Тест на знание деловой этики

Задание: подсчитайте количество правильных ответов и определите, насколько вы знаете «правила хорошего тона».


1.Будущий начальник говорит: «Слушаю вас» - и при этом пишет (или читает). Начнёте ли вы говорить? 

2. Какой рукой принято вручать визитную карточку?

3. Во время деловой беседы принесли чай или кофе. Вы уронили чайную ложку на пол. Вы поднимите её? 

4. Женщина проходит мимо группы знакомых мужчин. Кто здоровается первым?
5. Кто должен первым приветствовать партнёра при встрече начальник (мужчина) или его подчинённая?

6. Является ли обязательным рукопожатие при встрече знакомых мужчин?

7. Влияет ли одежда на деловой успех?

8. Что можно положить в наружный карман пиджака: ручку, карандаш, расчёску?

9. Повышает или понижает престиж делового человека перстень на его руке?

10. Какой силуэт мужской одежды престижен: расширяющийся книзу или кверху? 
11. Облегчают ли шутки взаимопонимание с малознакомым собеседником? 

12. Какая женская одежда наиболее подходит для работы в офисе (платье, костюм, блузка с юбкой, брюки) ?

13. Косметика на лице деловой женщины должна быть заметна с близкого расстояния или среднего?

14. Какого цвета рубашку и галстук мужчина должен надевать на деловой приём?
 15. Что означает следующий жест партнёра по общению: хозяин кабинета во время разговора начинает собирать бумаги на столе?
ТЕСТ

«ДИАГНОСТИКА МЕЖЛИЧНОСТНЫХ ОТНОШЕНИЙ» Т. ЛИРИ.
Вам предлагается список характеристик. Следует внимательно прочесть каждую и решить, соответствует ли она вашему представ​лению о себе. Если соответствует, то пометьте ее знаком «плюс» или напишите против нее «да». Если нет — ничего не пишите.

Одновременно или последовательно можно оценить предложен​ные характеристики с точки зрения «Я в идеале» (каким хотите быть), а также как подходят характеристики какому-либо интере​сующему вас человеку — «Мой партнер». Постарайтесь быть ис​кренними. Если нет полной уверенности, знаки не ставьте.

I.
1. Другие думают о нем благосклонно.

2. Производит впечатление на окружающих.
3. Умеет распоряжаться, приказывать.
4. Умеет настоять на своем.
II.
5. Обладает чувством собственного достоинства.
6. Независимый.
7. Способен сам позаботиться о себе.
8. Может проявить безразличие.
III.
9. Способен быть суровым.
10. Строгий, но справедливый.
11. Может быть искренним.
12. Критичен к другим.
IV.
13. Любит поплакаться.

14. Часто печален.
15. Способен проявить недоверие.
16. Часто разочаровывается.
V.
17. Способен быть критичным к себе.

18. Способен признать свою неправоту.
19. Охотно подчиняется.
20. Уступчивый. 

VI.
21. Благородный.

22. Восхищающийся и склонный к подражанию.

23. Уважительный.



24. Ищущий одобрение.


VII. 
25. Способен с сотрудничеству

26. Стремится ужиться с другими.

27. Дружелюбный, доброжелательный
28. Внимательный и ласковый.
VIII.
29. Деликатный.

30. Одобряющий.
31. Отзывчивый к призывам о помощи.
32. Бескорыстный.
I. 33. Способен вызвать восхищение. 

34. Пользуется уважением у других. 

35. Обладает талантом руководителя. ,

36. Любит ответственность. 

II. 
37. Уверен в себе. 

38. Самоуверен и напорист. 

39. Деловит и практичен. 

40. Любит соревноваться. 

III. 41. Строгий и крутой, где надо. 

42. Неумолимый и беспристрастный. 

43. Раздражительный. 

44. Открытый и прямолинейный. 

IV. 45. Не терпит, чтобы им командовали. 

46.  Скептичен.
47.  На него трудно произвести впечатление. 

48.  Обидчивый, щепетильный. 
V. 49. Легко смущается. 
50.  Неуверен в себе. 
51.  Уступчивый. 
52.  Скромный.
VI. 53. Часто прибегает к помощи других. 

54.  Очень почитает авторитеты. 
55.  Охотно принимает советы. 
56.  Доверчив, стремится радовать других. 
57.  Всегда любезен в обхождении. 
VII. 58. Дорожит мнением окружающих. 
59. Общительный и уживчивый. 
60.  Добросердечный. 
VIII. 61. Добрый, вселяющий уверенность. 
62.  Нежный и мягкосердечный.
63. Любит заботиться о других.


64. Бескорыстный, щедрый

I.  65. Любит давать советы.



66. Производит впечатление значимости.


67. Начальственно-повелительный.



68. Властный.

II. 69. Хвастливый.

70. Надменный и самодовольный.



71. Думает только о себе. 

72. Хитрый и расчетливый. 


III. 
73. Нетерпим к ошибкам других.



74. Своекорыстный.


75. Откровенный.


76. Часто недружелюбен.


IV. 
77. Озлобленный.



78. Жалобщик.



79. Ревнивый.



80. Долго помнит обиды.


V. 
81. Склонный к самобичеванию.



82. Застенчивый.



83. Безынициативный.



84. Кроткий.


VI. 
85. Зависимый, несамостоятельный.



86. Любит подчиняться.



87. Предоставляет другим принимать решения.



88. Легко попадает впросак.


VII. 
89. Легко попадает под влияние друзей.



90. Готов довериться любому.



91. Благорасположен ко всем без разбору.



92. Всем симпатизирует.


VIII. 
93. Прощает все.



94. Переполнен чрезмерным сочувствием.


95. Великодушен и терпим с недостаткам.



96. Стремится покровительствовать.

I. 
97. Стремится к успеху.

98. Ожидает восхищения от каждого.
99. Распоряжается другими.
100. Деспотичный.
II. 
101. Сноб (судит о людях по рангу и достатку, а не по лич​ным              качествам).

102. Тщеславный. 

103. Эгоистичный. 

104. Холодный, черствый. 

III. 
105. Язвительный, насмешливый. 

106. Злобный, жестокий. 

107. Часто гневливый. 

108. Бесчувственный, равнодушный. 

IV.
109. Злопамятный.
110. Проникнут духом противоречия. 

111. Упрямый.
112. Недоверчивый и подозрительный.

V. 
113. Робкий.
114. Стыдливый.
115. Отличается чрезмерной готовностью подчиняться. 

116. Мягкотелый.
VI.
117. Почти никогда и никому не возражает.
118. Ненавязчивый.
119. Любит, чтобы его опекали.
120. Чрезмерно доверчив.

VII. 
121. Стремится снискать расположение каждого.
122. Со всеми соглашается.
123. Всегда дружелюбен.

124. Всех любит.

VIII. 
125. Слишком снисходителен к окружающим.
126. Старается утешить каждого.
127. Заботится о других в ущерб себе.

128. Портит людей чрезмерной добротой.


(Психологические аспекты подбора и проверки персонала / Сост. Н.А. -Литвинцева. М., 1997. С. 238 — 248; Психологические тесты для деловых людей. М, 1996. С. 200 — 207.

КЛЮЧ   К  ТЕСТУ Т. ЛИРИ
«ДИАГНОСТИКА МЕЖЛИЧНОСТНЫХ ОТНОШЕНИЙ» 
Обратите внимание, что, список характеристик разбит на бло​ки с I по VIII по 4 вопроса в каждом блоке. Блоки с I по VIII по​вторяются, и отвечающий «проходит» их 4 раза. Оценив наличие у себя всех предложенных 128 характе-ристик, суммируйте ко​личество «+» по каждому блоку. Выпишите результат:

I
блок — ... баллов (т. е. общая сумма плюсов при ответе на I блок, который встречается 4 раза);

II
блок — ... баллов, и так до VIII блока.
Если вы оценивали несколько личностей: «Я — сейчас», «Я— в идеале», «Мой партнер», то по каждой оцениваемой личности делайте свой отдельный подсчет баллов (количество  «+») по каждому блоку.

РЕЗУЛЬТАТ
Типы отношения к окружающим по каждому из восьми бло​ков ответов (в баллах):
I. Авторитарный
13—16 — диктаторский, властный, деспотический характер, тип сильной личности, которая лидирует во всех видах групповой деятельности. Всех наставляет, поучает, во всем стремится полагаться на свое мнение, не умеет принимать советы других. Окружающие отмечают эту властность и признают ее.
9—12 — доминантный, энергичный, компетентный, авторитет​ный лидер, успешный в делах, любит давать советы, требует к себе уважения.
0—8 — уверенный в себе человек, но не обязательно лидер, упорный и настойчивый.
II. Эгоистический
13—16 — стремится быть над всеми, но одновременно находит​ся в стороне, самовлюбленный, расчетливый, независи​мый. Трудности перекладывает на окружающих, но сам относится к ним несколько отчужденно; хвастливый, самодовольный, заносчивый.
0—12 — эгоистические черты, ориентация на себя, склонность к соперничеству.
III.
Агрессивный
13—16 — резкий, жесткий и враждебный по отношению к ок​ружающим; агрессивность может доходить до асо​циального поведения.
9—12 — требовательный, прямолинейный, откровенный, строгий и резкий в оценке других, непримиримый, склонный во всем обвинять окружающих, насмеш​ливый, ироничный, раздражительный. — упрямый, упорный, настойчивый и энергичный.

0—8 – упрямый, упорный, настойчивый и энергичный.
IV. Подозрительный
13—16 — отчужденный по отношению к враждебному и злобно​му миру, подозрительный, обидчивый, склонный к со​мнению во всем, злопамятный, постоянно жалуется на всех.
9—12 — критичный, испытывает трудности в интерперсональ​ных контактах из-за подозрительности и боязни плохого отношения, замкнутый, скептичный, разочарованный в людях, скрытный, свой негативизм проявляет в вербаль​ной агрессии.
0—8   — критичный по отношению ко всем социальным явлени​ям и окружающим людям.
V. Подчиняемый
13—16 — покорный, склонный к самоуничижению, слабоволь​ный, склонный уступать всем и во всем, всегда ставит себя на последнее место и осуждает себя, приписыва​ет себе вину, пассивный, стремится найти опору в ком-либо более сильном.
9—12 — застенчивый, кроткий, склонен подчиняться более силь​ному без учета ситуации.
0—8 — скромный, робкий," уступчивый, эмоционально сдер​жанный, способный подчиняться, не имеет собственно​го мнения, послушно и честно выполняет свои обязан​ности.
VI. Зависимый

13—16 — очень неуверен в себе, имеет навязчивые страхи, опа​сения, тревожится по любому поводу, поэтому зависим от других, от чужого мнения.
9—12 - послушный, боязливый, беспомощный, не умеет проявить сопротивление, искренне считает', что дру​гие всегда правы.
0 – 8 - конформный, мягкий, ожидает помощи и советов, доверчивый, 

склонный к восхищению окружающи​ми, вежливый.
VII.
Дружелюбный
9—16 — дружелюбный и любезный со всеми, ориентирован на принятие и социальное одобрение, стремится удовлет​ворить требования всех, «быть хорошим» для всех без учета ситуации, стремится к целям микрогруппы, име​ет развитые механизмы вытеснения и подавления, эмо​ционально неустойчивый.
0—8 — склонный к сотрудничеству, кооперации, гибкий и ком​промиссный при решении проблем и в конфликтных си​туациях, стремится быть в согласии с мнением окружа​ющих, сознательно конформный, следует условностям, правилам и принципам «хорошего тона» в отношениях с людьми; инициативный энтузиаст в достижении це​лей группы, стремится помогать, чувствовать себя в центре внимания, заслужить признание и любовь; об​щительный, проявляет теплоту и дружелюбие в отно​шениях.
VIII.
Альтруистический
9—16 — гиперответственный, всегда приносит в жертву свои ин​тересы, стремится помочь и сострадать всем, навязчи​вый в своей помощи и слишком активный по отноше​нию к окружающим, неадекватно принимает на себя от​ветственность за других (может быть только внешняя «маска», скрывающая личность противоположного типа).
0—8 — ответственный по отношению к людям, деликатный, мягкий, добрый, эмоциональное отношение к людям проявляет в сострадании, симпатии, заботе, ласке, умеет подбодрить и успокоить окружающих, бескорыстный и отзывчивый.
ТЕСТ

«ОЦЕНКА УРОВНЯ ОРГАНИЗОВАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЕЙ».

Предлагаемый тест является не только инструментом про​верки личной организованности руководителей или специали​стов, но и средством, которое может побудить к постижению секретов самоорганизации, к выработке организационных навыков, организационной культуры.
Оценка уровня организованности проводится на основании обработки полученных ответов с помощью специальной шкалы балльных оценок. При ответе на вопросы из ряда предлагаемых вариантов ответов следует выбрать только один.

1. Есть ли у вас главные, основные цели в жизни, к дости​жению которых вы стремитесь?
а)  у меня есть такие цели;
б) разве нужно иметь какие-то цели? Ведь жизнь измен​чива;
в)  у меня есть главные цели, и я подчиняю жизнь их до​стижению;
г) цели у меня есть, но моя жизнь и деятельность не спо​собствуют их достижению.
2. Составляете ли вы план работы дел на неделю, используя для этого еженедельник, спецблокнот, тайм-менеджер и пр.?
а) да;
б) нет;
в) не могу сказать ни «да», ни «нет», так как мысленно на​мечаю главные дела, а план на текущий день в лучшем случае излагаю на листке бумаги;
г) пробовал составлять план, используя еженедельник, но понял, что это ничего не дает.
3. Отчитываете ли вы себя за невыполнение намеченного на неделю, на день?
а) да, когда вижу свою вину, лень, неповоротливость;
б) да, несмотря ни на какие объективные и субъективные препятствия;
в) сейчас и так все ругают друг друга, зачем же еще от​читывать себя;
г) придерживаюсь правила: что удалось сделать сегодня — хорошо, не удалось — выполню, может быть, в дру​гой раз.
4. Как вы ведете свою записную книжку с телефонами де​ловых людей, знакомых, родственников, приятелей и т. д.?
а) я—хозяин своей записной книжки, как хочу, так и веду, если понадобится телефон — обязательно найду;

б) часто меняю записные книжки с номерами телефонов, так как нещадно их эксплуатирую. При перезаписи телефонов стараюсь все делать по «науке», однако за​тем сбиваюсь на произвольную запись;
в) запись телефонов, фамилий веду «почерком настрое​ния». Считаю чтобы был записан телефон, фамилия, а на какой странице, в каком виде — не слишком важ​но;
г) использую общепринятую систему: в соответствии с алфавитом записываю фамилию, номер телефона, если надо — дополнительные сведения.

5. Каковы ваши принципы месторасположения вещей на ра​бочем месте?
а) каждая вещь лежит там, где ей хочется;
б) каждой вещи — свое место;

в) периодически навожу порядок, затем кладу вещи куда придется, чтобы не загружать голову «месторасполо​жением». Спустя какое-то время снова навожу поря​док;
г) считаю, что данный вопрос не имеет отношения к са​моорганизации.
6. Можете ли вы по истечении дня сказать, где, сколько и по каким причинам вам пришлось напрасно потерять время?
а) могу;
б) могу сказать о рабочем времени;
в) если бы потери времени обращались в деньги, тогда бы я их считал;
г) всегда хорошо представляю;
д) не только представляю, но и знаю приемы сокращения потерь времени.
7. Каковы ваши действия, когда на совещании начинается «пе​реливание из пустого в порожнее»?
а) обращаю внимание только на существенное;
б) ничего не поделаешь, так бывает всегда;
в) погружаюсь в небытие;
г) занимаюсь своими делами.
8. Предположим, вам предстоит выступить с докладом. Бу​дете ли вы уделять внимание не только содержанию док​лада, но и его продолжительности?
а) уделю внимание только содержанию доклада. Думаю, что продолжитель-ность нужно определить приблизи​тельно. Если содержание интересно, дадут дополни​тельное время;
б) в равной степени.
9. Стараетесь ли вы использовать каждую минуту для испол​нения намеченных дел?
а) стараюсь, но не всегда получается (упадок сил, пло​хое настроение и пр.);
б) не стремлюсь к этому;
в) зачем, ведь время не обгонишь;
г) стараюсь, несмотря ни на что.
10. Какую форму фиксирования наиболее важных поручений, заданий, просьб вы используете?
а) запись в ежедневнике: что и к какому сроку;
б) фиксирую наиболее важные поручения в ежедневни​ке, мелочь стараюсь запоминать;
в) стараюсь запоминать поручения, так как это трениру​ет память, однако память меня часто, подводит;
г) придерживаюсь принципа «обратной памяти»: пусть по​мнит тот, кто дает поручение. Если поручение нужное, то о нем не забудут.

11. Какая у вас точность посещений деловых встреч, заседа​ний, собраний?
а) прихожу раньше на 5—7 мин.;

б) прихожу вовремя, к началу;
в) как правило, опаздываю;
г) всегда опаздываю, хотя стараюсь приходить раньше или вовремя;
д) если бы издали пособие «Как не опаздывать», я научил​ся бы не опаздывать;
12. Какое значение вы придаете своевременности выполнения заданий, поручений, просьб?
а) считаю, что своевременность выполнения — один из важнейших показа-телей умения работать. Однако кое-что мне всегда не удается сделать вовремя;
б) лучше немного затянуть выполнение задания;
в) предпочитаю поменьше рассуждать и выполнять зада​ние в срок;     

г) исполнительность наказуема (дадут новое поручение)
13. Предположим, вы обещали помочь другому человеку, но обстоятельства изменились таким образом, что выполнить обещанное затруднительно. Как вы поступите?
а) сообщу об изменении обстоятельств и невозможнос​ти выполнить обещание;
б) постараюсь сказать правду и пообещаю при возмож​ности выполнить;
в) буду стараться выполнить обещание. Выполню — хо​рошо, не выполню — не беда, сошлюсь на изменение обстоятельств;
г) ничего не сообщу, выполню, во что бы то ни стало
КЛЮЧ  К  ТЕСТУ

«ОЦЕНКА УРОВНЯ ОРГАНИЗОВАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЕЙ».
БАЛЛЬНЫЕ ОЦЕНКИ ВАРИАНТОВ ОТВЕТОВ

	Номера
	Варианты ответов и оценка их в баллах

	вопросов
	А
	Б
	В
	Г
	Д

	1
	4
	0
	6
	2
	-

	2
	6
	0
	3
	0
	-

	3
	4
	6
	0
	0
	-

	4
	0
	0
	0
	6
	-

	5
	0
	6
	0
	0
	-

	6
	2
	1
	0
	4
	6

	7
	3
	0
	0
	6
	-

	8
	2
	6
	-
	-
	-

	9
	3
	0
	0
	6
	-

	10
	6
	3
	1
	0
	-

	11
	6
	6
	0
	0
	0

	12
	3
	0
	6
	0
	-

	13
	2
	0
	0
	6
	-


РЕЗУЛЬТАТ

72 — 78 баллов. Вы организованный руководитель. Единствен​ный совет — не останавливайтесь на достигнутом, развивайте  самоорганизацию.
63 - 71 балла. Вы считаете самоорганизацию неотъемлемой ча​стью своего «я». Это дает вам несомненные преимуще​ства перед людьми, которые призывают организацию «под ружье» в случае крайней необходимости. Тем не менее, вам необходимо внимательнее присмотреться к организации личной работы.
Менее 63 баллов. Ваш образ жизни, окружение научили вас быть кое в чем организованным. Организованность то прояв​ляется в ваших действиях, то исчезает. Это признак от​сутствия четкой системы самоорганизации. Постарайтесь проанализи-ровать свои действия, расходы своего вре​мени, технику личной работы
ТЕСТ

«ПОЛЬЗУЕТЕСЬ ЛИ ВЫ УВАЖЕНИЕМ В КОЛЛЕКТИВЕ».

1. Как ваши родственники (родители, старшие братья и сес​тры) ведут себя по отношению к людям, которые являют​ся для них авторитетом?

а) полностью доверяют им — на то они и авторитеты;

б) относятся критически и отчасти иронически;

в) отношение зависит от личных качеств, которыми они обладают.
2. Ваш коллега по каким-то причинам работает довольно мед​ленно. Из-за этого срочную работу, которую возложили на вас обоих, приходится выполнять вам в одиночку. Как вы на это реагируете?

а) вам неприятно, что из вас делают дурака, и, естествен​но, вы не желаете быть рабочей, лошадью;
б) входите в положение и принимаете все, как есть;

в) пытаетесь решить проблему наиболее справедливо, де​лите обязанности, чтобы работа продвигалась быстрее;
3. Вы относитесь к начальнику и к коллегам следующим об​разом:
а) находитесь в стороне, но соблюдаете субординацию;
б) находитесь на одной параллели с начальником и кол​легами, не сторонитесь никого, но также продолжае​те соблюдать субординацию;

в) вы стоите значительно выше даже непосредственного шефа, а уж коллеги и подавно где-то далеко внизу.

4. Один из ваших коллег постоянно все путает и ошибается в работе в связи с тем, что у него личные неприятности. Ваши действия:
а) с неприязнью думаете, что все личные проблемы и дела надо оставлять дома;

б) предлагаете ему отдохнуть, а потом вместе разобрать​ся с его работой;
в) предлагаете свою помощь в работе.
5. В коридоре вы наблюдаете такую картину: к двум вашим коллегам подо-шел еще один, и они все вместе о чем-то разговаривают. Как вы думаете, о чем?
а) коллега жалуется на плохое самочувствие;

б) рассказывает о личных делах и проблемах;

в) говорит что-то нехорошее о начальнике.
6. В течение напряженного трудового дня вам требуется от​дых. Каким образом вы его проводите?

а) перекуриваете;
б) продлеваете себе обеденный перерыв, чтобы как сле​дует отдохнуть;

в) не считаете нужным вообще отдыхать.

7. В курилке вы наблюдаете такую сцену: двое ваших коллег оживленно что-то обсуждают, а третий стоит неподалеку к ним спиной и молча курит. О чем говорит вам такая сцена?
а) двое коллег обсуждают третьего, который стоит рядом;
б) двое коллег беседуют на тему, которая просто не ин​тересна третьему;

в) тот, третий, оказался здесь вообще случайно, просто вышел покурить.
8. Один из ваших коллег сделал неплохую карьеру. Продви​жение по службе произошло из-за того, что он спокойно и хладнокровно доказал начальнику, что его заместитель некомпетентен. Зам был уволен, а его место занял ваш коллега. Как вы находите такое поведение?
а) он поступил подло и нагло;

б) и правильно сделал — некомпетентным не место на вы​сокой должности;
в) перегнул палку; все свои замечания по этому поводу нужно было высказать сначала заму.

9. Вспомните последние три дня. Сколько раз в адрес своих коллег вы сказали что-либо плохое в течение этого срока?
а) ни разу;

б) раза три, не больше;
в) более пяти раз.
10. Один из ваших коллег приобрел какую-то новую вещь (пла​тье, портсигар, обувь, украшения и т. п.). Вещь вам не по​нравилась. Что вы скажете, если он спросит ваше мнение?
а) не стоит портить настроение коллеге; лучше сказать, что вещь действительно хороша;
б) надо ответить честно, что не нравится, но добавить, что на вкус и цвет товарищей нет;

в) надо ответить что-нибудь нейтральное, чтобы не врать и не обидеть, например, «скажу попозже, когда пригля​жусь».
КЛЮЧ   К  ТЕСТУ

«ПОЛЬЗУЕТЕСЬ ЛИ ВЫ УВАЖЕНИЕМ В КОЛЛЕКТИВЕ».

	Номер вопроса
	А
	Б
	В

	1
	2
	1
	3

	2
	1
	3
	2

	3
	1
	2
	3

	4
	1
	2
	3

	5
	3
	2
	1

	6
	1
	3
	2

	7
	1
	3
	2

	8
	1
	3
	2

	9
	3
	2
	1

	10
	1
	2
	3


РЕЗУЛЬТАТ
25 — 30 баллов. Вы можете без ложной скромности и хвастов​ства назвать себя идеальным коллегой. Вы никогда не позволите себе поступить нетактично по отношению к кому-либо из коллег или начальства. Никогда не буде​те обсуждать за спиной достоинства и недостатки ваших сотрудников. Но и когда придет пора сказать правду в лицо, сумеете это сделать максимально тактично, что​бы не обидеть человека. Остается лишь добавить, что вы можете не сом-неваться относительно любви и уваже​ния ваших коллег: вас действительно уважают и ценят.
16 — 24 балла. Вы можете гордиться собой. Вас любят и на​чальство, и коллеги. При всей сложности работы вам удается сохранять постоянно хорошее настроение. Вам хочется пожелать лишь одного: будьте немного мягче в вынесении приговора тем, кто вам не совсем нравится. А также не молчите, если требуется сказать или поспорить. Исправьте этот маленький недоста​ток, и вы станете идеальным сотрудником.

Менее 15 баллов. Вам стоит задуматься об изменениях в себе, чтобы люди — коллеги, да и начальство — относи​лись к вам с большим уважением и ценили бы вас по достоинству, как вы того заслуживаете. Просто что-то мешает вам, может быть, излишняя неуверенность в собственных силах или комплекс неполноценности.
ТЕСТ «ВАШЕ ОТНОШЕНИЕ К НОВИЧКАМ».

На вопросы теста отвечайте «да» или «нет».

1. Необходимо помнить, что на протяжении всего дня новень​кие так же оценивают меня, как и я их.
2.   Надо быть слишком уверенным в себе, чтобы навязывать тему разговора малознакомым людям.
3. Лучше не унижаться до критики новых сотрудников и со​хранять собственное достоинство, даже в тех случаях, ког​да соблазн выступить самым опытным и умным слишком силен.
4. Новый сотрудник, вполне естественно, допускает некото​рые ошибки и промахи в работе. Лучше всего при всех отчитать его и указать на допущенные ошибки.
5. Со всеми новыми сотрудниками вы всегда стараетесь быть остроумным и коммуникабельным, чтобы произвести поло​жительное впечатление.
6.   Когда новый сотрудник представился, а вы не расслыша​ли его имени, нужно попросить повторить его.

7.   Вы никогда не позволяете никому, тем более новеньким, шутить над собой. Это ведет к неуважению с их стороны.

8. Всегда надо быть настороже, иначе все будут шутить над тобой и выставлять дураком.

9. Если новый сотрудник оказался на редкость остроумным человеком и великолепным собеседником, то при разго​воре с ним нужно либо соответствовать его уровню, либо вообще не общаться с ним, чтобы не попасть в неловкое положение.
10. Когда находишься в компании, нужно всегда соответство​вать ее настроению.
11. Нужно всегда помогать новичкам, вдруг потом и тебе по​требуется их помощь.

12. Не стоит оказывать новым сотрудникам слишком много ус​
луг, вряд ли они сумеют их оценить по достоинству.
13. Пусть лучше кто-то зависит от меня, чем я от кого-то.

14. Настоящий товарищ всегда помогает друзьям в трудной си​туации.
15. Надо всегда показывать свои достоинства новичкам, что​бы знали, кого и за что уважать.

16. Если новичок, пытаясь завоевать ваше внимание, расска​зывает старый анекдот, то нужно прервать его.
17. Если кто-то рассказывает старый анекдот, то воспитанный человек посмеется над ним, как над впервые услышанным.
18. Если новичок, желая завоевать ваше внимание и расположение, приглашает вечером отметить первый рабочий день в ближайшем кафетерии, а вы имеете совершенно другие планы на этот счет, то лучше сказать, что вы нездо​ровы, чем назвать истинную причину.
19. Истинный друг всегда требует жертвовать ради него сво​ими интересами.

20. Не стоит настойчиво и с пеной у рта отстаивать свое мне​ние, если встречаешь сопротивление.

КЛЮЧ К ТЕСТУ

 «ВАШЕ ОТНОШЕНИЕ К НОВИЧКАМ»

За каждый ответ, который совпадает с верным, 

приплюсо​вывайте себе по 5 баллов.

Правильные ответы: 

«да» — 6, 13, 14, 20; 

«нет» — все остальные.

РЕЗУЛЬТАТ
85 — 100 баллов. Вы можете поставить себе «пятерку». Значит, у окружающих вас людей, в том числе и новичков, вы будете заслуженно пользоваться уважением и любовью.

75 — 80 баллов. Ваша оценка — «четыре». Вы иногда бываете слишком нетерпимы по отношению к новеньким, из-за этого и к вам не питают особенно теплых чувств.
65 — 70 баллов. Ваше поведение можно оценить на «удовлетво​рительно». Ваше отношение к окружающим нужно изменить, оно слишком строго и предвзято.
Менее 60 баллов. Ваши дела совсем плохи. Вы не пользуетесь уважением в коллективе, вас не любят, а некоторые просто не выносят. Срочно измените свое отноше​ние к коллегам, особенно к новичкам.

ТЕСТ

«ЭФФЕКТИВНОСТЬ РУКОВОДСТВА».
Ответьте «да» или «нет» на следующие вопросы.

1. Стремитесь ли вы к использованию в работе новейших до​стижений в своей профессиональной области?
2. Стремитесь ли вы сотрудничать с другими людьми?
3. Вы говорите с сотрудниками кратко, ясно и вежливо?

4. Поясняете ли вы причины, заставившие вас принять то или иное решение?
5. Доверяют ли вам подчиненные?
6. Вовлекаете ли вы всех исполнителей задания в процесс обсуждения целей, сроков, методов, ответственности и т. д.
7. Поощряете ли вы сотрудников проявлять инициативу, вно​сить предложения и замечания?
8. Помните ли вы имена всех людей, с которыми общаетесь? 

9. Предоставляете ли вы свободу действий исполнителям в достижении поставленной цели? 

10. Контролируете ли вы ход выполнения задания? 

11. Помогаете ли вы подчиненным только тогда, когда они об этом просят? 

12. Выражаете ли вы свою благодарность подчиненному за каждую хорошо выполненную работу? 
13. Стремитесь ли вы найти в людях лучшие качества?

14. Знаете ли вы, как эффективно можно использовать воз​можности каждого подчиненного?
15. Знаете ли вы интересы и устремления ваших подчинен​ных?
16. Умеете ли вы быть внимательным слушателем?
17. Благодарите ли вы сотрудника в присутствии его товари​щей по работе?

18. Делаете ли вы критические замечания своим подчиненным наедине?
19. Отмечаете ли вы хорошую работу своего коллектива в до​кладе вышестоящему руководителю?
20. Доверяете ли вы своим подчиненным?
21. Стремитесь ли вы дать сотрудникам всю информацию, ко​торую получаете сами по административным и управлен​ческим каналам?
22. Поясняете ли вы сотруднику значение результатов его тру​да в соответствии с целями предприятия, отрасли?
23. Оставляете ли вы время себе и подчиненным для плани​рования работы?
24. Есть ли у вас план самосовершенствования, по крайней мере, на один год вперед?
25. Существует ли план повышения квалификации персонала в соответствии с требованиями времени?
26. Читаете ли вы регулярно специальную литературу?

27. Имеете ли вы достаточно большую библиотеку по специ​альности?
28. Заботитесь ли вы о состоянии своего здоровья и работо​способности?
29. Любите ли вы выполнять сложную, но интересную работу?
30. Эффективно ли вы проводите беседы со своими подчи​ненными по вопросам улучшения их работы?
31. Знаете ли вы, какие качества работника должны быть в цен​
тре внимания при приеме на работу?

32. Занимаетесь ли вы с готовностью проблемами, вопроса​ми и жалобами своих подчиненных?
33. Держите ли вы определенную дистанцию с подчиненными?
34. Относитесь ли вы к сотрудникам с пониманием и уваже​нием?
35. Вы уверены в себе?
36. Хорошо ли вы знаете свои сильные и слабые стороны?

37. Часто ли вы применяете оригинальный творческий подход в принятии управленческих решений?
38. Регулярно ли вы повышаете свою квалификацию на спе​циальных курсах, семинарах?
39. Достаточно ли вы гибки в своем поведении, в отношениях с людьми?
40. Готовы ли вы изменить стиль своего руководства с целью повышения его эффективности?

КЛЮЧ К ТЕСТУ

«ЭФФЕКТИВНОСТЬ РУКОВОДСТВА». 
Подсчитайте количество ответов «да» и «нет».
РЕЗУЛЬТАТ

Поскольку вопросы являлись критериями успешного руководства, все 40 вопросов предполагали ответ «да». 40 «да» — результат иде​ального, наивысшего управленческого потенциала. Как всякий иде​ал, он практически недостижим, если вы были искренни и не пыта​лись представить себя в более выгодном свете.
Важно отметить, сколько вы дали ответов «нет» и на какие именно вопросы. Здесь ваши слабые места.
Какой результат — соотношение «да» и «нет» — считается оп​тимальным? Это зависит от уровня ваших требований к себе

Хороший управленческий потенциал характеризуют больше 3-х ответов «да».

ТЕСТ «НЕЭФФЕКТИВНЫЙ РУКОВОДИТЕЛЬ».
Для дополнительной самопроверки ответьте, пожалуйста, еще на 20 вопросов, которые являются критериями неэффективно​го управления.
Вам будут предложены некоторые утверждения, с которыми вы либо согласитесь (ответ «да»), либо не согласитесь (от​свет «нет»).
1. Вы постоянно сталкиваетесь с непредвиденными трудно​стями.
2. Вы компетентнее других и поэтому стараетесь все делать сами.
3. Основная часть рабочего времени уходит на детали, вто​ростепенные вопросы.
4. Вам приходится делать много дел одновременно.
5. Ваш стол постоянно завален бумагами без приоритета важ​ности.
6. Вам приходится работать по 10—14 часов в сутки.

7. Часто приходится дома заниматься производственными проблемами.
8. Предпочитаете отложить решение вопроса, чтобы со вре​менем решить его окончательною

9. Стараетесь принять наилучшее решение, а не самое ре​альное.
10. Стараетесь, чтобы ваш авторитет не пострадал ни при ка​ких обстоятельствах.
11. Вам постоянно приходится идти на компромиссы,  уступки.
12. В случае неуспеха дела ищите, кто из подчиненных вино​ват.
13. Чувствуете себя орудием в руках других людей.
14. Действуете по привычной схеме в разных производствен​ных и житейских ситуациях.
15. Считаете, что полная информированность подчиненных о ходе дел на предприятии снижает эффективность их труда.

16. В экстремальных ситуациях предпочитаете не брать на себя ответственность за судьбу коллектива, а сообща ре​шаете что делать.
17. Считаете, что подчиненные не должны обсуждать распо​ряжений руководителя.

18. Считаете, что стаж практической работы всегда дает пре​имущество перед специальным образованием, професси​ональными способностями.

19. Стараетесь не рисковать, «не высовываться».
20. Работаете в узкой профессиональной области, остальное вас мало касается.

КЛЮЧ  К  ТЕСТУ «НЕЭФФЕКТИВНЫЙ РУКОВОДИТЕЛЬ».
Подсчитайте ответы «да» и «нет».
РЕЗУЛЬТАТ
Высокий управленческий потенциал предполагает ответы «нет» на все вопросы, слабые места — в ответах «да». Можете считать свое управление достаточно эффективным, если дали не менее 15 ответов «нет».

ТЕСТ «ПОВЕДЕНИЕ В КОНФЛИКТЕ» К. ТОМАСА

Выберите из 30 приведенных ниже суждений то, которое бо​лее типично для вашего поведения в конфликтной ситуации: 

1.
а)  иногда я предоставляю возможность другим взять на себя ответственность за решение спорного вопроса; 

б)  чем обсуждать то, в чем мы расходимся, я стараюсь об​ратить внимание на то, с чем мы оба согласны;

2. 
а) я стараюсь найти компромиссное решение; 

б) я пытаюсь уладить дело с учетом всех интересов дру​гого и моих собственных;
3. 
а) обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего; 

б) я стремлюсь успокоить другого и главным образом со​хранить наши отношения;
4. 
а) я стараюсь найти компромиссное решение;
б) иногда я жертвую своими собственными интересами ради интересов другого человека;
5. 
а) улаживая спорную ситуацию, я все время стараюсь найти поддержку у другого;
б) я стараюсь сделать все, чтобы избежать бесполезной напряженности;
6. 
а) я пытаюсь избежать возникновения неприятностей для себя;
б) я стараюсь добиться своего;

7. 
а) я стараюсь отложить решение спорного вопроса с тем, чтобы со временем решить его окончательно; 

б) я считаю возможным в чем-то уступить, чтобы добить​ся своего;
8. 
а) обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего; 

б) я первым делом стараюсь ясно определить то, в чем состоят все затронутые интересы и спорные вопросы; 

9.
а) думаю, что не всегда стоит волноваться из-за каких-то возникающих разногласий; 

б) я предпринимаю усилия, чтобы добиться своего;
10. 
а) я твердо стремлюсь достичь своего;

б) я пытаюсь найти компромиссное решение;
11. 
а) первым делом я стараюсь ясно определить то, в чем состоят все затронутые интересы и спорные вопросы; 

б) я стараюсь успокоить другого и, главным образом, со​хранить наши отношения;
12. 
а) зачастую я избегаю занимать позицию, которая может вызвать споры;

б) я даю возможность другому в чем-то остаться при сво​ем мнении, если он также идет навстречу мне;
13. 
а) я предлагаю среднюю позицию;
б) я настаиваю, чтобы было сделано по-моему;
14. 
а) я сообщаю другому свою точку зрения и спрашиваю о его взглядах;

б) я пытаюсь показать другому логику и преимущества моих взглядов;
15. 
а) я стараюсь успокоить другого и, главным образом, со​хранить наши отношения;

б) я стремлюсь сделать все необходимое, чтобы избежать напряженности;
16. 
а) я стараюсь не задеть чувств другого; 

б) я пытаюсь убедить другого в преимуществах моей по​зиции;

17. 
а) обычно я настойчиво стараюсь добиться своего;
б) я стараюсь сделать все, чтобы избежать бесполезной напряженности;
18. 
а) если это сделает другого счастливым, я дам ему воз​можность настоять на своем;
б) я даю возможность другому в чем-то остаться при сво​ем мнении, если он также идет мне навстречу;
19. 
а) первым делом я стараюсь ясно определить то, в чем состоит все затронутые интересы и спорные вопросы; 

б) я стремлюсь отложить решение спорного вопроса с тем, чтобы со временем решить его окончательно;
20. 
а) я пытаюсь немедленно преодолеть наши разногласия; 

б) я стараюсь найти наилучшее сочетание выгод и потерь для нас обоих;
21. 
а) ведя переговоры, я стремлюсь быть внимательным к желаниям другого;
б) я всегда склоняюсь к прямому обсуждению проблемы; 

22. 
а) я пытаюсь найти позицию, находящуюся посередине между моей позицией и точкой зрения другого чело​века;
б) я отстаиваю свои желания;
23. 
а) как правило, я озабочен тем, чтобы удовлетворить же​лание каждого из нас;

б) иногда я предоставляю возможность другим взять на себя ответственность за решение спорного вопроса;

24. 
а) если позиция другого кажется ему очень важной, я ста​раюсь пойти навстречу его желаниям; 

б) я стараюсь убедить другого прийти к компромиссу;

25. 
а) я пытаюсь показать другому логику и преимущества моих взглядов;
б) ведя переговоры, я стремлюсь быть внимательным к же​ланиям другого;
26. 
а) я предлагаю среднюю позицию; 

б) я обычно озабочен тем, чтобы удовлетворить желание каждого из нас;
27. 
а) зачастую я избегаю позиции, которая может вызвать споры;
б) если это сделает другого счастливым, я дам ему воз​можность настоять на своем;

28. 
а) обычно я настойчиво стремлюсь добиться своего; 

б) улаживая ситуацию, я часто стремлюсь найти поддер​жку у другого;

29. 
а) я предлагаю среднюю позицию; 

б) не всегда стоит волноваться из-за каких-то возникаю​щих разногласий;
30. 
а) я стараюсь не задеть чувств другого; 

б) я всегда занимаю такую позицию в споре, чтобы мы совместно с заинтересованным человеком могли до​биться успеха.
КЛЮЧ К ТЕСТУ К. ТОМАСА «ПОВЕДЕНИЕ В КОНФЛИКТЕ»
Отметьте, какую тактику вы выбрали из каж​дой пары.
	Тактика

№ вопроса
	Противо​борство
	Сотруд​ничество
	Компро​мисс
	Избега​ние
	Уступка
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	27
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	а
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	а
	б
	

	30
	
	б
	
	
	а


Посчитайте, пожалуйста, сумму набранных вами баллов по каждой тактике и нанесите результат на график. Каждый ответ оценивается в 1 балл.
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	Тактика (по заглавным буквам)


РЕЗУЛЬТАТ


Оптимальной стратегией поведения в конфликте считается такая стратегия, когда применяются все 5 тактик поведения, и каждая из них имеет значение в интервале от 5 до 7 баллов. На графике результат оптимальной стратегии поведения попадает в «коридор», отмеченный штриховыми линиями.


Если ваш результат отличается от оптимального, одни тактики имеют значения ниже 5 баллов, другие – выше 7 баллов (сумма баллов равна 30).


Для оптимизации своего поведения в конфликте рекомендуется привести значения всех пяти тактик, имеющей завышенные значения и чаще использовать тактики, имеющие заниженные значения по результатам тестирования.


Специалисты утверждают, что необходимо применение всех пяти тактик – противоборства, сотрудничества, компромисса, избегания и уступки – в зависимости от конкретных условий конфликтной ситуации.

ТЕСТ

«КОММУНИКАТИВНОСТЬ РАБОТНИКА В КОЛЛЕКТИВЕ».
Читая утверждения, отметьте знаком «+» те из них, с которы​ми вы согласны, и знаком «-», если не согласны. Отвечайте ис​кренне и только «да» или «нет».
1. Мне кажется трудным подражать другим людям.
2. Я, пожалуй, мог бы при случае совершить такой поступок, чтобы отвлечь внимание или позабавить окружающих.
3. Из меня мог бы выйти неплохой актер.
4. Другим людям иногда кажется, что я переживаю что-то бо​лее глубокое, чем это есть на самом деле

5. В компании я редко оказываюсь в центре внимания.
6. В различных ситуациях и в общении с разными людьми я часто веду себя совершенно по-разному.
7. Я могу отстаивать только то, в чем я искренне убежден.
8. Чтобы преуспеть в делах и в отношениях с людьми, я ста​раюсь быть таким, каким меня ожидают увидеть.
10. Я могу быть дружелюбным с людьми, которых я не выношу.
11. Я всегда такой, каким кажусь.
1              5     
7









-

2              3                4                6               8               9

10

11

 +

Ключ к тесту

«КОММУНИКАТИВНОСТЬ РАБОТНИКА В КОЛЛЕКТИВЕ».
Начислите себе по одному баллу за ответы: 

«нет» — на 1-й, 5-й и 7-й вопросы; 

«да» — на все остальные. 

Подсчитайте сумму баллов.
РЕЗУЛЬТАТ
0 — 3 балла. У вас низкие коммуникативные качества. Ваше по​ведение устойчиво, и вы не считаете нужным его из​менять в зависимости от ситуации. Вы способны к искреннему самораскрытию в обществе. Некоторые считают вас «неудобным» в общении по причине пря​молинейности.
4 — 6 баллов. У Вас средние коммуникативные качества. Вы искренний, но сдержанный в своих эмоциональных проявлениях человек. Вам следует больше считаться в своем поведении с окружающими.
7 — 10 баллов. У вас высокие коммуникативные качества. Вы легко входите в любую роль, гибко реагируете на из​менение ситуации и даже в состоянии предвидеть впе​чатление, которое вы производите на окружающих.
ТЕСТ «КОММУНИКАБЕЛЬНЫ ЛИ ВЫ?» 

(РАЗРАБОТЧИК ТЕСТА В.Д. РЯХОВСКИЙ)*
На предложенные вопросы отвечайте «да», «нет», «иногда».
1. Вам предстоит ординарная деловая встреча. Выбивает ли вас ее ожидание из колеи?

2. Не откладываете ли вы визит к врачу до тех пор, пока ста​нет уже невмоготу?
3.
Вызывает ли у вас смятение или неудовольствие поруче​ние выступить с докладом, сообщением, информацией на каком-либо совещании, собрании или т. п. мероприятии?

4. Вам предлагают выехать в командировку в город, где вы никогда не были. Приложите ли вы максимум усилий, что​бы избежать этой командировки?
5.Любите ли вы делиться своими переживаниями с кем бы то ни было?
6. Раздражаетесь ли вы, если незнакомый человек на улице обратится к вам с просьбой (показать дорогу, назвать вре​мя, ответить на какой-либо вопрос)?

6. Верите ли вы, что существует проблема «отцов и детей» и что людям разных поколений трудно понимать друг дру​га?
 
7. Постесняетесь ли вы напомнить знакомому, что он забыл вернуть вам 1000 руб., которые занял несколько месяцев назад?
8. В ресторане или в столовой вам подали явно недоброка​чественное блюдо. Промолчите ли вы, лишь рассерженно отодвинув тарелку?
9. Оказавшись один на один с незнакомым человеком, вы не вступите с ним в беседу и будете тяготиться, если пер​вым заговорит он. Так ли это?

10. Вас приводит в ужас любая длинная очередь, где бы она ни была (в магазине, библиотеке, кассе кинотеатра). Пред​почитаете ли вы отказаться от своего намерения, нежели встать в хвост и томиться в ожидании?
11. Боитесь ли вы участвовать в какой-либо комиссии по рас​
смотрению конфликтных ситуаций?
12. У вас есть собственные, сугубо индивидуальные критерии оценки произведений литературы, искусства, культуры и никаких «чужих» мнений на этот счет вы не принимаете? Это так?
13. Услышав где-либо в кулуарах высказывание явно ошибоч​ной точки зрения по хорошо известному вам вопросу, предпочитаете ли вы промолчать и не вступать в спор?
14. Вызывает ли у вас досаду чья-либо просьба помочь разоб​раться в том или ином служебном вопросе или учебной теме?
15. Охотнее ли вы излагаете свою точку зрения (мнение, оцен​ку) в письменном виде, чем в устной форме?

КЛЮЧ  К  ТЕСТУ «КОММУНИКАБЕЛЬНЫ ЛИ ВЫ?»
«Да» — 2 балла.

«Иногда» — 1 балл.

«Нет» — 0.

Подсчитайте сумму набранных вами баллов.
РЕЗУЛЬТАТ
30 — 32 балла. Вы явно некоммуникабельны, и это ваша беда, т. к. страдаете от этого больше всего вы сами. Но и близ​ким вам людям нелегко. На вас трудно положиться в деле, требующем групповых усилий. Старайтесь стать общительнее, контролируйте себя.
25 — 29 баллов. Вы замкнуты, неразговорчивы, предпочитаете одиночество, и поэтому у вас, наверное, мало друзей. Новая работа и необходимость новых контактов если не ввергает вас в панику, то надолго выводит из рав​новесия. Вы знаете эту особенность своего характера и бываете недовольны собой. Но изменить эти особенности характера в вашей власти. При увлечен​ности вы ведь приобретаете полную коммуникабель​ность? Стоит только встряхнуться.
19 — 24 балла. Вы в известной степени общительны и в незнако​мой обстановке чувствуете себя вполне уверенно. Новые проблемы вас не пугают. И все же с новыми людьми сходитесь с оглядкой, в спорах и диспутах участвуете неохотно. В ваших высказываниях порой слишком много сарказма без всякого на то основания. Эти недостатки исправимы.
14 — 18 баллов. Нормальная коммуникабельность. Вы любозна​тельны, охотно слушаете интересного собеседника, достаточно терпеливы в общении с другими, отста​иваете свою точку зрения без вспыльчивости. Без неприятных переживаний идете на встречу с новы​ми людьми. В то же время не любите шумных ком​паний, многословие вызывает у вас раздражение.
9 — 13 баллов. Вы весьма общительны, порой быть может даже сверх меры. Любопытны, разговорчивы, любите выс​казываться по разным вопросам, что, бывает, вызы​вает раздражение окружающих. Охотно знакомитесь с новыми людьми. Любите бывать в центре внима​ния, никому не отказываете в просьбах, хотя не все​гда можете их выполнить. Бывает, вспылите, но бы​стро отходите. Чего вам не достает — так это усид​чивости, терпения и отваги при столкновении с серьезными проблемами. При желании, однако, вы сможете себя заставить не отступать.
4 — 8 баллов. Вы, должно быть, «рубаха-парень». Общитель​ность бьет из вас ключом, вы всегда в курсе всех дел. Любите принимать участие во всех дискуссиях, хотя серьезные темы могут вызвать у вас мигрень и даже хандру. Охотно берете слово по любому вопросу, даже если имеете о нем поверхностное представле​ние. Всюду чувствуете себя в «своей тарелке». Бере​тесь за любое дело, хотя далеко не всегда можете довести его до конца. По этой причине руководите​ли и коллеги относятся к вам с некоторой опаской и сомнением. Задумайтесь над этими фактами.
3 балла и менее. Ваша коммуникабельность носит болезненный характер. Вы говорливы, многословны, вмешиваетесь в дела, которые не имеют к вам никакого отношения. Беретесь судить о проблемах, в которых совершенно некомпетентны. Вольно или невольно вы часто бы​ваете причиной разного рода конфликтов в вашем окружении. Вспыльчивы, обидчивы, нередко бываете необъективны. Серьезная работа не для вас. Людям — и на работе, и дома, и вообще повсю​ду — трудно с вами. Да, вам бы поработать над со​бой и своим характером! Прежде всего, воспитай​те в себе терпеливость и сдержанность, уважитель​ное отношение к людям, наконец, подумайте и о своем здоровье — такой «стиль» жизни не прохо​дит бесследно.
ТЕСТ «ВАШ СТИЛЬ ОБЩЕНИЯ»*

Ваш стиль общения поможет определить данный тест. На каж​дый из 20 вопросов даны 3 варианта ответов. Подчеркните тот, который вас устраивает.

1.
Склонны ли вы искать пути примирения, после очередного служебного конфликта?
а)
всегда;     

б)
иногда;
в)
никогда.
2.
Как вы ведете себя в критической ситуации?
а) 
 внутренне «кипите»;
б)
сохраняете полное спокойствие;
в)
теряете самообладание.
3. Каким считают вас коллеги?
а)
самоуверенным и завистливым;
б)
дружелюбным;
в)
спокойным и независимым.
4. Как вы отреагируете, если вам предложат ответственную должность?
а)
примите ее с некоторыми опасениями;
б)
согласитесь без колебаний;
в)
откажитесь от нее ради собственного спокойствия.
5. Как вы будете себя вести, если кто-то из коллег без раз​решения возьмет с вашего стола бумагу?
а)
выдадите ему «по первое число»;
б)
заставите вернуть;
в)
спросите, не нужно ли ему еще что-нибудь.

6. Какими словами вы встретите мужа (жену), если он (она) вернулся с работы позже обычного?
а)
что тебя так задержало?
б)
где ты торчишь допоздна;
в)
я уже начал(а) волноваться.
7. Как вы ведете себя за рулем автомобиля?
а)
стараетесь обогнать машину, которая «показала вам хвост»;
б)
вам все равно, сколько автомобилей вас обогнало;
в)
мчитесь с такой скоростью, чтобы никто не догнал вас.
8.
Какими вы считаете свои взгляды на жизнь?
а)
сбалансированными;
б)
легкомысленными;
в)
крайне жесткими.
9.
Что вы предпринимаете, если не все удается?
а)
пытаетесь свалить вину на другого;
б)
смиряетесь;
в)
становитесь впредь осторожнее.
10.
Как вы реагируете на случаи распущенности в среде со​временной молодежи?
а)
пора бы уже запретить молодежи такие развлечения;
б)
надо создать возможности для молодежи организован​но и культурно отдыхать;
в)
и чего мы столько возимся с молодежью.

11. Что вы ощущаете, если должность, на которую вы претен​довали, досталась другому?
а)
и зачем только на это время тратил;
б)
видно, этот человек начальнику приятнее;
в)
может быть, мне это удастся в другой раз.

12.
Какие чувства вы испытываете, когда смотрите страшный фильм?
а)
страх;
б)
скуку;
в)
искреннее удовольствие.
13.
Как вы будете себя вести, если образовалась дорожная пробка и вы опоздали на важное совещание?
а)
будете нервничать во время совещания;
б)
попытаетесь вызвать снисходительность партнеров;
в)
огорчитесь.
14.
Как вы относитесь к своим спортивным влечениям?
а)
обязательно стараетесь выиграть;
б)
цените удовольствие почувствовать себя вновь моло​
дым;
в)
очень сердитесь, если проигрываете.
15.
Как вы поступите, если вас плохо обслужат в ресторане?
а)
стерпите, чтобы избежать скандала;
б)
вызовите метрдотеля и сделаете ему замечание;
в)
отправитесь с жалобой к директору ресторана.
16.
Как вы поступите, если вашего ребенка обидят в школе?
а)
поговорите с учителем;
б)
устроите скандал родителям ребенка, обидевшего ва​шего;
в)
посоветуете ребенку дать сдачи.
17.
Какой вы человек?
а)
средний;
б)
самоуверенный;
в)
пробивной.
18.
Что вы скажете подчиненному, с которым столкнулись в дверях?
а)
простите, это моя вина;
б)
ничего, пустяки;
в)
а вы не можете быть повнимательнее.
19.
Какова ваша реакция на статью в газете о хулиганстве в среде молодежи?
а)   когда же, наконец, будут приняты конкретные меры;

б)
надо бы ввести суровые наказания;
в)
нельзя же все валить не молодежь, виноваты и вос​питатели.
20. Какое животное вы любите?

а)
тигра;
б)
домашнюю кошку;
в)- медведя.
КЛЮЧ  К  ТЕСТУ «ВАШ СТИЛЬ ОБЩЕНИЯ»*
	Варианты
	Номера вопросов

	ответа
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	а
	1
	2
	3
	2
	3
	2
	2
	2
	3
	3

	б
	2
	1
	2
	3
	2
	3
	1
	1
	2
	1

	в
	3
	3
	1
	1
	1
	1
	3
	3
	1
	2

	
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	а
	1
	3
	1
	2
	1
	1
	1
	1
	2
	3

	б
	2
	2
	3
	3
	3
	2
	3
	3
	1
	2

	в
	3
	г
	2
	1
	2
	3
	2
	2
	3
	1


Определите ваш ответ в баллах. Баллы просуммируйте. Если вы не выбрали ответ из предложенных вариантов, то по заданно​му вопросу вы набрали 0 баллов.

34
балла и менее. Вы чрезмерно миролюбивы, что обусловлено недостаточной уверенностью в собственных силах и возможностях. Это, конечно, не значит, что вы «гне​тесь» под любым ветерком, но побольше решитель​ности вам не помешает. К критике «снизу» относи​тесь доброжелательно, но побаиваетесь критики «сверху».
35 — 44 балла. Вы умеренно агрессивны, вам сопутствует успех в жизни, поскольку в вас достаточно здорового честолюбия. К критике вы относитесь доброжелатель​но, если она деловая и без претензий.  

45 баллов и более. Вы излишне агрессивны и неуравновешенны, нередко бываете чрезмерно жестоки по отношению к другим людям, надеетесь дойти до управленческих «верхов», рассчитывая на свои силы. Добиваясь ус​пеха в какой-либо области, вы можете пожертвовать интересами окружающих. К критике вы относитесь двойственно: критику «сверху» принимаете, а кри​тику «снизу» воспринимаете болезненно, порой не​брежно, вы можете ее преследовать.
Если по семи и более вопросам вы набрали по 3 балла и менее чем по семи вопросам — по 1 баллу, то ваша агрессивность но​сит скорее разрушительный, чем конструктивный характер. Вы склонны к непродуманным поступкам и ожесточенным дискусси​ям, относитесь к людям пренебрежительно и своим поведением провоцируете конфликтные ситуации, которых вполне могли бы избежать.
Если же по семи и более вопросам вы получили по 1 баллу и менее чем по семи вопросам — по 3 балла, то вы чрезмерно зам​кнуты. Это не означает, что вам не присущи вспышки агрессив​ности, просто вы их тщательно подавляете.
ТЕСТ «УМЕЕТЕ ЛИ ВЫ ВЛИЯТЬ НА ДРУГИХ ЛЮДЕЙ?»*
Есть ли у вас способность влиять на других людей, можете ли вы повести их за собой или вам надо тщательно развивать эту способность? В поисках этого ответа вам поможет предлагаемый далее тест.

Ответьте «да» или «нет» на следующие вопросы:
1. Способны ли вы представить себя в роли актера или по​литического деятеля?
2. Раздражают ли вас люди, одевающиеся и ведущие себя экстравагантно?
3. Способны ли вы разговаривать с другим человеком на тему самых интимных переживаний?
4. Как быстро вы реагируете, когда замечаете малейшие при​знаки неуважительного отношения?
5. Портится ли у вас настроение, когда кто-то добивается ус​пеха в той области, которую вы считаете для себя самой важной?
6. Любите ли вы делать что-то очень трудное, чтобы проде​монстрировать окружающим свои незаурядные возможно​сти?
7. Могли бы вы пожертвовать всем, чтобы добиться действи​тельно выдающегося результата?
8. Стремитесь ли вы к тому, чтобы круг ваших друзей был неизменен?
9. Любите ли вы вести размеренный образ жизни?

10. Любите ли вы менять обстановку у себя дома или пере​ставлять мебель?
11. Любите ли вы пробовать новые способы решения старых задач?
12. Любите ли вы дразнить слишком самоуверенных и занос​чивых людей?
13. Любите ли вы доказывать что ваш начальник (или кто-то весьма авторитетный) в чем-то не прав?
КЛЮЧ к ТЕСТу «УМЕЕТЕ ЛИ ВЫ ВЛИЯТЬ НА ДРУГИХ ЛЮДЕЙ?»*
	Ответ
	Номера вопросов

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Да
	5
	0
	5
	5
	5
	5
	5
	0
	0
	5
	5
	5
	5

	Нет
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	5
	5
	0
	0
	0
	0


РЕЗУЛЬТАТ
1 — 65 баллов. Вы человек, который обладает великолепными задатками, чтобы эффективно влиять на других, ме​нять их модели поведения, учить, управлять, настав​лять на путь истинный. Вы убеждены, что человек не должен замыкаться в себе, избегать людей, держаться на обочине, думать только о себе, наоборот, он должен делать что-то для других, руководить ими, указывать на допущенные ошибки, учить, чтобы они лучше чув​ствовали себя в окружающей действительности. Вы, наделены даром, убеждать людей в своей правоте. Однако вам следует быть очень осторожным, чтобы ваша позиция не стала чрезмерно агрессивной. В этом случае вы легко можете превратиться в фанатика или тирана.

Менее 35 баллов. Увы, хотя вы часто бываете, правы, убедить в этом окружающих вам удается далеко не всегда. Вы считаете, что ваша жизнь и жизнь окружающих дол​жны быть подчинены строгой дисциплине, здравому рассудку и хорошим манерам, а ход ее должен быть вполне предсказуем. Вы не любите ничего делать «че​рез силу». При этом вы часто бываете слишком сдер​жанны, не только не достигая из-за этого желанной цели, но и часто оказываясь неправильно понятым
ТЕСТ «УМЕНИЕ ИЗЛАГАТЬ СВОИ МЫСЛИ»*
Ответьте, пожалуйста, «да» или «нет» на предложенные воп​росы.
1. Заботитесь ли вы о том, чтобы быть понятым?
2. Подбираете ли вы слова, соответствующие возрасту, об​разованию, интеллекту и общей культуре слушателя?
3. Обдумываете ли вы форму изложения мысли, прежде чем высказаться?
4. Достаточно ли лаконичны ваши распоряжения?
5. Если слушатель не задает вопросов после того, как вы выс​казались, считаете ли вы, что он вас понял?
6. Достаточно ли ясно и точно вы высказываетесь?
7. Следите ли вы за логичностью ваших мыслей и высказы​ваний?
8. Выясняете ли вы, что было неясно в ваших высказывани​ях? Побуждаете ли задавать вопросы?
9. Задаете ли вы вопросы слушателям, чтобы понять их мыс​ли и мнения?
10. Отличаете ли вы факты от мнений?

11. Стараетесь ли вы опровергнуть мысли собеседника?
12. Стараетесь ли вы, чтобы слушатели всегда соглашались с вами?
13. Используете ли вы профессиональные термины, далеко не всем понятные?
14. Говорите ли вы вежливо и дружелюбно?
15. Следите ли вы за впечатлением, производимым вашими словами?
16. Делаете ли вы паузы для обдумывания?
КЛЮЧ  К ТЕСТУ «УМЕНИЕ ИЗЛАГАТЬ СВОИ МЫСЛИ»*
Вы получаете по 1 баллу за ответы «нет» на 5, 11, 12, 13-й воп​росы и         по 1 баллу за ответы «да» на 1,  2,  3,  4,  6,  7,  8,  9,  10,  14,  15,  16. вопросы. Под​считайте количество баллов.
РЕЗУЛЬТАТ
12 — 16 баллов:  отличный; 

10 — 12 баллов: средний; 

Менее 9 баллов: плохой.

ТЕСТ «УМЕНИЕ СЛУШАТЬ»*
Как вы обычно (чаще всего) слушаете собеседника? 

Ответьте, пожалуйста, «да» или «нет».
1. Обычно я быстро понимаю, что мне хотят сказать, и даль​ше слушать уже неинтересно,
2. Я терпеливо жду, когда собеседник закончит рассказ.
3. Мое внимание полностью сосредоточено на рассказе.
4. Я стараюсь понять, что собеседник при этом хочет скрыть от меня и почему.
5. Я перебиваю собеседника, чтобы уточнить детали, инте​ресующие меня факты.
6. Если тема мне неинтересна, я стараюсь перевести разго​вор в другое русло.

7. Я невольно отмечаю ошибки в речи и поведении говоря​щего.
8. Не каждый человек заслуживает моего внимания.
9. Я стараюсь из каждой беседы извлечь максимум инфор​мации.
10. Я могу спокойно выслушать до конца мнение, с которым категорически не согласен.
11. Когда понял суть рассказа, я начинаю обдумывать то, что я скажу в свою очередь.

12. Мне трудно слушать до конца длинные и подробные объяс​нения.
13. Я стараюсь запомнить важную информацию и необходи​мые подробности.
14. Чаще всего я слушаю из вежливости.
15. Я ставлю себя на место говорящего, чтобы понять его чув​ства и намерения.
16. Услышав противоположную точку зрения, я обязательно высказываю свою.
17. В разговоре я чаще говорю собеседнику «да» (выражая по​нимание), чем «нет».
18. Обычно я прямо отвечаю на вопросы, стараясь не укло​няться от ответа.
19. Люди охотно беседуют со мной.

20. Выслушав собеседника, я обязательно выскажу свое мне​ние.
21. Я избегаю вступать в разговор с незнакомым человеком, даже если он стремится к этому.
22. Большую часть времени я смотрю в глаза рассказчику.
23. Я всегда помню, что у меня и моего собеседника могут быть разные взгляды на одни и те же проблемы.
24. Большую часть времени я делаю вид, что слушаю, а сам думаю о своих проблемах и заботах
25. Обычно решение проблемы приходит мне в голову гораз​до раньше, чем собеседник закончит говорить.
26. Я всегда помню, что я и мой собеседник можем по-раз​ному понимать смысл одних и тех же слов.
27. Я поправляю ошибки в речи собеседника (ударения, тер​мины, вульгаризмы).
28. Я не буду слушать человека, которого не уважаю или счи​таю глупым, некомпетентным, слишком молодым.
29. Обычно я получаю удовольствие от общения с людьми,
даже малознакомыми.
30.
Обычно я больше слушаю других, чем говорю сам.
КЛЮЧ  К  ТЕСТУ «УМЕНИЕ СЛУШАТЬ»*
Вы получаете по 1 баллу за ответ «да» на вопросы: 

2, 3, 4, 9, 10, 13, 15, 17, 18, 19, 22, 23, 26, 29, 30. 

Также вы получаете по 1 баллу за ответы «нет» на вопросы: 

1, 5, 6, 7, 8, 11, 12, 14, 16, 20, 21, 24, 25, 27, 28. Подсчитайте сумму баллов.

РЕЗУЛЬТАТ
25 — 30 баллов. Вы просто идеальный слушатель, за что пользу​етесь заслуженной любовью и уважением окружаю​щих. Вы до тонкостей постигли это сложное искусст​во, и у вас есть, чему поучиться. Надеемся, вы объек​тивно и честно оценили умение слушать.
20 — 24 балла. Вы — хороший слушатель, но допускаете отдель​ные ошибки (сравните свои ответы с оценками клю​ча). Желаем успехов в овладении этим искусством.
15 — 19 баллов. Вероятно, вы считаете себя хорошим слушате​лем, но вас можно, скорее, отнести к числу посред​ственных. Вы допускаете довольно много ошибок, которые раздражают других людей и мешают вам ов​ладеть искусством слушания.
10 — 14 баллов. Вас следует отнести к людям, плохо умеющих слушать. Кое-что вы делаете правильно, и это позволяет вам не быть в полном одиночестве. Но гораздо больше вы делаете неправильно, и это отталкивает ваших собеседников.
Менее 9 баллов. Вы не умеете слушать других людей. Советуем внимательно проанализировать свои ошибки, сверяя свои ответы с оценками ключа. Неумение слушать лишает вас величайшего удовольствия в жизни, меша​ет сделать карьеру и может привести к одиночеству. Не лучше ли измениться?
ТЕСТ

 «ЧТО ВАМ ГОВОРЯТ МИМИКА И ЖЕСТЫ?»*
Для выполнения теста выберите один из вариантов ответов на перечисленные вопросы и зафиксируйте соответствующие баллы.

1.
Вы считаете, что мимика и жесты:
а)
выражают душевное состояние человека в данный мо​мент;
б)
дополняют его речь;
в)
выдают его с головой

(а — 2; б — 4; в — 3).

2.
Являются ли мимика и жесты женщин более выразитель​ными, чем у мужчин:
а)
да;
б)
нет;
в)
не знаю



(а — 1; б — 3; в — О).
3.
Как вы здороваетесь с близкими людьми:
а)
радостно кричите «привет!»;
б)
обмениваетесь рукопожатиями;
в)
слегка обнимаете друг друга;
г)
приветствуете сдержанным движением руки;
д)
целуете друг друга в щеку
(а - 4; б - 4; в - 3; г - 2; д - 4).

4.
Какие жесты и движения в мире означают одно и то же:

а)
качание ногами;
б)
кивание головой;
в)
наморщивание носа;
г)
наморщивание лба;
д)
подмигивание;
е)
улыбка 



(а — О; б — О; в — 1;г— 1;д — 0;е — 1).

5.
Какая часть тела выразительнее всего:
а)
ступни;
б)
ноги;
в)
руки;
г)
кисти рук;

д)
плечи




(а — 1; б — 2; в — 3; г — 4).
6. Какая часть вашего лица наиболее выразительна? (дать два варианта ответа):
а)
лоб;
б)
брови;
в)
глаза;
г)
нос;
д)  губы;
е)  углы рта



(а — 2; б — 1; в — 3; г — 2; д — 0; е — 0).
7.
При виде своего отражения на что вы обращаете внима​ние прежде всего:

а)
как сидит одежда;
б)
в каком состоянии прическа;
в)
каковы поза или походка;
г)
какова осанка;
д)
ни на что        

(а — 1; б — 3; в — 3; г — 3; д — 2).
8.
Что вы думаете, если партнер часто прикрывает лицо ру​кой:
а)
ему есть, что скрывать;
б)
у него некрасивые зубы;

в)
он чего-то стыдится
(а — 3; б — 1; в — 1).
9.
У партнера вы прежде всего обращаете внимание на:
а)
глаза;
б)
рот;
в)
руки;
г)
позу



(а — 3; б — 2; в — 2; г — 1).
10.
Если собеседник отводит глаза, по-вашему, это признак:
а)
нечестности;
б)
неуверенности в себе;
в)
собранности
.
(а — 3; б — 2; в — 1).
11.
Можно ли по внешнему виду узнать типичного преступника:
а)
да;
б)
нет;
в)
не знаю


(а — 0; б — 3; в — 1).
12.
Почему мужчины первыми заговаривают с женщинами:
а)
так принято;
б)
они улавливают неосознанное желание женщин;
в)
они смелые и не боятся получить «от ворот поворот»
(а - 1; б - 4; в - 2).

13.
Чему больше верить при несоответствии жестов и слов:
а)
словам;
б)
жестам;
в)
ничему


(а — 0; б — 4; в — 3).
14. Почему поп-звезды посылают публике сигналы:

а)
фиглярничают;
б)
«заводят»;
в)
выражают свое настроение
(а-4; 6-2; в-0).
15. Смотря в одиночестве фильм ужасов, вы:

а)
спокойны;
б)
реагируете каждой клеткой своего тела;
в)
закрываете глаза в самых страшных местах
(а - 4; б - О; в - 1).

16.
Можно ли контролировать свою мимику:
а)
да;
б)
нет;
в)
кое-что



(а — О; б — 2; в — 1).
17.
При интенсивном флирте вы изъясняетесь преимущественно:
а)
глазами;
б)
руками;
в)
словами



(а — 3; б — 3; в — 1).
18.
Считаете ли вы, что большинство жестов:
а)
подсмотрены и заучены;
б)
передаются по наследству;
в)
заложены природой

(а — 2; б — 4; в — О).
19.
Признаком чего является борода:
а)
мужественности;
б)
скрытия недостатков;
в)
лени




(а — 3; б — 2; в — 1).
20.
Отличаются ли друг от друга правая и левая части лица:
а)
да;
б)
нет;
в)
только у пожилых


(а — 4; б — О; в — 2).
РЕЗУЛЬТАТ ТЕСТА

 «ЧТО ВАМ ГОВОРЯТ МИМИКА И ЖЕСТЫ?»*
Более 55 баллов. У вас отличная интуиция и способность понимать других без слов, но опасайтесь поспешных выводов.
34 — 55 баллов. Вы неплохо интерпретируете мимику и жес​ты, но иногда слишком буквально, что затрудняет об​щение.
ТЕСТ «ВАШ СТИЛЬ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ*
Группа 1

1. Когда у меня полно неотложной работы, я часто отклады​ваю новые бумаги в сторону.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)
совершенно не так
2. Когда я не слишком загружен прочими делами, я обраба​тываю большую часть бумаг сам.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)
совершенно не так

3. Я сам разбираю корреспонденцию, потому что больше с ней никто не справится, а вид непрочитанных бумаг меня раздражает.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)
совершенно не так

Группа 2

1. Мне приходится преодолевать внутреннее сопротивление, когда я поручаю подчиненному подготовить за себя важ​ный документ.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)
совершенно не так

2. Большую часть документации по менее важным вопросам готовят мои подчиненные.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)
совершенно не так

3. Я обращаюсь за помощью к другим только тогда, когда воз​можность служебных неприятностей становится весьма

реальной.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)
совершенно не так
Группа 3

1.
Меня раздражает, что приходится тратить время на бумаж​ную рутину, и когда я занят, бумаги отодвигаются в сто​рону.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)
совершенно не так
2.
Я не считаю себя обязанным отвечать на каждую бумаж​ку, адресованную мне.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)
совершенно не так
3.
Я не считаю, что объем и характер служебной переписки отражает успешность моей работы и мое положение в нашей организации.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)
совершенно не так
Группа 4

1.
Когда я сталкиваюсь с кризисной ситуацией, мне не хва​тает времени, чтобы зафиксировать ее в документах.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)
совершенно не так
2.
Лишь мысль об увольнении может заставить меня допи​сать служебный доклад.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)        совершенно не так
3. Пока у меня есть более важные дела, я откладываю рутин​ную документацию в сторону.
а)
совершенно справедливо
б)
пожалуй, справедливо
в)
не совсем так
г)
совершенно не так

КЛЮЧ  К  ТЕСТУ «ВАШ СТИЛЬ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ*
За каждый ответ «совершенно справедливо» полагается 3 бал​ла; за «пожалуй, справедливо» — 2; за «не совсем так» — 1; за «совершенно не так» — 0 баллов. Подсчитайте набранные вами баллы.
РЕЗУЛЬТАТ
Если вы набрали по первой группе 7 и более баллов, то вы, ско​рее всего, «суперисполнитель», а потому склонны делать сами большую, чем необходимо, долю бумажной работы, недогружая своих подчиненных. Если вы к тому же набрали немало очков (5 и более) по четвертой группе, то значит вам присущи еще и черты «волокитчика». Это означает, что ваши репутация и карьера под угрозой. Правда, кое-кому из высшего начальства нравится ваша постоянная занятость, но ярлык «истого служаки» отнюдь не га​рантирует продвижения по службе и уважения коллег и подчинен​ных.
Если вы набрали 7 и более баллов по второй группе, то вы, ско​рее всего, «расшифровщик». Конечно, делегирование обязан​ностей — одно из важнейших правил современной науки об уп​равлении, и оно может значительно облегчить вам работу, ес​тественно, если делегировать правильно. Между тем, многие руководители, увлекаясь делегированием, забывают о необхо​димости постоянно учить и контролировать тех, кому они пе​редают те или иные задания. Это нередко ставит под удар их самих — в конечном счете за все несет ответственность руко​водитель. Конечно, со временем вы овладеете искусством де​легирования, но лучше сократить данный процесс, проштуди​ровав литературу по вопросам управления.
Если вы набрали 7 и более баллов по третьей группе, зна​чит, вам присущи черты «антибюрократа» и вы склонны иг​норировать важность бумажной работы. Такие привычки мо​гут дорого обойтись, если в вашей организации объем бумаж​ной работы велик и ей придается большое значение. Поэтому вам стоит либо пересмотреть свое отношение к «бумажкам», либо поискать себе место в организации, где бумажной рабо​ты меньше.
Наконец, если по четвертой группе вы набрали 3 балла и ме​нее, то вы относитесь к бумажной работе слишком истово, забы​вая, что есть дела более важные, требующие вашего личного при​сутствия. Если же вы набрали по этой группе 7 и более баллов, значит в вас, наоборот, слишком много от «волокитчика» и вы обречены постоянно выслушивать упреки начальства за задержку различных документов. Выручить вас могут лишь более диффе​ренцированный подход к входящей документации и более широ​кое использование делегирования.
Если количество баллов, набранное вами по всем четырем груп​пам вопросов, примерно одинаково колеблется в границах 3—5, то это свидетельствует о разумном отношении к бумажной рабо​те и отсутствии у вас ярко выраженных черт «бумажных неудач​ников».
Это, конечно, приятно, но все же справляться с тем объемом бумаг, которые к вам поступают каждый день, все равно трудно.
