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Цели:

Образовательная:  воспитание нравственной культуры в профессиональной деятельности.

Воспитательная:  ознакомление студентов с правилами делового общения и особенностей подготовки к собеседованию.

Развивающая:  развитие навыков коммуникативного общения, уважения по отношению к окружающим людям.

Оборудование: проектор, раздаточный материал для отметки рефлексии.
План классного часа:

1. Вступительное слово.(4 мин)
2. Информационный блок «Правила делового общения».(10 мин)
3. Проблемная ситуация «Как вести себя на собеседовании».(2 мин)
4. Рекомендации при подготовке к собеседованию.(10 мин.)
5. Психологические приемы используемые для успешного прохождения собеседования.(10 мин.)
6. Тематический  юмор.(5 мин.)
7. Заключительное слово.(1 мин.)
8. Подведение итогов.(3 мин.)
Ход классного часа

1. Вступительное слово. (Раздаются бланки для отметки настроения на начало классного часа). Рано или поздно все мы сталкиваемся с   проведением переговоров, общением с деловыми людьми или публичным выступлением. Поэтому знать правила делового общения и воплощать знания в процессе деловых переговоров обязательно. При этом недостаточно только учтиво и доброжелательно общаться, необходимо знать и применять в деловых переговорах правила ведения деловой беседы, а также правила публичного выступления. Соблюдая правила делового общения, вы показываете свой профессионализм, а это качество является необходимым условием для успешного развития.  Нарушая правила делового общения, можно разрушить взаимопонимание между партнерами, что приведет к разрыву контактов.
2. Информационный блок «Правила делового общения»

1. Важным условием делового общения является пунктуальность. Пунктуальность в делах характеризует ваше уважительное отношение к своему и чужому времени и облегчает общение. Важным этапом, обеспечивающим пунктуальность, служит планирование. 
2.      Не менее важна не многословность. При этом лишними могут выступать аспекты, как связанные с деятельностью компании, так и с личной жизнью коллег. Старайтесь говорить по существу, понятно, но достаточно кратко. 
3.      Уважительное отношение к мнению партнеров и коллег – не менее важное условие на пути достижения успеха любого дела. Любопытство и эгоизм, нетерпимость или желание построить карьеру за чужой счет приносят лишь разочарования и неудачи. Уважение к мнению собеседника, умение выслушать его, а также услышать и понять является залогом успеха. Когда вы не отвечаете на слова или вопрос собеседника, то грубо нарушаете речевой этикет.

4.      Не менее важно писать и говорить правильным языком. Умение вести беседу позволяет вовлекать, заинтересовывать своими идеями, а, следовательно, и воплощать их в жизнь. Эта способность необходима при формировании деловых отношений и контактов.
 5.      До того как принять участие в разговоре необходимо чётко сформулировать  цель общения. Используйте речевое разнообразие, правильно подбирая необходимые слова под конкретную ситуацию.
 6.      Сохраняйте самообладание и самоконтроль, следите за своими проявлениями чувств и эмоциями. Не отвечайте на грубость грубостью, опустившись до уровня плохо воспитанного оппонента, вы продемонстрируете отсутствие своей культуры речи.
3.  Проблемная ситуация «Как вести себя на собеседовании».

Собеседование – самая важная ступень в процессе получения желаемой работы, когда вы встречаетесь с непосредственным работодателем или представителем отдела кадров. От первого впечатления будет зависеть успех всего мероприятия, а также целый ряд сопутствующих вопросов: зарплата, длительность испытательного срока (или его отсутствие), привилегии, допуск в важным и интересным проектам с самых первых дней вашего взаимовыгодного сотрудничества.
4. Рекомендации при подготовке к собеседованию.

1.
Заранее соберите как можно больше информации о компании, в которой намерены работать, и предполагаемой должности. На момент собеседования вы должны четко знать, какие знания и навыки от вас потребуются.

2.
Подготовьте все необходимые документы, аккуратно разложите их в папки. 

3.
Любой работодатель ценит сотрудников, уважающих его время, даже если это время – минуты, которые вы потратите в конце собеседования на запись ваших координат и личных данных. Лучше напишите контактную информацию на папке для документов. Также заранее сделайте ксерокопии трудовой книжки, паспорта, дипломов, аттестатов и сертификатов.

4.
Заранее подготовьте ответы на стандартные вопросы работодателей типа «Почему Вы хотите получить эту должность?», «Почему мы должны доверить ее именно Вам?», «Почему Вы покинули предыдущее место работы?», «Какие качества помогут Вам справиться с поставленной задачей?» Если к тому же вы подготовите примеры успешно выполненных проектов из предыдущей практики, ваш профессионализм будет вне подозрений.

5.
Приходить на собеседование лучше за пять минут до назначенного времени. Пусть у вас будет время на то, чтобы расслабиться, унять волнение и настроиться на дальнейший разговор.

6.
Правило первого впечатления гласит: мнение о вас складывается в течение первых тридцати секунд. За это время вы должны ненавязчиво продемонстрировать хорошие манеры, компетентность, уверенность в своем профессионализме и безмерное уважение к собеседнику. 

7.
Будьте уверены в том, что вы достойны этой должности. Не сомневайтесь в этом ни секунды, и работодатель обязательно это почувствует. Запомните: вы предлагаете компании свои услуги и взаимовыгодное сотрудничество, поэтому рабский взгляд и подобострастно согнутая спина на собеседовании явно неуместны.

8.
Никогда не задавайте вопросов о будущей зарплате: обсуждение этой темы должен начать работодатель. Не задавайте вопросов о будущей зарплате, даже если вам кажется, что собеседник совершенно об этом моменте забыл.

9.
Заканчивая собеседование, подтвердите свое желание получить должность и поблагодарите за оказанное внимание. Ни в коем случае не бросайте на собеседника финальный умоляющий взгляд: лучше пусть у работодателя сложится впечатление, что вы выбираете наиболее подходящую должность, и у вас за плечами уже не одно успешное собеседование.
5. Психологические приемы используемые для успешного прохождения собеседования. (студенты в процессе изучения приемов пытаются их применить)
"Я - представитель". Представьте себе, что Вы говорите не от своего имени, а по распоряжению солидной организации. Или защищаете не свои интересы, а другого человека (например, требующего вашей защиты и опеки).
- "Зеркальная" поза. Психологически Вы настраиваете собеседника на одну волну с Вами, если, как зеркало, ненавязчиво отражаете его жесты.
- "Я играю роль". Это популярный психологический прием действует, когда вы на некоторое время внушаете себе, что Вы актер, осваивающий новую роль. Или разведчик, поставивший перед собой цель устроиться на военный объект. Если относиться к нему с разумной долей юмора, прием обычно не вызывает затруднений.
- "Все позади". Убедите себя, что все уже решено в Вашу пользу, а теперешний разговор - просто приятная формальность.
- "Предварительные репетиции". Замечено, что действие, повторенное много раз, теряет свою остроту. Будущий диалог Вы можете несколько раз "отыграть" с кем-нибудь из друзей и близких или хотя бы перед зеркалом. У предварительных репетиций, кроме психологических, есть и другие практические результаты: Вы отметите и устраните спои слабые места, сделаете более заметными сильные стороны.
6. Тематический  юмор. Просмотр видеоролика «Паника на собеседовании»
7. Заключительное слово. Мы с вами рассмотрели основные приемы поведения при деловом общении и собеседовании. Думаю , что каждый из вас   примет эту информацию к сведенью. И будет применять в своей деятельности.
8.  Подведение итогов. 
1. Какие важные моменты при деловом общении вы усвоили?

2.  Какие рекомендации используются при публичном выступлении?

3.  При прохождении собеседования, что необходимо подготовить?
4.  Какие психологические приемы вам больше всего понравились?
Деловое общение, как и общение в цело при правильном построении, дает хорошие результаты. Надеюсь, классный час был полезен вам своей информацией.

9. Рефлексия. Отметить на бланках настроение в конце классного часа.
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