                СОВРЕМЕННЫЙ ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ    

               ДОМАШНЯЯ КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА         

               ПО ЭТИКЕ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ 1 ЮНИТА

               СТУДЕНТА ГРУППЫ 
               НАПРАВЛЕНИЕ 
                Г. 
                                                   ЭТИКА
Этика – философская дисциплина, изучающая мораль и нравственность и определяющая присущую данному обществу совокупность принципов человеческого общения.
                                         Деловая этика                                                                 
– совокупность принципов поведения людей, занятых в сферах управленческой предпринимательской деятельности.

Этические принципы и нормы поведения деловых людей:
1. Свобода

2. Терпимость

3. Тактичность и деликатность

4. Справедливость

5. Деловая обязательность и др.

                             Профессиональная этика
Профессиональная этика – этические принципы и нормы поведения людей в рамках конкретного вида трудовой деятельности.

                             Управленческая этика

Управленческая этика – цель постоянно принимаемых, нравственно обоснованных решений, основополагающими принципами которой являются: гуманизм, коллективизм, социальная справедливость, патриотизм, единство слова и дела.

                              Служебный этикет

 Служебный этикет – профессиональные требования к подготовленности человека, к соблюдению им канонов своей профессии.

         Принципы и нормы нравственного поведения руководителя.

Это этические принципы работы руководителя, определяющие его стиль руководства и общения с коллективом и направленные на повышение эффективности каждого сотрудника и коллектива в целом.

Качества, необходимые лидеру:
1. Знание

2. Воображение

3. Умение руководить другими

4. Решительность

5. Беспощадность

6. Привлекательность

                                       Деловое общение

Общение – сложный многоплановый процесс установления и развития контактов между людьми, порождаемый потребностями совместной деятельности и включающий в себя обмен информацией, выработку единой стратегии взаимодействия, восприятие и понимание другого человека.
В структуре общения выделяются три взаимосвязанных стороны:

 - коммуникативная,

 - интерактивная,

 - перцептивная.

Виды общения – вербальное и невербальное.

Вербальное – общение с помощью слов.
Невербальное – общение с помощью несловесных знаков ( позы, жесты, мимика, интонация и т.д.).

Основные механизмы понимания другого человека:

 - идентификация,

 - эмпатия,

 - рефлексия.

Способы воздействия партнеров друг на друга:

 - заражение,

 - внушение,

 - убеждение,

 - подражание.

                           Виды и формы делового общения

Деловое общение – процесс речевой взаимосвязи и взаимодействия, в котором происходит обмен деятельностью, информацией и опытом, предполагающем достижение определенного результата, решение конкретной проблемы и или реализацию определенной цели.
     Деловое общение условно подразделяется на прямое и косвенное                общение.

Формы делового общения:

- деловая беседа,

 - деловые переговоры,

 - деловые совещания,

 - публичные выступления.

                                        Деловая риторика
Деловая риторика – искусство использования слова, направленное на ознакомление деловых людей с техникой непосредственного контакта, как на индивидуальном, так и на массовом уровне и умение обращаться со словом.

Факторы, влияющие на коммуникативное общение:

 - учет состава аудитории,
 - учет содержания и характера выступления,

 - объективная самооценка своих личностно-деловых качеств и компетентности.

Принципы речевого воздействия:

- доступность

 - ассоциативность

 - экспрессивность

 - интенсивность.

Коммуникационные эффекты:

- эффект визуального имиджа

 - эффект первых фраз

 - эффект аргументации

 - эффект квантового выброса информации

 - эффект интонации и паузы 

 - эффект художественной выразительности

 - эффект релаксации.
   Этика решения спорных вопросов, конфликтных ситуаций

Спор – вид общения, в котором один доказывает правомерность какой-либо мысли, другой – доказывает её неправомерность.
Тезис доказательства – мысль, для обоснования истинности или ложности которой выстраивается доказательство.

Споры (по сути): сосредоточенные и бесформенные.

Конфликтные ситуации – ситуации, в которых возникает мысль о необходимости изменений.

Конфликт – наличие трудноразрешимых противоречий и конфликтной ситуации, включающей противоположенные позиции сторон либо противоположенные цели или средства для их достижения.

Межличностный конфликт – ситуация, в которой люди либо преследуют несовместимые цели, либо придерживаются несовместимых ценностей и норм, пытаясь, реализовать их во взаимоотношениях  друг с другом, либо в острой конкурентной борьбе одновременно стремятся к достижению одной и той же цели, которая может стать достоянием лишь одной из конфликтующих сторон.

Выход из конфликтной ситуации:

Шаг 1 – обнаружение скрытых причин и источников конфликта,

Шаг 2 – коррекция проблемы путем подходящей реакции на нее.

    Невербальные особенности в процессе делового общения

Кинесика – область знаний, предметом изучения которой являются жесты, мимика и позы.

Важными информативными элементами могут являться:
 - рукопожатия,

 - жесты и позы (открытости, подозрительности и скрытости, защиты, размышления и оценки, чувства превосходства над другими, несогласия, готовности),

 - мимика.

Проксемические особенности – особенности расположения контактирующих сторон во времени и пространстве.

Визуальный контакт – контакт, при котором особое значение приобретает взгляд (его направление, частота). Является одним из компонентов невербального общения.

Психологические и паралингвистические особенности невербального общения – особенности, где большое значение приобретают речь, социальный статус людей, психика и т.д.
Речь должна быть:

 - правильной,

 - точной,

 - ясной,

 - логичной,

 - простой,

 - богатой,

 - сжатой,

 - чистой,

 - живой,

 - благозвучной.

Межнациональные различия невербального общения – различия, выражающиеся в отличающемся значении одних и тех же невербальных знаков у представителей разных народов.

                                          Речевой этикет

Речевой этикет – установленный порядок речевого взаимодействия в процессе общения, при котором соблюдение его норм – необходимое условие ведения любого делового разговора.

Умение слушать – важная часть речевого этикета.

Выслушивание подразделяется на активное и пассивное выслушивание.

              Дистантное общение: телефон, телекс, факс

Это вид опосредованного (косвенного) общения, который характеризуется пространственным и временным разделением собеседников и осуществляется с помощью специальных аппаратов, а также нет возможности использовать невербальные средства общения, и затруднена обратная связь, т.к. собеседники не видят, а только слышат друг друга.

                                        Имидж делового человека

Имидж – визуальная привлекательность личности.

Приоритетные качества для решения проблемы имиджа:

1. Коммуникабельность, эмпатичность, рефлексивность и красноречивость.

2. Нравственные ценности, психическое здоровье и способность к межличностному общению.

3. Жизненный и профессиональный опыт.

 Модели поведения – целостный комплекс знаков (речевых, неречевых, поведенческих), направленный на создание некоторого образа.
Этикетные и стратегические модели – осмысливаются людьми и становятся предметом изучения.

Этикетные модели – правила поведения, предписываемые каждой профессии.

Стратегические модели – рекомендации о том, как вести себя для того, чтобы достичь той или иной цели.

Критерии выбора модели поведения:

1. Нравственная безупречность.

2. Учет конкретной ситуации.

3. Цель, которую ставит перед собой личность.
4. Самокритичная оценка собственных возможностей использования данной модели поведения.

                                        Тактика поведения

Тактика поведения – варианты поведения в конкретной ситуации, включающие умения оперативно пользоваться механизмами психологического взаимодействия.

Механизмы воздействия:

1. Привязанность.

2. Симпатия.

3. Доверие.

4. Уважение.

Имидж – внешнее отражение человеческого образа, наглядно-выразительный «срез» его личностных характеристик.

