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Пояснительная записка

Методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы составлены в соответствии с рабочей программой учебной дисциплины ОГСЭ.05. Психология общения программы подготовки специалистов среднего звена специальности 43.02.14 Гостиничное дело.
Методические рекомендации предназначены для приобретения студентами навыков самостоятельной деятельности, которая под управлением преподавателя является педагогическим обеспечением развития целевой готовности к профессиональному самообразованию.

Самостоятельная работа – это планируемая работа студента, выполняемая по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его участия.
Данные методические рекомендации по учебной дисциплине ОГСЭ.05. Психология общения предназначены для формирования у студента навыков самостоятельной работы – учебной, научной, профессиональной деятельности, для приобретения способности принимать на себя ответственность, самостоятельно решать проблемы, повышать уровень профессионального мастерства и практических навыков.
Самостоятельная работа по учебной дисциплине ОГСЭ.05. Психология общения предполагает выполнение следующих видов работ:

· анализ лекционного материала;

· подготовка устного сообщения;
· работа со словарем;
· подготовка реферата.

Самостоятельная работа рассчитана на 6 часов и распределена по темам учебной дисциплины ОГСЭ.05. Психология общения.

1.
Вопросы и задания, вынесенные на самостоятельное изучение

	Номер сам. работы
	Вопросы, задания
	Виды работ
	Кол-во часов

	Сам. работа №1
	Проанализировать сходство и различия понятий «компетенция» и «компетентность»;

проанализировать содержание коммуникативной компетентности;

рассмотреть виды и уровни общения
	Анализ лекционного материала, работа со словарем, подготовка устного сообщения
	2

	Сам. работа №2
	Рассмотреть средства общения: вербальные и невербальные;

Охарактеризовать речевые средства общения;

проанализировать невербальные формы и виды коммуникации;

описать техники и виды слушания;

рассмотреть правила эффективного слушания
	Анализ лекционного материала, работа со словарем, подготовка устного сообщения,

классифицирование и описание невербальных средств взаимодействия
	2

	Сам. работа №3
	Описать позитивные и негативные организационные ценности;

охарактеризовать деловой этикет и культуру поведения человека;

сформировать представления о понятиях: «этика», «репутация» и «культура общения»;

проанализировать основные ценности, нормы и правила делового этикета;

рассмотреть правила хорошего тона для делового общения,

выявить специфику западного и восточного этикета
	Анализ лекционного материала, работа со словарем, подготовка реферата
	2

	Итого
	6


2 Перечень и содержание самостоятельных работ

Самостоятельная работа №1
Общение как предмет научного познания

Анализ лекционного материала, работа со словарем, подготовка устного сообщения.

Время работы: 2 академических часа.
Содержание: прочитать и проанализировать лекционный материал; выбрать непонятные слова и слова – определения, выписать их в словарь вместе с определением; проанализировать сходство и различия понятий «компетенция» и «компетентность»; проанализировать содержание коммуникативной компетентности; рассмотреть виды и уровни общения.
Самостоятельная работа №2
Вербальные и невербальные средства общения.
Анализ лекционного материала, работа со словарем, подготовка устного сообщения, классифицирование и описание невербальных средств взаимодействия.

Время работы: 2 академических часа.
Содержание: прочитать и проанализировать лекционный материал; выбрать непонятные слова и слова – определения, выписать их в словарь вместе с определением; рассмотреть средства общения: вербальные и невербальные; охарактеризовать речевые средства общения; проанализировать невербальные формы и виды коммуникации; описать техники и виды слушания; рассмотреть правила эффективного слушания.
Самостоятельная работа №3
Специфика западного и восточного этикета.

Анализ лекционного материала, работа со словарем, подготовка реферата.

Время работы: 2 академических часа.

Содержание: прочитать и проанализировать лекционный материал; выбрать непонятные слова и слова – определения, выписать их в словарь вместе с определением; описать позитивные и негативные организационные ценности; охарактеризовать деловой этикет и культуру поведения человека; сформировать представления о понятиях: «этика», «репутация» и «культура общения»; проанализировать основные ценности, нормы и правила делового этикета; рассмотреть правила хорошего тона для делового общения; выявить специфику западного и восточного этикета; подготовить реферат.
3 Требования к оформлению самостоятельной работы

3.1. Требования к анализу лекционного материала
1. В ходе анализа лекционного материала обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений и процессов, научные выводы и практические рекомендации.

2. При анализе делать пометки из рекомендованной литературы, дополняющие лекционный материал, а также подчеркивающие особую важность тех или иных теоретических положений.
3.2. Требования к работе со словарем
1. Ключевые слова и определения из лекционного материала выписываются в словарь.
2. Под словарь используется тетрадь в клетку 12 или 18 листов.

3. Словарь заполняется разборчивым подчерком с возможным использованием цветных ручек или маркеров.
3.3. Требования к оформлению реферата
1. Реферат выполняется в программе Microsoft Word на формате А-4 и должен содержать 5-7 листов печатного текста.
2. Параметры страниц: слева – 3см, справа - 1,5см, сверху – 2см, снизу – 2см.
3. Текст печатается 14 размером шрифта, с полуторным (1,5) междустрочным интервалом, шрифтом Times New Roman.
4. Форматируется текст на странице по ширине.
5. В тексте обязательно выделяются абзацы.
6. Заголовки отмечаются полужирным тоном, после заголовка точка не ставится.
7. Не допускаются переносы слов, подчеркивание и курсивный шрифт.
8. Нумерация страниц начинается с титульного листа, но на нем номер страницы не ставится.
9. Все рисунки называются и нумеруются. Например: Рис. 1. Сундук, исполненный в технике Мезенской росписи; в тексте на данный рисунок обязательно делается ссылка. Например: (рис. 1.).
10. Готовый реферат сдается распечатанным, в пластиковой папке с карман файлами.

4 Критерии оценки самостоятельной работы

	«отлично»

В словарь выписаны все слова из лекционного материала с четкими определениями. Реферат оформлен согласно предъявляемым требованиям оформления, содержание работ полностью соответствует выбранным темам. Материал проработан в достаточной степени. Выбранные источники использованы правильно и в полной мере. 

	«хорошо»

В словарь выписаны все слова из лекционного материала с четкими определениями. Реферат оформлен согласно предъявляемым требованиям оформления с небольшими недочетами, содержание работ полностью соответствует выбранным темам.  Материал проработан в достаточной степени. Выбранные источники использованы правильно и в полной мере. 

	«удовлетворительно»

В словарь выписаны не все слова из лекционного материала.  Реферат частично оформлен согласно предъявляемым требованиям оформления, содержание работ частично соответствует выбранным темам. Материал проработан в недостаточной степени. Выбранные источники использованы с нарушениями и не в полной мере.

	«неудовлетворительно»

Работа со словарем не представлена. Реферат частично оформлен согласно предъявляемым требованиям оформления, содержание работ не соответствует выбранным темам. Материал проработан в неудовлетворительной степени. Выбранные источники использованы с нарушениями. 
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Приложение А
Титульный лист реферата
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