ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ

Культура усного фахового спілкування 

Найбільша розкіш на землі – це розкіш людського

 спілкування (Антуан де Сенет-Екзюпері)

І. Підготуйте відповіді на запитання, виконайте завдання:

1. 1. Заповніть таблицю «Найважливіші особливості усного спілкування в порівнянні з писемним». Зробіть порівняльний аналіз   усного і писемного мовлення (Шевчук С.В, Клименко І.В. українська мова за професійним спрямуванням: Підручник. – Київ: Алерта, 2011. – С.213-214).
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2. Особливе значення для фахової підготовки мають такі форми мовного спілкування, як діалог, монолог (внутрішній монолог) і полілог. Схарактеризуйте їх.

3. Назвіть види бесід. З яких етапів складається бесіда?

4. Випишіть із тексту прийоми встановлення контакту зі співрозмовником. Якими прийомами ви найчастіше послуговуєтеся?

Є кілька загальновизначених прийомів, які допомагають встановити контакт із співрозмовником і привернути увагу до себе:

· Прийом «ім’я людини найкраща мелодія для неї».

· Прийом «дзеркало ставлення» - щирість, посмішка, виявлена повага тощо.

· Використання компліментів співрозмовникові на тлі антикомпліменту собі.

· Прийом «уважного і терплячого слухача».

· Прийом «інтерес до особистого життя співрозмовника, його проблем, почуттів і переживань» (Г.Чайка).

5. Прочитайте статтю і змоделюйте (письмово) бесіду між роботодавцем і особою, що прийшла на співбесіду (робота в парах). 

Поведінка під час співбесіди

1. Прийшовши в офіс, будьте з усіма ввічливими і доброзичливими. Не забудьте посміхнутися, заходячи до кабінету керівника. Стежте за своєю поставою, дивіться в очі співрозмовникові. Пам’ятайте:
· Вітаючись із представником компанії, не подавайте руки першим.

· Не сідайте, поки вам не запропонують це зробити.

· Якщо вас кому-небудь відрекомендують, обов’язково запам’ятайте м.’я та по батькові цієї особи. Потім ви зможете відразу звернутися до співрозмовника на ім’я та по батькові, це справить позитивне враження

2.Сумлінно та охайно заповнюйте всі анкети і документи, які вам запропонують.

3.На початку бесіди відрекомендуйтеся. Поцікавтеся ім’ям та по батькові співробітника.

4.Підтримайте зоровий контакт.

5.Уважно слухайте запитання, не перебиваючи співбесідника. Ваші відповіді на запитання повинні бути прямими (відповідати слід на безпосередньо поставлене запитання), точними (не слід виходити за межі обговорюваної теми). Під час співбесіди кандидат на вакантну посаду теж має право поставити запитання, але не більше 2-3, слід лише вдало обрати момент для того чи іншого запитання. Найчастіше ці запитання стосуються обсягу роботи, умов успішного її виконання. 

Якщо ви не зрозуміли запитання, не соромтеся уточнити: «чи правильно я зрозумів…».

Відповідаючи на запитання , говоріть тільки правду.

6.Під час співбесіди тримайтеся гідно, впевнено, але не зухвало.

7.Наприкінці розмови слід чітко домовитися про те, коли і як ви дізнаєтеся про результати. Бажано, щоб ініціатива домовленості залишалася за вами: краще домовитися, що ви зателефонуєте у призначений час, ніж чекати дзвінка. Активна позиція завжди краща пасивної. Це справить враження ділової людини.

8.Завершуючи співбесіду, не забудьте про звичайні правила ввічливості. Важливо, щоб обидва учасники закінчили зустріч із відчуттям, що все, про що слід було сказати, сказано і що ви маєте достатньо інформації для прийняття рішення. Подякуйте співрозмовникові за бесіду та за виявлену увагу.

9.Після співбесіди ретельно проаналізуйте свою поведінку, відповіді й зробіть правильні висновки. Якщо вам відмовили, з’ясуйте причину відмови і врахуйте її під час підготовки до іншої співбесіди. Пам’ятайте, що роботодавець зацікавлений у кваліфікованих фахівцях, професіоналах. Це і потрібно демонструвати впродовж усієї співбесіди.
Пам’ятка №1

Підготовка до співбесіди
1. Зберіть якомога більше інформації про установу, в яку вас запрошують на співбесіду. Таку інформацію можна одержати різними способами:

· Прочитати в Інтернеті або газетній статті про організацію.

· Ознайомитися з продукцією чи послугами, які надає установа.

· Поспілкуватися з консультантом агентства, куди ви звернулися.

Що слід знати про організацію, в яку ви йдете на співбесіду:

· Які послуги або продукцію пропонує організація.

· Кому і де реалізує свою продукцію.

· Скільки років уже існує.

· Юридичний статус організації.

· Склад керівництва та як часто змінюється.

· Який має прибуток.

· Чи проводилося скорочення штатів за останні три роки.

· Відгуки преси про установу.

· Ставлення керівництва до працівників.

· Нові проекти, що розробляють у організації.

· Партнерів за кордоном.

· Чи входить організація в інше об’єднання.

2. Приготуйте копії дипломів, свідоцтв, резюме та інших необхідних документів. Особи творчих професій можуть принести свої статті, малюнки тощо.

3. Приготуйтеся назвати прізвища і контактні телефони осіб, які можуть дати вам рекомендаційного листа.

4. Заздалегідь дізнайтеся точну адресу організації. Розрахуйте так свій час, щоб ви прийшли за 15 хвилин до початку співбесіди. Якщо ж ви запізнюєтеся, то обов’язково зателефонуйте й повідомте про це, а прийшовши, попросіть вибачення.

5. Подбайте про діловий стиль одягу. 

6. Складіть список очікуваних запитань і підготуйте на них відповідь.

Пам’ятка №2 

Найпідступніші запитання під час співбесіди
1. Розкажіть про себе.

За допомогою цього запитання можна багато дізнатися про кандидата на вакансію, зокрема про його пріоритети в житті.

2. Назвіть свої недоліки (слабкі сторони).

Слід відповісти нейтрально: «У мене, безперечно, є недоліки, але вони не будуть впливати на роботу». 

3. Чому ви звільнилися з попереднього місця роботи? Чому ви вирішили змінити місце роботи?

Не слід розповідати про конфлікти, якщо навіть вони були, і звинувачувати свого колишнього керівника. Краще відповісти, що не було професійного зростання.

4. Назвіть бажаний мінімум і максимум зарплатні.

Можна з’ясувати, яку зарплатню фірма збирається вам запропонувати. Якщо змушені будете назвати конкретну суму, то можна називати суму, яка на 10-15% вища попередньої зарплати.

5. Які ваші найбільші досягнення?

Складіть список своїх успіхів за останні роки. Якщо ви не можете похвалитися супердосягненнями, то можна розповісти про те, що на попередньому місці роботи ви опанували нову комп’ютерну програму, вивчили іноземну мову тощо.

6. Як довго плануєте працювати у нашій фірмі?

Відповісти можна так: «Щоб відповісти на це запитання, я повинен попрацювати деякий час і зрозуміти, чи зможу працювати в колективі, якими будуть завдання, які я буду виконувати тощо».

7. Що ви знаєте про нашу установу?

Отже, якийсь мінімум про установу слід знати.

8. Чому ви хочете в нас працювати?

Розпочніть із того, що установа стабільна, влаштовує посада, обов’язки, зручне місце розташування офісу тощо.

9. Ваше ставлення до виробничих перевантажень?

Уточніть, які під час роботи будуть перевантаження. Якщо вас задовольнятимуть відповіді, тоді впевнено скажіть, що ви погоджуєтеся на такі умови.

Додаткові запитання під час співбесіди

· Як зазвичай проходить ваш робочий день?

· Як ви визначаєте пріоритетність своїх професійних справ?

· Над якою проблемою вам було б цікаво працювати?

· Назвіть три ситуації, за яких вам не вдалося осягти успіху.

· Яку користь матиме наша фірма, призначивши вас на цю посаду?

· Вирішіть таке ситуаційне завдання. Вам слід умовити інвестора вкласти гроші в запропонований проект. Як ви це будете робити?

ІІ. Підготуйте відповіді на запитання, виконайте завдання:
1. Прочитайте тексти і з’ясуйте, яких правил етикету телефонної розмови не дотримано і чому.
І.

· Алло, пане директоре! Мій син не може прийти сьогодні до школи.

· А хто говорить?

· Мій тато (Нар. творчість).

ІІ. 

· Алло! Алло!

· А вам кого?

· А мені покличте Зою!

· А немає тут такої!

· А ви хто? Алло! Алло!

Але в трубці лиш гуло (Г.Чубач).

ІІІ.

Ділові розмови

Щоденно після школи

У Петрика і Вови

Усе по телефону

Йдуть «ділові» розмови:

· Здоров!

· Здоров!

· Як справи?

· Що робиш? – я питаю

· Та ось по телефону з тобою розмовляю…

· А як у тебе справи?

· Та справи – те, що треба!

· А що ти зараз робиш?

· Та от дзвоню до тебе…

· Ну, що ж – бувай здоровий, бо вже пора кінчати:

Ще треба подзвонити до Роми і до Гната (Гицько Бойко).

2. Назвіть етапи, з яких складається службова телефонна розмова. Схарактеризуйте їх.

3. Успіх ділової розмови по телефону залежить від уміння дотримуватися певних правил поведінки. «Не випускайте з уваги тієї обставини, що телефонна розмова – це значною мірою ваша візитна картка. Уміння ділових людей вести телефонні розмови сприяє й авторитету фірми, організації, яку вони представляють» (Б.Швальбе). Пригадайте, які ви знаєте правила ведення телефонної розмови?

· якщо телефонуєте ви; 

· якщо телефонують вам; 

· незалежно від того, хто телефонує.

4. Прочитайте фрагмент телефонної розмови. Відредагуйте й запишіть правильний варіант.

· Алло! Це хто?

· Сергій Жайворонок. А вам хто треба?

· Керівник установи. Я не знаю його ім’я по батькові.

· А хто це дзвонить?

· Олександр Заблотський.

· А ви хто такий?

· Я – фахівець з прикладної математики. Хотів би працювати у вашій організації.

· Керівникові ніколи з вами говорити.

5. Розмови про працевлаштування можна вести за допомогою телефону. Змоделюйте (письмово) телефонний діалог. Поясніть, у чому полягає його відмінність від безпосереднього  контакту.

6.Яка специфіка використання мобільних телефонів? Назвіть етичні норми використання мобільних телефонів.
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