблюдать специалист, ведущий переговоры с преступником способом «лицом к лицу»?

Задание № 2. Внимательно прочитайте и проанализируйте 20 вопросов, имеющих значение для самозащиты перед деловой беседой и переговорами. Выберите из перечня те, которые на Ваш взгляд являются наиболее значимыми. Дополните перечень вопросов своими вариантами.

	
	1. Четко ли вы представляете свои цели в виде желаемого результата (Какой результат вы хотите получить в конце беседы)?

	
	2. Как можно будет оценить этот результат?

	
	3. Каковы ваши предположения о целях собеседника?

	
	4. Какие средства вы имеете для достижения поставленных целей?

	
	5. Какая позиция по отношению к партнеру оптимальна для достижения поставленной цели?

	
	6. Как вы донесете до партнера свою позицию?

	
	7. Как вы узнаете его установки, позицию и убеждения?

	
	8. С какими барьерами вы столкнетесь?

	
	9. Как подстраховать себя и снизить вероятность появления этих барьеров?

	
	10. Как снять противоречия, если они появятся?

	
	11. Как настроить себя на терпимость к человеку, если он вам неприятен, и учесть естественные различия в восприятии и оценке будущей работы?

	
	12. Какие способы воздействия на партнера следует применять?

	
	13. Какую аргументацию при этом использовать?

	
	14. Как себя вести, если возникнут конфронтация и (или) манипуляция и будут использованы нечестные приемы со стороны партнера?

	
	15. Насколько раскрывать свои позиции?

	
	16. Как облегчить согласование мнений с партнером?

	
	17. Как управлять атмосферой разговора?

	
	18. Как управлять собой, если партнер вызывает раздражение?

	
	19. Каковы интересы партнера и как их понять?

	
	20. Чего ни в коем случае нельзя допускать в беседе?



Задание №3. Пройдите тест для определения стиля Вашего взаимодействия с партнерами, работодателями 

Тест «Стиль взаимодействия»
Перед вами 20 утверждений. Оцените по 5-балльной шкале, как часто (5 — наиболее часто) интересующий вас человек поступает тем или иным образом при взаимодействии с другими людьми.

1. Указывает, что надо делать.
2. Выслушивает мнения других.
3. Дает возможность другим участвовать в принятии решения.
4. Дает возможность другим действовать самостоятельно.
5. Настойчиво объясняет, как надо что-либо сделать.
6. Обучает других работать.
7. Советуется с другими.
8. Не мешает другим работать.
9. Указывает, когда надо делать работу.
10. Учитывает успехи других.
11. Поддерживает инициативу.
12. Не вмешивается в процесс определения целей деятельности дру-гими.
13. Показывает, как надо работать.
14. Дает возможность другим принимать участие в обдумывании проблемы.
15. Внимательно выслушивает собеседников.
16. Если вмешивается в дела других, то по-деловому.
17. Не разделяет мнения других.
18. Прилагает усилия с целью улаживания разногласий.
19. Старается улаживать разногласия.
20. Считает, что каждый должен применять свой талант. 



	Занесите баллы в таблицу.
	Определите стиль взаимодействия:

	1. 
	
	А) действия 1, 5, 9, 13, 17 свидетельствуют о приверженности к реактивному стилю взаимодействия;
Б) действия 3, 7, 11, 15, 19 — к коллегиальному стилю;
В) действия 4, 8, 12, 16, 20 являются индикаторами невмешательства в действия других людей;
Г) действия 2, 6, 10, 14, 18 дают основание судить о приверженности к деловому стилю.

Подсчитайте баллы. В каждой группе можно максимально набрать 25 баллов.
20 и более баллов свидетельствуют о том, что человек привержен к стилям а, б, в или г.

12-14 баллов означают, что иногда он склонен проявлять именно данный стиль взаимодействия.



	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	

	9. 
	
	

	10. 
	
	

	11. 
	
	

	12. 
	
	

	13. 
	
	

	14. 
	
	

	15. 
	
	

	16. 
	
	

	17. 
	
	

	18. 
	
	

	19. 
	
	

	20. 
	
	

	21. 
	
	



Общий показатель (по всему тесту) в 70-80 баллов свидетельствует об устремленности к взаимодействию с людьми.
Показатель в 30-40 баллов говорит о пассивности человека в групповой деятельности.
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Ky6aHckuit iHCTUTYT NpodeccnoHanbHoro :
06pa3oBaHA NpeAnaraeT WPOKMi CNekTp g

r. KpacHopap,
OGPBBDEBTEH bHbIX Mporpamm cpegHero n

[IOMOSHUTENbHOTO NMPOdeccMoHanbHOro yn. Cagosas, . 218 -q
obpasoBaHus. g
Mbl npuBneKaem BbICOKOKBaNNGMLIMPOBaHHbBIX BECITATHbIY 3BOHOK 3 POCCUW U CHI

rpenogasarese, IMeoLLMX 6OsIbLIOI MPaKTUYeCcKNin
onbIT paboTbl. Mbl npekpacHo NoHMMaeMm, HacKoNbKo
CyLIECTBEHHO 3a MOC/efiHNE rofibl U3MEHUINCH
NOTPe6HOCTM pbiHKa 1 BO3pOC/N TpeboBaHNA K
MOAroTOBKE CMELManMCToB CPEHEro 3BeHa. TENEOOH OAKYJIbTETA
Kycnyram cTynenTos npefioctasrnieHa coBpemeHHas JONOTHATESIbHOIO OBPA3OBAHNA: b
MaTepuarnbHo-TexHUuYecKas 6a3a, BKniovatowan
npocTopHble yuebHble ayauTopuu, nabopatopui,
6orateillumit 6ubnvoTeuHbIN GOHA, SMEKTPOHHYIO
61bnnoTeKy, OcHaLLEHHYIO COBPEMEHHOM
KOMIMbIOTEPHO1 TEXHUKON.

B Hallem NHCTUTYTe eCTb BCe BO3MOXHOCTM AA
yBJieKaTeNIbHOMN 1 HTEPECHON CTYAeHUECKO XKN3HN:
KOHKYPCbl, MOSIOAEXHbIE AUCKYCCUOHHbIE KNyBbi,
TYPUCTVUECKVIE MOXOAbI, TeaTPann3oBaHHble
KanycTHukm, KBH, cnoptrBHble cocTaAsaHuA u ap.
BbiGop npodeccnm — OTBETCTBEHHbIN LWAT B KN3HU
KaX[10ro YesioBeKa. YcrellHas Kapbepa HaunHaeTca ¢
Xopoliero o6pa3oBaHA 1 NPaBUIbHOO BbiGopa
cneynanbHocTn. Mbl roToBrM KBanndnLMpOBaHHbIX,
KOHKYPEHTOCNOCOBHBIX, BOCTPE6OBaHHbIX Ha PbIHKE
TpyAa CNeLmanicTos, yMeIoLX TBOPUECKI MbIC/Tb,
3¢ deKTNBHO paboTaTh B UIMEHAIOILMXCA COLMabHbIX
1 S5KOHOMNUECKIX YCTIOBUAX.

Ecnu Bbl XOTUTE NONYUNTH KauecTBeHHOe
06pa3oBaHyie 1 CTaTb HACTOALMMU
npodeccnoHanamm, MPUXoamnTe K Ham —

8 KYBAHCKUN MHCTUTYT NMPO®ECCUOHAJIbHOTO
OBPA30BAHUA!
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