СОЦИАЛЬНЫЕ НАВЫКИ - поведение, которое помогает людям общаться и принимать правильные решения в разнообразных ситуациях. Представьте, что происходит, когда люди впервые встречаются друг с другом. Скорее всего, они стоят лицом к лицу, улыбаются, пожимают руки, называют свои имена и говорят что-то вроде: «Приятно познакомиться». Это пример того, как последовательность поступков составляет социальный навык, применяемый при знакомстве.
1. КАК ВЫПОЛНЯТЬ УКАЗАНИЯ:
Трудно переоценить то значение, которое играет для человека умение выполнять указания. Оно поможет ему добиться успеха и на работе. Вот четыре последовательных шага, из которых состоит этот навык:

1. Посмотри на человека.

2. Скажи: «Хорошо».

3. Выполни то, что от тебя требуется.

4. Дай знать о том, что задание выполнено.

Выполнять указания важно, потому что таким образом вы демонстрируете свою способность к сотрудничеству и экономите время.•
Выяснив, что именно вас просят сделать, приступайте к выполнению задачи немедленно.

•
Если вы чувствуете, что то, что вас просят сделать, неправильно, посоветуйтесь с тем, кому вы доверяете, и спросите, как вам быть.

•
Говорите ясно и вежливо.

•
Постарайтесь выполнить указание как можно лучше. Если у вас возникнут трудности, обратитесь за советом.

•
Выполнив указание, спросите, правильно ли вы все сделали, и если понадобится, исправьте ошибки.
2. КАК ПРИНИМАТЬ ОТКАЗ:
В течение жизни человеку не раз приходится сталкиваться с отказом. Это помогает добиться желаемого. Вот как нужно вести себя, получив отрицательный ответ:

1. Посмотри на человека.

2. Скажи: «Хорошо».

3. Спокойно попроси объяснить причину отказа, если ты ее не понял.

4. Если ты не согласен, обсуди это позже.

Много раз в своей жизни предстоит услышать отказ. Если будешь злиться и скандалить, это только усложнит ситуацию. А вот если ты научишься принимать его достойно, люди увидят, что с тобой можно иметь дело.

•
Если ты расстроен, постарайся расслабиться и сохранять спокойствие, тогда ты сможешь лучше понять, что тебе говорят.

•
Почувствовав, что сердишься, сделай глубокий вдох и выдох, а потом ответь на то, что тебе сказали. Старайся говорить ясно и вежливо.

•
Если ты спросишь о причине отказа спокойным голосом, все поймут, что ты действительно хочешь узнать причину. Не требуй объяснений каждый раз, когда тебе говорят «нет». Иначе создастся впечатление, что ты споришь.

•
Получив отрицательный ответ, лучше всего принять его, и только выждав определенное время, снова вернуться к этой проблеме, чтобы задать вопросы или высказать свое несогласие. Подумай заранее, как лучше подступиться к человеку, ответившему тебе отказом. Разговаривая с ним вторично, приготовься к тому, что и на этот раз ты можешь получить отрицательный ответ.
3. КАК ПРОСИТЬ РАЗРЕШЕНИЯ:
Прежде чем взять чужую вещь или воспользоваться чем-то, что вам не принадлежит, необходимо попросить разрешения. Прося разрешения, нужно придерживаться следующей схемы:

1. Посмотрите на человека.

2. Вежливо попросите, но не требуйте.

3. Объясните, почему вы это просите.

4. Примите ответ.

4. КАК СОХРАНЯТЬ СПОКОЙСТВИЕ:
Когда люди расстраиваются или сердятся, им трудно сохранять спокойствие. В этом состоянии люди  часто совершают необдуманные поступки, о которых потом могут пожалеть. Следующие шаги помогут оставаться спокойным:

1. Научитесь распознавать ситуации, которые могут вывести вас из равновесия.

2. Сделайте глубокий вдох и постарайтесь  расслабить мышцы.

3. Скажите себе: «Успокойся» или сосчитай до десяти.

4. После того, как вам удастся расслабиться, поделитесь своими чувствами с кем-то, кому вы доверяете.

5. Постарайтесь разрешить ситуацию, которая вас так расстроила.

•
Все люди время от времени на что-нибудь злятся, но если при этом им удается вести себя спокойно, окружающие больше им доверяют. Они видят, что вы можете справиться даже с самыми неприятными ситуациями. Руководитель на работе будет относиться к вам с большим уважением, потому что будут считать вас человеком, который умеет «держать себя в руках».

•
Можно, конечно, убедить себя, что «взорваться» — это единственный выход в такой ситуации, или что «они это заслужили». Не поддавайтесь этим мыслям, иначе вы сделаете все еще хуже и навлечете на себя еще больше неприятных последствий.

•
Когда вам удастся успокоиться, мысленно похвалите себя. 

5. КАК ПРИНИМАТЬ КРИТИКУ И ОТРИЦАТЕЛЬНЫЕ «ПОСЛЕДСТВИЯ»:
Люди часто негативно реагируют на критику и не хотят принимать «последствий» своего поведения. Они начинают спорить, скандалить, бунтовать, одним словом, делать все, чтобы не слышать неприятных вещей. Как добиться того, чтобы критика и «последствия» привели к желаемым результатам? Попробуйте научиться принимать критику следующим образом:

1. Смотрите на человека.

2. Спокойно и молча слушайте, пока он говорит.

3. Скажите: «Хорошо» или «Я понял», чтобы показать, что вы поняли.

4. Постарайтесь исправить проблему.

Очень важно, уметь спокойно и без споров принимать «последствия» своего поведения или критику. Неприятно слышать о своих ошибках, но лучшее, что можно сделать -это учиться тому, как вести себя, чтобы избежать подобных проблем в будущем.

ЧТО НУЖНО ЗНАТЬ:

•
Очень важно, сохранять спокойствие. Если нужно, сделайте глубокий вдох и выдох.

•
Отвечая человеку, который высказывает критику в ваш адрес или сообщает вам «последствие», говорить спокойно и вежливо. Люди сталкиваются с критикой и последствиями своих поступков всю жизнь. От того, как вы при этом будете себя вести, зависит отношение окружающих.

•
Большая часть критики предназначена для того, чтобы принести вам пользу, но принять ее не всегда легко. Если вы не понимаете или не согласны с критикой или «последствием» за ошибки, попроси поговорить об этом в другой раз, однако не стоит хитрить и задавать вопросы просто из упрямства.

6. КАК ПРОСИТЬ ПРОЩЕНИЯ:
Когда человек обижает кого-то или делает что-то, что доставляет неприятности другому человеку, он должен извиниться. Таким образом, он покажет, что ему небезразличны чувства окружающих. Вот шаги, которые помогут научиться просить прощения:

1. Посмотри на человека,

2. Скажи, за что ты извиняешься: «Прости, пожалуйста, что я сказал...»,.

3. Если человек тебе отвечает, добавьте что-нибудь вроде: «Могу я сейчас что-то сделать для вас?» или «Этого больше не повторится».

4. Поблагодарите человека, что он вас выслушал (даже если он не принял извинений).

ЧТО НЕОБХОДИМО ЗНАТЬ:

•
Если человек, у которого вы просите прощения, сильно обижен, его реакция на ваше извинение может быть не самой приятной. Приготовьтесь принять все, что он вам скажет. Главное — быть уверенным, что, извиняясь, вы поступаете правильно.

•
Пройдет некоторое время, и, вспоминая, что вы извинились, люди оценят вашу способность признавать ошибки и в будущем будут о вас лучшего мнения.

•
Попросив прощения, вы не исправите допущенной ошибки, но сможете исправить то мнение, которое составит о вас обиженный человек.
7. КАК ВЫРАЖАТЬ НЕСОГЛАСИЕ:
Случается, что наша точка зрения отличается от мнения окружающих. Это свойственно как взрослым, так и детям. Для того чтобы разногласия не привели к сложностям в отношениях, необходимо научиться конструктивно выражать свое несогласие. Ниже приведены шаги, которые помогут делать это в приемлемой форме:

1. Сохраняйте спокойствие.

2. Посмотрите на человека.

3. Начинайте с чего-то положительного или нейтрального, например: «Я знаю, что вы пытаетесь быть справедливым...» или: «Я понимаю, что вы имеете в виду, но мне кажется...»

4. Спокойным голосом объясните, почему вы не согласны.

5. Выслушайте собеседника, не прерывая его.

6. Спокойно примите решение, каким бы оно ни было

7. Поблагодарите собеседника за то, что он вас выслушал, вне зависимости от того, принял ли он вашу точку зрения.

ЧТО НЕОБХОДИМО ЗНАТЬ:

•
У вас не получится всегда выходить из спора победителем. Некоторые решения изменить не удастся, однако, спокойно выражая свое несогласие, вы сможете иногда повлиять на решение.

•
Не стоит выражать несогласие крича, ругаясь и обзываясь. Это только усугубит возникшую проблему — ваши эмоции лишь помешают окружающим увидеть смысл того, что вы говорите.

•
Всему свое время и место и выражению несогласия тоже. Иногда, даже если вы не можете сделать то, что хотели бы, стоит повременить и выбрать более подходящий момент, чтобы выразить свое несогласие с решением руководителя.
8. КАК ОБРАЩАТЬСЯ ЗА ПОМОЩЬЮ:
Время от времени мы сталкиваемся с трудностями, которые не в состоянии преодолеть самостоятельно. Бывает, что человеку не всегда легко признаться в том, что ему нужна помощь. Следующие шаги помогут вам  получить необходимую поддержку:

1. Когда просишь о помощи, смотри на человека.

2. Спросите, есть ли у него время помочь вам (сейчас или позже).

3. Четко опишите проблему или объясните, в какой именно помощи вы нуждаетесь.

4. Поблагодарите человека за то, что он вам помог.

ЧТО НУЖНО ОБЪЯСНИТЬ ДЕТЯМ:

•
Приятно все вопросы решать самостоятельно, но иногда это не получается. В таком случае хорошо обратиться за помощью к тому, кто уже сталкивался с подобными ситуациями и знает, что делать.

•
Если вы хотите, чтобы вам помогли, попросите об этом вежливым и приятным голосом.

•
Бывает, что, когда у человека что-то долго не получается, он начинает раздражаться и злиться. Не доводите себя до такого состояния, обращайтесь за помощью вовремя, и тогда удача будет сопутствовать вам.

•
Поблагодарите человека, который вам помог. Скажите ему, как высоко вы цените его помощь, и предложите обращаться к вам, когда ему тоже что-нибудь понадобится.

9. КАК ЛАДИТЬ С ОКРУЖАЮЩИМИ:
Если вы хотите, добиться успеха в общении с окружающими, научитесь следующим вещам:

1. Слушайте, что вам говорят.

2. Если вы согласны с тем, что говорит другой человек, скажите ему что-нибудь хорошее. (Если вы не согласны, скажите что-то, что не приведет к спору.)

3. Покажите, что вам интересно, что говорит ваш собеседник. (Постарайтесь понять его точку зрения.)

ЧТО  НАДО  ОБЪЯСНИТЬ ДЕТЯМ:

Люди общаются друг с другом в течение всей жизни, поэтому, если вы научитесь правильно вести себя с окружающими, вы, скорее всего, добьетесь успеха во всех своих начинаниях. Проявляйте к людям внимание и уважение, иными словами, относись к ним так, как вы бы хотели, чтобы относились к вам.

•
Ладить с окружающими не всегда бывает легко. Если человек делает или говорит что-то, что вам не по вкусу, у вас может возникнуть желание сказать в ответ что-нибудь неприятное. Не делайте этого! Не давайте волю словам, которые могут кого-то обидеть. Поддразнивание, подкалывание и оскорбления еще больше испортят дело. Лучше не обращать внимания на плохое поведение других, чем вести себя так же.

•
Для того чтобы быть в хороших отношениях с окружающими, от человека требуются определенные усилия. Иногда бывает трудно понять поведение других людей. Если попытаться взглянуть на вещи с их точки зрения, тебе будет легче понять не-которые из их поступков.

•
Если вам не нравится то, что делает или говорит другой человек, лучше промолчать, чем сказать что-то плохое.
10. КАК ПРЕДЛАГАТЬ СВОЮ  ПОМОЩЬ:
Вызываясь помочь, мы не просто облегчаем задачу другого человека, мы значительно ускоряем все дело: чем больше участников, тем быстрее идет работа. Помогая окружающим, ребенок чувствует, что приносит пользу, и это повышает его самооценку. Кроме того, он видит благодарность тех, кому помог. Вот что нужно делать, предла​гая свою помощь:

       1. Обрати внимание на то, что кому-то тяжело.

2. Посмотри на человека.

3. Спроси, не можешь ли ты ему чем-нибудь помочь. (В твоем голосе должны звучать искренность и энтузиазм.)

4. Дай человеку знать, когда закончишь дело.

ОБЪЯСНИТЕ ДЕТЯМ, ЧТО:

· Взявшись помогать, необходимо доводить дело до конца. Тогда окружающие увидят, что тебе можно доверять.

· Даже в тех случаях, когда ты не уверен, до какой степени можешь быть полезен, не бойся предложить: «Может быть, я могу чем-ни​будь помочь?»

· Помогая окружающим, делай это охотно и с радостью, тогда твоя помощь окажется полез​на для всех.

11. КАК РАССКАЗЫВАТЬ О СВОИХ УДАЧАХ И ДОСТИЖЕНИЯХ:
Как приятно, когда тебе что-нибудь удается! Так хочется порадоваться этому и рассказать о своих победах окружающим. Но как поделиться с людь​ми своими достижениями, чтобы они не подумали, что ты хвастаешься или задираешь нос? Для этого нужны деликатность и определенный опыт. Вот шаги, которые может предпринять ребенок, чтобы достойно рассказать о своих успехах:

1. Смотри на человека, с которым ты разговариваешь.

2. Опиши, что ты сделал и как ты этому рад. (Говори об этом радостным голосом.)

3. Старайся не хвастаться и не задирать нос.

ЧТО ВАЖНО СКАЗАТЬ ДЕТЯМ:

· Нет ничего плохого в том, чтобы радоваться своим успехам и рассказывать о них другим.

· Очень важно быть внимательным к чувствам других людей и не обижать их. Поэтому нельзя стараться выглядеть лучше за счет унижения других.

· Не забывай высказывать одобрение по поводу успехов других людей.

12. КАК СООБЩАТЬ РОДИТЕЛЯМ И  УЧИТЕЛЯМ, КУДА ТЫ ИДЕШЬ:
Сколько бы ни было лет ребенку, старшие должны знать, где он находится и что делает. Это важно для того, чтобы защитить ребенка от неприятностей и обеспечить его безопасность.

1. Сообщи тем, кто в данный момент присматривает за тобой, куда ты идешь. (Чаще всего это будет не сообщение, а просьба отпустить тебя куда-то.)

2. Иди именно туда, куда ты сказал.

3. Дай знать, если у тебя изменились планы, и ты идешь в другое место.

4. Когда вернешься, обязательно покажись тому, кто тебя отпускал.

О ЧЕМ НЕОБХОДИМО ПОГОВОРИТЬ  С РЕБЕНКОМ:

· Если взрослые будут знать, где ты находишь​ся, они смогут позвать тебя к телефону или обедать, быстро отыскать в случае необходимости или сообщить, что началась очень интересная телепередача. Так что, никогда не помешает сказать им, где ты будешь.

· Если ты всегда будешь сообщать родителям или другим взрослым, где ты, находишься, они убедятся, что ты отвечаешь за свои поступки, и предоставят тебе больше самостоятельности. Чем больше люди могут на тебя положиться, тем больше они тебе доверяют, а доверие открывает более широкие возможности.

· Если у тебя изменились планы, не забывай со​общать об этом взрослым. Позвонить и сказать, куда ты идешь, займет не больше минуты.

·  Если родители, учителя или те, кто за тобой присматривает, не будут знать, где ты, они будут очень волноваться, поэтому всегда спрашивай разрешение и сообщай, куда идешь.

13. КАК ВСТУПИТЬ В РАЗГОВОР:
Некоторым детям бывает трудно вступать в разговор, который ведут сверстники и друзья. Если ребенок умеет это делать, ему легче завести друзей, высказать свое мнение, он увереннее держится на уроках. Вот что можно посоветовать детям, ко​торые хотят научиться вступать в разговор:

1. Смотри на людей, принимающих участие в беседе.

2. Отвечай на обращенные к тебе вопросы.

3. Если никто не обращается к тебе напрямую, подожди, пока в разговоре не возникнет пауза.

4. Сделай короткое замечание, имеющее отношение к обсуждаемой теме. (Можно задать вопрос, рассказать о каком-то событии или спросить о том, что думают по этому поводу другие.)

5. Произнеся несколько слов, дай возможность высказаться другим.

14. КАК СКАЗАТЬ «НЕТ»:
Бывают случаи, когда люди просят вас делать то, что они не должны делать, подбивают на неблаговидные поступки. Научитесь тому, что он может сделать в подобной ситуации:

1. Скажи «нет» и ясно объясните причину.

2. Будьте непреклонны в своем «нет».

3. Попросите оставить вас в покое.

4. Если необходимо, просто уйдите.

ЧТО НУЖНО ОБЪЯСНИТЬ ДЕТЯМ:

•
Люди, которые не дают вам возможности сказать «нет», на самом деле — плохие друзья.

•
Людям может не понравиться, что вы говорите «нет», но, скорее всего, они с уважением отнесутся к вашей смелости.

•
Если вы единственный, кто в данной ситуации открыто говорит «нет», возможно, своим отказом вы облегчаешь жизнь кому-то еще, у кого на такой поступок не хватило мужества.

•
• Говоря «нет», вы, скорее всего, избежите проблем. Это значит, что у вас, а возможно, и у ваших друзей, будет меньше неприятностей.

    15.   КАК   РАСПОРЯЖАТЬСЯ   ВРЕМЕНЕМ:
У большинства людей так много дел, что если они не научатся распоряжаться своим временем, их жизнь превратится в сущий ад. Вот некоторые указания, которые помогут вам правильно распределить время:

1. Перечислите все, что вам предстоит сделать в течение дня или недели.

2. Прикиньте, сколько времени понадобится на каждое дело.

3. Учтите возможные задержки, нестыковки и трудности.

4. Отметьте в ежедневнике или блокноте время, когда вы будете выполнять каждое из дел.

5. Выполняйте все дела в отведенное для них время.

6. Каждый раз, заканчивая очередное дело, обратите внимание, уложились ли вы в запланированный график. Учитывай это, чтобы помочь себе спланировать будущие дела.

ЧТО ВАЖНО ОБЪЯСНИТЬ ДЕТЯМ:

•
Потратив несколько минут на планирование, вы в будущем сэкономите гораздо больше времени.

•
Старайся самые неприятные дела делать сразу. Если их откладывать под конец, они будут висеть над вами и портить настроение. Покончив с такими делами сразу, ты выкроишь лишнее время на удовольствия.

•
Правильно распределив время, можно больше успеть.

ВСЕ!!!

