Задание на зачет.
1. Опишите что такое, по вашему мнению, самопрезентация? Для чего она нужна и нужна ли она вообще? Из каких элементов складывается? Опишите лично для себя методы самопрезентации (2 страницы).

В современном русском языке термин «самопрезентация» означает, что человек представляет себя с целью создания нужного впечатления у окружающих. Самопрезентацию эксперты разделяют на профессиональную и личностную. Первую используют в рабочей или учебной среде, вторую — при построении любовных и дружеских отношений. Чтобы успешно продемонстрировать себя, можно использовать короткий устный или письменный рассказ, а также «выкладывать» контент в социальные сети и профессиональные сообщества. 
Эффективная самопрезентация может открыть многие двери, особенно в поиске новой работы. Для выгодного представления себя необходимо продемонстрировать сильные стороны и нивелировать слабые, тогда человек сможет получить желаемую должность.
Для успешного начала переговоров с работодателем необходимо проявить вежливость и уверенность в себе, но при этом не крадучись и не врываться громко, чтобы создать правильное впечатление. Очень важно, чтобы работодатель ощущал, что перед ним адекватный собеседник.
Обычно после приветствия начинается рассказ о себе, однако лучше соблюдать правило краткости и не занимать больше одной-полутора минут на самопрезентацию. Если говорить дольше, это может вызвать отторжение. Согласно принципу «Elevator pitch», за время подъема лифта на этаж (обычно это 30-40 секунд) нужно так заинтересовать собеседника, чтобы он захотел продолжить общение. Этот же принцип эффективен и на собеседовании.
Начать подготовку к собеседованию целесообразно с опроса друзей, родственников и коллег о своих сильных и слабых сторонах. Затем следует написать текст самопрезентации, придерживаясь правила описания плюсов и компенсации минусов. Например, вместо слова «ленивый» лучше использовать фразу «умеющий соблюдать баланс между трудом и отдыхом». 
Первые наброски текста могут быть длинными и неуклюжими, но это не страшно. Важно сократить количество слов до 120-150, чтобы можно было озвучить его на собеседовании. 
В тексте самопрезентации следует уделить внимание умениям и навыкам, необходимым для должности, на которую претендует человек. Например, для главного бухгалтера не требуются глубокие познания в кулинарии, но владение специальными программами будет преимуществом.
Важно в разговоре подчеркнуть, какую выгоду я могу принести компании, например, увеличение продаж или приток клиентов. Рекомендуется привести пример успешного решения аналогичных задач на прежнем месте работы. 
Не стоит «хвалить себя до небес», правильнее вести себя достойно и скромно, избегая претензий на определенные суммы или условия. Если специалист действительно хороший, то его квалификация и так очевидна, и не требуется навязывать себя слишком активно.
Для того чтобы заинтересовать своих собеседников в беседе, необходимо следовать нескольким правилам подготовки. 
Прежде всего, нужно провести анализ своего опыта, профессиональных навыков и качеств. Далее, необходимо подумать о глобальных трендах и актуальных событиях в стране и мире, которые, так или иначе, повлияли на вашу сферу в последние годы. Интегрирование этих событий в будущий рассказ о себе или о своем проекте поможет сделать его более интересным и актуальным. 
Наконец, перед презентацией себя или своего проекта, стоит изучить аудиторию, которой будет адресован ваш рассказ – это поможет подобрать правильный тон и настроение для беседы.


2. Эссе на тему "Особенности манипуляции в деловой коммуникации. Опишите случай из своей практики, когда вами манипулировали. Чем все закончилось? Использовали ли вы какие-то методы избегания?" (4-5 страниц. Поменьше "воды").

Манипуляция — побуждение другого человека к переживанию определенных состояний, изменению отношения к чему-либо, принятию решений и выполнению действий, необходимых для достижения партнером своих собственных целей.
Метод манипуляции, как вид духовного и психологического воздействия на человека (группу, общество), имеет скрытый характер воздействия. Попытка манипулирования будет успешной только тогда, когда факт воздействия адресатом не осознается, а конечная цель манипулятора остается неизвестной. Для манипулятора важно, чтобы адресат считал эти мысли, чувства, решения и действия своими собственными, а не «наведенными» извне, и признавал себя ответственным за них. Такие характеристики манипуляции как метода воздействия на партнера стоит отметить.
Для осуществления манипуляции используется игра на слабостях человека, которые могут быть различными, например, чувство собственного достоинства, финансовый успех, желание власти и т.д. Никто не хочет выглядеть слабым или недостойным, наоборот, каждый стремится к проявлению великодушия, получению похвалы и поддержки. Основной целью манипуляции является побуждение человека к определенному действию.
В управлении межличностными контактами манипуляции могут быть полезными и конструктивными. Они помогают руководителю создать ореол вокруг себя и своей организации, а также смягчить форму принуждения. Важно, чтобы подчиненные были направлены на достижение целей организации. Руководитель может управлять ими незаметно, создавая иллюзию самостоятельности и свободы. Однако, необходимо быть внимательным и не допускать, чтобы подчиненные манипулировали руководителем и использовали его в своих интересах.
Манипуляции, используемые в деловом общении (в спорах, дискуссиях, полемике), могут быть условно разделены на три группы: организационно-процедурные, психологические и логические.
Организационно-процедурные манипуляции могут быть использованы организаторами переговорного процесса, дискуссии. Они направлены на срыв обсуждения или на умышленное столкновение противоположных взглядов участников дискуссии с целью накалить атмосферу, либо на сведение переговоров к заведомо неприемлемому для оппонентов варианту обсуждения.
Вот несколько примеров манипуляций, которые я замечаю в личной практике: изначальное предоставление слова тем, чье мнение известно, импонирует окружающим и способно сформировать у них определенную установку на восприятие какой-либо информации. Также предоставление участникам взаимодействия рабочих материалов, таких как проекты, контракты и программы, незадолго до начала работы, затрудняет ознакомление с этими материалами. Эта ситуация на моей работе происходит слишком часто.
В ходе обсуждения принимаемых решений следует избегать повторного обсуждения уже рассмотренных данных, которые не могут повлиять на окончательное решение. Также необходимо предотвращать накал атмосферы, при котором агрессивно настроенные оппоненты начинают оскорблять друг друга, что может привести к прекращению обсуждения. Важно учитывать, что предложения не должны выноситься на голосование по порядку их поступления, а в порядке их приемлемости для заинтересованных сторон, чтобы колеблющиеся могли быстрее принять свое решение. Эти меры особенно важны в отделе продаж, где такие ситуации могут возникать редко, но все же имеют место быть.
Важно принять во внимание, что приостановка обсуждения на желаемом варианте может оказать положительное влияние на психологическую установку и восприятие необходимой информации. Также стоит учитывать выборочную лояльность в соблюдении регламента, когда одни участники выступают жестко ограниченными в регламенте и характере высказываний, а другие - нет. К сожалению, в моем коллективе есть руководитель, который предпочитает иметь «любимчиков» и не всегда соблюдает регламент «равные права для всех». В таком случае, перерыв в обсуждении может быть полезным, чтобы избежать неудобных и неприемлемых решений.
В моем отделе типичная ситуация, когда обсуждение начинается с второстепенных вопросов, а затем переходит к главному, когда участники уже устали и не готовы к усиленной критике. Также мы сталкиваемся с избыточным информированием, когда готовится много проектов решений, которые невозможно сопоставить за короткое время обсуждения, из-за нехватки персонала. Еще одной проблемой является потеря документов, которая часто возникает у одного из работников бухгалтерской службы на моей работе и которая может негативно повлиять на ход обсуждения.
Основой психологических манипуляций являются приемы, которые направлены на вызов раздражения у собеседника и игру на его чувствах самолюбия и стыда. Среди таких манипуляций можно выделить:
- «раздражение оппонента», когда обвинениями, упреками и насмешками выводят собеседника из состояния психического равновесия, чтобы он сделал ошибочное заявление или прервал общение;
- «использование непонятных слов», когда оппоненту неловко признаться, что он не знает значения какого-либо слова. Наша девушка-секретарь не обладает большой эрудицией, и менеджеры часто ставят ее в неловкое положение, использовав этот прием.
Мой коллега часто применяет несколько уловок во время обсуждения. Одна из них связана с темпом обсуждения: если он слишком быстрый, партнер не успевает проанализировать всю информацию, а если слишком медленный, оппоненту приходится подгонять партнеров и пропускать детали. Еще одна уловка заключается в переводе обсуждения в сферу домыслов, что заставляет оппонента оправдываться или объяснять то, что не имеет отношения к обсуждаемой проблеме. Наконец, он часто использует уловку чтения мыслей на подозрении, чтобы отвести от себя возможные подозрения.
Оппоненту намекают на то, что его несговорчивость в споре может затронуть интересы влиятельных людей, не расшифровывая этих «высших интересов». Эмоциональные опровержения бездоказательной оценки, типа «это банально» и обвинения в нереальности идей, вынуждают оппонента отстаивать свою позицию. Путем неоднократного повторения бездоказательного утверждения, собеседник приучает оппонента к этой мысли, которая постепенно начинает казаться очевидной.
Оппоненту подсказывают о том, что в данном случае можно многое сказать, но этого не делают по особым мотивам, создавая, таким образом, недосказанность с намеком на скрытые причины. Действенность уловки, основанной на ссылке на авторитет, зависит от того, насколько этот авторитет является значимым для оппонента. Также эффективным приемом является ложный стыд, который заставляет оппонента чувствовать себя неловко и неудобно, признавая свое незнание в чем-то. В случае с нашим секретарем, я не могу оставаться равнодушным, когда она становится объектом насмешек в коллективе.
[bookmark: _GoBack]Таким образом, могу с полной уверенностью сказать, что манипулирование в деловом общении, в целом, неизбежно, оно заложено в природе человека. Однако крайне желательно понимать грань, когда манипулирование полностью захватывает человека, когда он готов идти «по головам» ради достижения личной выгоды. Это уже лежит за пределами деловой коммуникации.
