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Методические указания предназначены для студентов специальности 38.02.07 «Банковское дело» и направлены на оказание практической помощи при выполнении внеаудиторной самостоятельной работы по дисциплине «Психология общения».
Пояснительная записка
Согласно требованиям государственным образовательным стандартам среднего профессионального образования и плану учебного процесса каждый студент обязан выполнить по каждой учебной дисциплине определенный объем внеаудиторной самостоятельной работы. 

Внеаудиторные самостоятельные работы по дисциплинам учебного плана являются важным этапом обучения студентов, способствующим формированию навыков самостоятельного научного и практического подхода к освоению учебного материала. 

Целью самостоятельной работы является:
- закрепление, углубление, расширение и систематизация знаний, самостоятельное овладение новым учебным материалом;

- формирования умений поиска и использования информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного роста;

- мотивирование регулярной целенаправленной работы по освоению специальности;

- развитие самостоятельного профессионального мышления, способности к профессиональному личностному развитию, самообразованию и самореализации;

- формирование убежденности, волевых черт характера, способности к самоорганизации;

- формирование творческого мышления обучающихся.

Учебным планом специальности 38.02.07 Банковское дело по программе учебной дисциплины Психология и этика профессиональной деятельности предусмотрено выполнение обучающимися самостоятельной работы в объеме 29 часов. 

Данная разработка содержит методические указания по выполнению внеаудиторной самостоятельной работе, в процессе которого студенты должны закрепить теоретические знания и сформировать навыки работы с литературой, умение выбрать главное, самостоятельность в добывании знаний и обеспечивать формирование общих и профессиональных компетенций в соответствии с программой учебной дисциплины.

Методические указания включают в себя общие требования к оформлению самостоятельной работы, перечень заданий и порядок их выполнения, список рекомендуемой литературы. 

Данные методические указания предназначены для оказания практической помощи студентам II курса специальности 38.02.07 Банковское дело, выполняющим самостоятельную работу по учебной дисциплине Психология и этика профессиональной деятельности.
Виды заданий, применяемых для выполнения внеаудиторной самостоятельной работы:
- для овладения и углубления знаний (конспектирование текста),

- для закрепления  и систематизации знаний (заполнение таблиц, ответы на вопросы)

- для формирования умений (подготовка презентаций написание сочинений).

Содержание заданий для самостоятельной внеаудиторной самостоятельной работы студентов соответствует требованиям рабочей программы дисциплины Психология и этика профессиональной деятельности.

Контроль результатов самостоятельной внеаудиторной работы студентов осуществляется в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по дисциплине и самостоятельную внеаудиторную работу студентов по дисциплине; проходит в письменной или устной форме, с представлением продукта самостоятельной (творческой) деятельности обучающегося.
В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы используется заслушивание сообщений, выступление на занятиях, оформление схем и таблиц, демонстрация презентаций.

Критериями оценки результатов самостоятельной внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся являются:

-уровень освоения студентами учебного материала;

-уровень умения использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

-уровень сформированности общих и профессиональных компетенций;

-уровень умения активно использовать электронные образовательные ресурсы, находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике;

-обоснованность и четкость изложения материала.

Объём часов самостоятельной работы по учебной дисциплине 
«Психология общения»
	Тема 
	Вид самостоятельной работы
	Объем времени
	Критерии оценки
(форма контроля)

	Тема 2.1.
Личность в психологии
	Подготовить план – конспект по теме «Основные подходы к изучению личности в зарубежной психологии»
	2
	Наличие плана-конспекта, лаконичность и последовательность изложения материала, речевая связность и последовательность изложения при устном ответе

	Тема 3.1. Общение в группе. Групповая динамика и процессы общения
	Выполнение сообщений и электронных презентаций по теме «Командные роли».
	4
	Полнота и уровень выполнения задания, качество оформления работы

	Тема 4.1.
Понятие конфликта, его структура
	Подготовить план – конспект по теме «Классификация конфликтов»
	2
	Наличие плана-конспекта, лаконичность и последовательность изложения материала, речевая связность и последовательность изложения при устном ответе

	Тема 4.2. Типология конфликтов
	Ответы на вопросы для самопроверки по теме
	2
	Правильность выполнения заданий, письменный отчет о проделанной работе

	Тема 5.1. 
Понятия этики, морали, этикета в деловом общении
	Подготовить план-конспект по теме «Правила ведения переговоров»
	2
	Наличие плана-конспекта, лаконичность и последовательность изложения материала, речевая связность и последовательность изложения при устном ответе

	Итого
	          12


Методические указания по работе с литературой
Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной подготовки является работа с литературой ко всем занятий: семинарским, практическим, при подготовке к зачету, экзаменам, тестированию, участию в научных конференциях. 

Умение работать с литературой означает научиться осмысленно пользоваться источниками.

Существует несколько методов работы с литературой.

Один из них - самый известный - метод повторения: прочитанный текст можно заучить наизусть. Простое повторение воздействует  на память механически и поверхностно. Полученные таким путем сведения легко забываются.

Наиболее эффективный метод - метод кодирования: прочитанный текст нужно подвергнуть большей, чем простое заучивание, обработке. Чтобы основательно обработать информацию и  закодировать ее для хранения, важно провести целый ряд мыслительных операций: прокомментировать новые данные; оценить их значение; поставить вопросы; сопоставить полученные  сведения с ранее известными.

Для улучшения обработки информации очень важно устанавливать осмысленные связи, структурировать новые сведения.

Изучение научной учебной и иной литературы требует ведения рабочих записей. 

Форма записей может быть весьма разнообразной: простой или развернутый план, тезисы, цитаты, конспект.

План  - первооснова, каркас какой- либо письменной работы, определяющие последовательность изложения материала.

План является наиболее краткой и потому самой доступной и распространенной формой записей содержания исходного источника информации. По существу, это перечень основных вопросов, рассматриваемых в источнике. План может быть простым и развернутым. Их отличие состоит в степени детализации содержания и, соответственно, в объеме.

Преимущество плана состоит в следующем.

Во-первых,  план позволяет наилучшим образом уяснить логику мысли автора, упрощает понимание главных моментов произведения.

Во-вторых, план позволяет быстро и глубоко проникнуть в сущность построения произведения и, следовательно, гораздо легче ориентироваться в его содержании.

В-третьих, план позволяет – при последующем возвращении к нему – быстрее обычного вспомнить прочитанное.

В-четвертых, С помощью плана гораздо удобнее отыскивать в источнике  нужные места, факты, цитаты и т.д.

Выписки - небольшие фрагменты текста (неполные и полные предложения, отделы абзацы, а также дословные и близкие к дословным записи об излагаемых в нем фактах), содержащие в себе квинтэссенцию содержания прочитанного. 

Выписки представляют собой более сложную форму записи содержания исходного источника информации. По сути, выписки – не что иное, как цитаты, заимствованные из текста. Выписки позволяют в концентрированные форме и с максимальной точностью воспроизвести в произвольном (чаще последовательном) порядке наиболее важные мысли автора, статистические и даталогические сведения. В отдельных случаях – когда это оправдано с точки зрения продолжения работы над текстом – вполне допустимо заменять цитирование изложением, близким дословному.

Тезисы – сжатое изложение содержания изученного материала в утвердительной (реже опровергающей) форме.

Отличие тезисов от обычных выписок состоит в следующем. Во-первых, тезисам присуща значительно более высокая степень концентрации материала.  Во-вторых, в тезисах отмечается преобладание выводов над общими рассуждениями. В-третьих, чаще всего тезисы записываются близко к оригинальному тексту, т.е. без использования прямого цитирования.

Аннотация – краткое изложение основного содержания исходного источника информации, дающее о нем обобщенное представление. К  написанию аннотаций прибегают в тех случаях, когда подлинная ценность и пригодность исходного источника информации исполнителю письменной работы окончательно неясна, но в то же время о нем необходимо оставить краткую запись с обобщающей характеристикой. Для указанной цели и используется аннотация.

Резюме – краткая оценка изученного содержания исходного источника информации, полученная, прежде всего, на основе содержащихся в нем выводов. Резюме весьма сходно по своей сути с аннотацией. Однако, в отличие от последней, текст резюме концентрирует в себе данные не из основного содержания исходного источника информации, а из его заключительной части, прежде всего выводов.  Но, как и в случае с аннотацией, резюме излагается своими словами – выдержки из оригинального текста в нем практически не встречаются.

Конспект – сложная запись содержания исходного текста, включающая в себя заимствования (цитаты) наиболее примечательных мест в сочетании с планом источника, а также сжатый анализ записанного материала и выводы по нему.

Это последовательное, связное изложение материала книги или статьи в соответствии с ее логической структурой. Существуют два разных способа конспектирования – непосредственное и опосредованное.
Непосредственное конспектирование – это запись в сокращенном виде сути информации по мере ее изложения. 

Опосредованное конспектирование начинают  после прочтения (желательно – перечитывания) всего текста до конца, после того, как будет понятен общий смысл текста и его внутренние содержательно-логические взаимосвязи. 

Основную часть конспекта составляют тезисы, но к ним добавляются и доказательства, факты и выписки, схемы и таблицы, а также заметки самого читателя по поводу прочитанного. 

Если конспект состоит из одних выписок, он носит название текстуальный конспект. Это самый “не развивающий” вид конспекта, так как при его составлении мысль студента практически выключается из работы, и все дело сводится к механическому переписыванию текста. 

Если содержание прочитанного представлено в основном в форме изложения, пересказа — это свободный конспект. Если из прочитанного в качестве основных выделяются лишь одна или несколько проблем, относящихся к теме, но не все содержание книги — тематический конспект.

Методические указания по составлению конспекта
Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта;

Выделите главное, составьте план;

Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию автора;

Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно.

Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли.

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. Число дополнительных элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять поля.

Форма контроля и критерии оценки
 «5» Полнота использования учебного материала. Объём конспекта – 1 тетрадная страница на один раздел или один лист формата А 4. Логика изложения (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта). Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении. 

«4» Использование учебного материала не полное. Объём конспекта – 1 тетрадная страница на один раздел или один лист формата А 4. Не достаточно логично изложено (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении. 

«3» Использование учебного материала не полное. Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на один раздел или один лист формата А 4. Не достаточно логично изложено (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении. Не разборчивый почерк. 

«2» Использование учебного материала не полное. Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на один раздел или один лист формата А 4. Отсутствуют схемы, количество смысловых связей между понятиями. Отсутствует наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Допущены ошибки терминологические и орфографические. Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Не самостоятельность при составлении. Не разборчивый почерк. 

Рекомендации по подготовке письменных работ
Важной частью самостоятельной работы студента является подготовка и защита рефератов, докладов, проектов, эссе, контрольных работ.

Доклад – это устное или письменное изложение сообщения на определенную тему.

Составление доклада осуществляется по следующему алгоритму:

1.  Подобрать литературу по данной теме, познакомиться с её содержанием.

2. Пользуясь закладками отметить наиболее существенные места или сделать выписки.

3. Составить план доклада.

4.  Написать план доклада, в заключении которого обязательно выразить своё отношение к излагаемой теме и её содержанию.

5. Прочитать текст и отредактировать его.

6. Оформить в соответствии с требованиями  к оформлению письменной     работы.

Примерная структура доклада:
1. Титульный лист  

2. Текст работы

3. Список использованной литературы

Методические указания по подготовке доклада
Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое изложение определённой темы.

Этапы подготовки доклада:
1. Определение цели доклада.

2. Подбор необходимого материала, определяющего содержание доклада.

3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в необходимой логической последовательности.

4. Общее знакомство с литературой и выделение среди источников главного.

5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана.

6. Композиционное оформление доклада.

7. Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки тезисов выступления.

8. Выступление с докладом.

9. Обсуждение доклада.

10. Оценивание доклада

Композиционное оформление доклада – это его реальная речевая внешняя структура, в ней отражается соотношение частей выступления по их цели, стилистическим особенностям, по объёму, сочетанию рациональных и эмоциональных моментов, как правило, элементами композиции доклада являются: вступление, определение предмета выступления, изложение (опровержение), заключение.

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике.

Вступление должно содержать:

название доклада;

сообщение основной идеи;

современную оценку предмета изложения;

краткое перечисление рассматриваемых вопросов;

интересную для слушателей форму изложения;

акцентирование оригинальности подхода.

Выступление состоит из следующих частей:

Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, обычно строится по принципу отчёта. Задача основной части: представить достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами.

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой теме. 
Формы контроля и критерии оценок 
Доклады выполняются на листах формата А4 в соответствии с представленными в методических рекомендациях требованиями. 

5 «Отлично» выставляется в случае, когда объем доклада составляет 5-6 страниц, текст напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, полностью раскрыта тема доклада, информация взята из нескольких источников, доклад написан грамотно, без ошибок. При защите доклада студент продемонстрировал отличное знание материала работы, приводил соответствующие доводы, давал полные развернутые ответы на вопросы и аргументировал их. 

4 «Хорошо» выставляется в случае, когда объем доклада составляет 4-5 страниц, текст напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, встречаются небольшие опечатки, полностью раскрыта тема доклада, информация взята из нескольких источников, реферат написан грамотно. При защите доклада студент продемонстрировал хорошее знание материала работы, приводил соответствующие доводы, но не смог дать полные развернутые ответы на вопросы и привести соответствующие аргументы. 

3 «Удовлетворительно» - в случае, когда объем доклада составляет менее 4 страниц, текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема доклада раскрыта не полностью, информация взята из одного источника, реферат написан с ошибками. При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог привести соответствующие доводы и аргументировать сои ответы. 

2 «Неудовлетворительно» - в случае, когда объем доклада составляет менее 4 страниц, текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема доклада не раскрыта, информация взята из 1 источника, много ошибок в построении предложений. При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог раскрыть.

Методические указания по написанию ответов на контрольные вопросы
Написание ответов на контрольные вопросы – это самостоятельный труд студента, который способствует углублённому изучению пройденного материала.

Перечень вопросов по темам разрабатывается преподавателем.

Подготовку к выполнению работы следует начинать с повторения соответствующего раздела учебника, учебных пособий по данной теме и конспектов лекций, прочитанных ранее. Приступать к выполнению работы без изучения основных положений и понятий науки не следует, так как в этом случае студент, как правило, плохо ориентируется в материале, не может отграничить смежные вопросы и сосредоточить внимание на основных, первостепенных проблемах рассматриваемой темы.

Критерии оценки:
Оценка «5» (отлично) выставляется за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, в котором студент легко ориентируется, понятийным аппаратом, умение связывать теорию с практикой, решать практические задачи, высказывать и обосновывать свои суждения. Отличная отметка предполагает грамотное, логическое изложение ответа (как в устной, так и в письменной форме), качественное внешнее оформление; 

Оценка «4» (хорошо) выставляется если студент полно освоил учебный материал, владеет понятийным аппаратом, ориентируется в изученном материале, осознанно применяет знания для решения практических задач, грамотно излагает ответ, но содержание, форма ответа имеют отдельные неточности; 

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется в случае если студент обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, но излагает его неполно, непоследовательно, допускает неточности в определении понятий, в применении знаний для решения практических задач, не умеет доказательно обосновать свои суждения; 

Оценка «2» (неудовлетворительно) выставляется в случае если студент имеет разрозненные, бессистемные знания, не умеет выделять главное и второстепенное, допускает ошибки в определении понятий, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал, не может применять знания для решения практических задач.

Методические указания по созданию материалов-презентаций
Создание материалов-презентаций – это вид самостоятельной работы студентов по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует координации навыков студента по сбору, систе​матизации, переработке информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание мате​риалов-презентаций расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует у студентов навыки работы на компьютере.

Материалы-презентации готовятся студентом в виде слайдов с использованием программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть представлены результаты любого вида внеаудиторной самостоятельной рабо​ты, по формату соответствующие режиму презентаций.

Затраты времени на создание презентаций зависят от степе​ни трудности материала по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных особенностей студента и определяются преподавателем.

Ориентировочное время на подготовку – 1-2 часа.

Алгоритм составления презентации
· изучить материалы темы, выделяя главное и второсте​пенное;

· установить логическую связь между элементами темы;

· представить характеристику элементов в краткой форме;

· выбрать опорные сигналы для акцентирования главной
информации и отобразить в структуре работы;

· оформить работу и предоставить к установленному сроку.

При оформлении работы следует обратить внимание на следующее:
- Не перегружать слайды текстом;
- Наиболее важный материал лучше выделить;
- Не следует использовать много мультимедийных эффектов анимации. Особенно нежелательны такие эффекты, как вылет, вращение, побуквенное появление текста. Оптимальная настройка эффектов анимации – появление, в первую очередь, заголовка слайда, а затем текста по абзацам. При этом если несколько слайдов имеют одинаковое название, то заголовок слайда должен постоянно оставаться на экране;
- Чтобы обеспечить хорошую читаемость презентации необходимо подобрать темный цвет фона и светлый цвет шрифта;
- Текст презентации должен быть написан без  орфографических и пунктуационных ошибок.
Критерии оценки:
· соответствие содержания теме;

· правильная структурированность информации;

· наличие логической связи изложенной информации;

· эстетичность оформления, его соответствие требова​ниям;

· работа представлена в срок.

Самостоятельная работа № 1.
Написание плана-конспекта на тему 
«Основные подходы к изучению личности в психологии»
Цель: развивать умения осуществлять комплексный поиск, систематизацию информации по теме, самостоятельно работать с первоисточниками, учебно-методической и научной литературой, обобщать полученные литературные сведения.

Учебное задание: Написать план-конспект на тему «Основные подходы к изучению личности в психологии»
В процессе выполнения задания студенту предстоит выполнить следующие виды работ: 

- осуществить подбор необходимой и рекомендованной литературы, наглядных пособий и иных учебных материалов; 

- составить сложный план тематического конспекта, постоянно имея в виду конечную цель своей работы по изучению и осмыслению данной проблемы; 

- дальнейшую работу построить в ранее изложенной последовательности, но с учетом последовательно-параллельного изучения первоисточников в определенном их многообразии. 

Критерии оценки: наличие плана-конспекта, лаконичность изложения материала, краткие сообщения по содержанию изученного материала.

Сроки выполнения:  выполнить работу к следующему уроку.

Самостоятельная работа № 2.
Выполнение электронных презентаций по теме «Командные роли»
Цель работы: создание наглядных информационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint, формирование навыков студента по сбору, систе​матизации, переработке информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы. 

Учебное задание: создать электронную презентацию по теме «Командные роли».

В процессе выполнения задания студенту предстоит выполнить следующие виды работ: 

- изучить материалы темы, выделяя главное и второсте​пенное;

- установить логическую связь между элементами темы;

- представить характеристику элементов в краткой форме;

- выбрать опорные сигналы для акцентирования главной
информации и отобразить в структуре работы;

- оформить работу и предоставить к установленному сроку.

Критерии оценки: соответствие содержания теме, правильная структурированность информации, наличие логической связи изложенной информации, эстетичность оформления.

Сроки выполнения:  выполнить работу к следующему уроку.
Самостоятельная работа № 3.
Написание плана-конспекта на тему 
«Классификация конфликтов»
Цель: развивать умения осуществлять комплексный поиск, систематизацию информации по теме, самостоятельно работать с первоисточниками, учебно-методической и научной литературой, обобщать полученные литературные сведения.

Учебное задание: Написать план-конспект на тему «Классификация конфликтов».
В процессе выполнения задания студенту предстоит выполнить следующие виды работ: 

- осуществить подбор необходимой и рекомендованной литературы, наглядных пособий и иных учебных материалов; 

- составить сложный план тематического конспекта, постоянно имея в виду конечную цель своей работы по изучению и осмыслению данной проблемы; 

- дальнейшую работу построить в ранее изложенной последовательности, но с учетом последовательно-параллельного изучения первоисточников в определенном их многообразии. 

Критерии оценки: наличие плана-конспекта, лаконичность изложения материала, краткие сообщения по теме.

Сроки выполнения:  выполнить работу к следующему уроку.

Самостоятельная работа № 4.
Ответы на вопросы для самопроверки по теме 
«Противоречия в деловых отношениях»
Цель: систематизация, закрепление и проверка изученного материала, углублённое изучение отдельных вопросов.

Учебное задание: Ответы на вопросы для самопроверки по теме «Противоречия в деловых отношениях».
Примерный перечень вопросов по теме, разработанный преподавателем:

1. Что такое конфликт? Назовите основные его признаки.

2. Объясните, существуют ли конфликты в неживой природе и животном мире?

3. Назовите основные виды конфликтов. Приведите примеры конфликта потребностей, конфликта социальных норм и конфликта между потребностью и социальной нормой.

4. Какие характеристики личности влияют на возникновение конфликтов?

5. Что может послужить причиной семейного межличностного конфликта?

6. Какие конфликты в офисе являются самыми распространенными, как их решить?

7. Какие виды конфликтов возникают в процессе обучения? Можно ли избежать конфликтов в учебном процессе?

8. Охарактеризуйте сотрудничество как универсальный способ предупреждения конфликтов.

9. Охарактеризуйте нормы деловой этики и их значение для предупреждения конфликтов.

10. Проанализируйте тактику компромисса как классический метод регулирования конфликтов в условиях демократических, стран. В чем состоят его основные достоинства и трудности применения?

Критерии оценки: глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, в котором студент легко ориентируется, понятийным аппаратом, умение связывать теорию с практикой, решать практические задачи, высказывать и обосновывать свои суждения, грамотное, логичное изложение ответа.

Сроки выполнения:  выполнить работу к следующему уроку.
Самостоятельная работа № 5.
Написание плана-конспекта на тему 
«Правила ведения переговоров»
Цель: развивать умения осуществлять комплексный поиск, систематизацию информации по теме, самостоятельно работать с первоисточниками, учебно-методической и научной литературой, обобщать полученные литературные сведения.

Учебное задание: Написать план-конспект на тему «Правила ведения служебных телефонных переговоров».
В процессе выполнения задания студенту предстоит выполнить следующие виды работ: 

- осуществить подбор необходимой и рекомендованной литературы, наглядных пособий и иных учебных материалов; 

- составить сложный план тематического конспекта, постоянно имея в виду конечную цель своей работы по изучению и осмыслению данной проблемы; 

- дальнейшую работу построить в ранее изложенной последовательности, но с учетом последовательно-параллельного изучения первоисточников в определенном их многообразии. 

Критерии оценки: наличие плана-конспекта, лаконичность изложения материала, краткие сообщения по теме.

Сроки выполнения:  выполнить работу к следующему уроку.

Рекомендованная литература 
для выполнения внеаудиторной самостоятельной работы
1. Психология общения. - Лавриненко В.Н., Юрайт, ЭБС "Urait.ru", 2023 г.
2. Психология общения. - Аминов И.И., Кнорус ЭБС "Book.ru", 2022 г.
3. Психология общения. - Рогов Е.И., Кнорус ЭБС "Book.ru", 2023 г.
4. Психология. - Гонина О.О., Кнорус ЭБС "Book.ru", 2023 г.
5. Профессиональная этика и психология делового общения., - Руденко А.М., под ред., Самыгин С.И
Кнорус ЭБС "Book.ru", 2023 г.
3

