«ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ» 
Выбрать к вопросу правильный ответ 
1. Соблюдение чувства меры в разговоре - это:
а) вежливость  б) дипломатичность   в) тактичность     г) предупредительность    д) все ответы верны         е) все ответы неверны
2. К вербальным средствам общения относятся:
1) устная речь;    2) письменная речь  3) устная и письменная речь;      4) интонации голоса;  5) грамотность.
3. Какие из перечисленных средств общения относятся к невербальным?
1) жесты;   2) позы;    3) мимика;    4) выражение лица;   5) все перечисленные.
4. По утверждению австралийского специалиста А.Пиза, наибольший объем информации от другого человека передается нам с помощью:
1) слов;  2) мимики, жестов, позы;   3)   тона голоса и его интонаций; 
4) всего выше перечисленного в равной степени;      5) невербальных компонентов общения.
5. Для результативного проведения деловых встреч, бесед, переговоров:
1) необходимо контролировать свои движения и мимику;    2) стараться интерпретировать реакции партнера;        3) понимать язык невербальных компонентов общения;   4) внимательно наблюдать за собеседником;     5) пользоваться всеми выше перечисленными пунктами.
6. Какой из перечисленных факторов может отрицательно повлиять на атмосферу общения при первой встрече?
1) очки с затемненными стеклами;  2) располагающий взгляд;   3) доброжелательная улыбка;    
5) строгий деловой костюм;       6) готовность вести записи.
7. Какой вид улыбки наиболее уместен в деловом общении?
1) заискивающая;    2) адекватная ситуации;  3) дружелюбная;  4) ироничная;  5) насмешливая.
8. Какие «заповеди», сформулированные Дж. Ягер, относятся к деловому этикету: 
а) делайте все вовремя     б) громко не смейтесь    в) сдерживайте свое раздражение
г) не болтайте лишнего    д) будьте любезны, доброжелательны и приветливы
е) думайте о других, а не только о себе   ж) не будьте неряшливы     з) одевайтесь, как положено
и) говорите и пишите хорошим языком
9. Какое средство невербального общения слушающего поощряет говорящего к продолжению разговора?
1) увеличение дистанции слушающим собеседником;    2) очень широкая улыбка;
3) постоянное сокращение дистанции во время разговора;   4) заинтересованный взгляд с нечастыми кивками головой;    5) частый отвод взгляда в сторону.
10. К ошибкам в процессе подготовки переговоров и бесед относится.
1) не готовиться к переговорам вообще;   2) полагаться на импровизацию;  3) поиск решения в процессе переговоров/беседы;    4) учет мельчайших деталей встречи;   5) все перечисленное.
11. Подготовка к переговорам включает следующие этапы:
1) выявление области взаимных интересов;    2) установление рабочих отношений с партнером;
3) решение организационных вопросов (повестка дня, место и время встречи);
4) формулировка вариантов решения и предложений по обсуждаемым вопросам;   
5) все перечисленное.
12. К правилам, позволяющим заинтересовать собой и заинтересоваться тем, с кем общаешься относится: 
1) выбор общеинтересной темы;    2) использование шуток и острот;  
3) форма возражений, типа «Мне кажется, Вы ошибаетесь», «По-видимому, Вы неверно информированы»;
4) замена односложных ответов «да – нет» на обороты: «К сожалению, это невозможно»;   
5)  все перечисленное.
13. Умение слушать состоит, по мнению специалистов в этой области, из следующих слагаемых:
1) внимание;   2) дружелюбие;  3) активность;   4) компетентность;  5) доброжелательность


[bookmark: _GoBack]14. Какова цель реалистического конфликта?
а) достичь конкретных результатов;    
б) достичь каких-либо преимуществ (материальных или нематериальных)
в) снятие напряжения, своеобразная разрядка.
1) только а    2) только б    3) только в    4) а  и б     5) а и в
15. Какого типа личностей по склонности к конфликтности не существует?
1) для которых конфликтность – поведение в конкретной ситуации;
2) для кого конфликтность – постоянный признак их поведения;   3) вообще неконфликтные люди;
4) люди, инициирующие конфликт для достижения собственных целей.
16. Психологи считают, что конфликты -
1) естественны в личной сфере;    2) неизбежны в деловой сфере;  3) естественны и неизбежны в личной сфере;   4) естественны и неизбежны в деловой сфере;   5) естественны и неизбежны в деловой и личной сфере.
17. Для правильной оценки сути конфликта и определения путей выхода из него психологи рекомендуют:
1) Выделить основную проблему;   2) Определить причины конфликта;
3) Рассмотреть варианты возможного разрешения конфликта;
4) Выяснить, каковы вероятные следствия каждого из возможных путей разрешения конфликта;
5) Все перечисленное.
18. Входя в комнату, где сидят подчиненные, руководитель –
1) не здоровается первым;   2) первым приветствует всех;   3) обменивается со всеми рукопожатиями;   4) здоровается первым, сотрудники отвечают, вставая;    5) здоровается первым, сотрудники отвечают, не вставая.
19. Посетитель, входящий в комнату учреждения - 
1) не должен стучать в дверь;     2)  не должен стучать, если в комнате находится несколько сотрудников;         3) должен постучать, затем войти;
4)  должен постучать, открыв дверь спросить разрешения войти, затем войти 
5) должен постучать и войти только после положительного ответа;
20. Какой пункт следует исключить из правил телефонного общения:
1) отвечая на звонок, представьтесь;     2) убедитесь в точности сведений, которые намерены сообщить; 
3) в начале разговора задать вопросы типа «С кем я разговариваю?», «Что Вам нужно?»;
4) отвечать на все звонки;       5) не давайте выход отрицательным эмоциям.
21. Каких выражений следует избегать при телефонных разговорах?
1) «я не знаю»;     2) «Вы должны…»;     3) несогласие с собеседником начинать со слова «Нет»;
4) «Подождите секундочку, я скоро вернусь»;     5) всех выше перечисленных.
22. Если вам звонит рассерженный чем-то человек, ваши действия:
1) положите трубку;    2) сразу прервете собеседника и укажите ему на тон разговора;
3) выслушаете его до конца;      4) прервете в подходящем месте вопросом типа: «Чем я могу Вам помочь?»;
5) прервете в подходящем месте вопросом типа: «В чем Ваша проблема?»
23. Поиск решения, удовлетворяющего интересы двух сторон, -это:
а) компромисс   б) сотрудничество    в) избегание    г) соперничество  д) приспособление 
24. Конфликтная ситуация – это:
1. открытое противостояние взаимоисключающих интересов
2. накопившиеся противоречия
3. стечения обстоятельств
4. спор между сотрудниками предприятия
25. Продолжите фразы:
Стало ясно, что трудности с каждым годом будут _______________________.
Мы надеемся, что к концу года уровень производства начнет ____________________.
Моя тревога______________________ с каждым днем.
Площадь засоленных почв _____________________ с каждым годом.
(возрастать, увеличиваться, повышаться, усиливаться)
