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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

К современному специалисту общество предъявляет широкий 
перечень требований, среди которых важное значение имеет наличие у 
выпускников способностей и умений самостоятельно добывать знания из 
различных источников, систематизировать полученную информацию, 
давать оценку конкретной ситуации. Формирование такого умения 
происходит в течение всего периода обучения через организацию 
самостоятельной работы. Процесс самостоятельной работы позволяет 
проявиться индивидуальным способностям личности. Только через 
самостоятельную работу студент может стать
высококвалифицированным компетентным специалистом, способным к 
постоянному профессиональному росту.

Задачи самостоятельной работы:
-  систематизация и закрепление полученных теоретических знаний 

и практических умений студентов;
-  углубление и расширение теоретических знаний;
-  формирование умений поиска информации в различных 

источниках;
-  формирование умений анализировать и использовать 

нормативную, правовую, справочную документацию и 
специальную литературу;

-  развитие познавательных способностей и активности: творческой 
инициативы, самостоятельности, ответственности и 
организованности;

-  формирование самостоятельности мышления, способностей к 
саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;

-  развитие исследовательских умений;
-  использование материала, собранного и полученного в ходе 

самостоятельных занятий на семинарах, на практических для 
эффективной подготовки к зачету.
Самостоятельная работа является одним из видов учебных занятий 

и предполагает активную роль студента в ее планировании, 
осуществлении и контроле.

Самостоятельная работа является обязательной для каждого 
студента. Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально 
или группами студентов в зависимости от цели, объема, конкретной 
тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений 
студентов.
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Выполнение любого вида самостоятельной работы предполагает 
прохождение следующих этапов:
-  определение цели самостоятельной работы;
-  конкретизация познавательной (проблемной или практической) 

задачи;
-  самооценка готовности к самостоятельной работе по решению 

поставленной или выбранной задачи;
-  выбор адекватного способа действий, ведущего к решению задачи 

(выбор путей и средств для ее решения);
-  планирование (самостоятельно или с помощью преподавателя) 

самостоятельной работы по решению задачи;
-  реализация программы выполнения самостоятельной работы.

При возникновении затруднений выполнения самостоятельной
работы Вы можете обратиться за консультацией к преподавателю.

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы 
студентов может осуществляться в пределах времени, отведенного на 
обязательные учебные занятия и внеаудиторную самостоятельную работу 
студентов по учебной дисциплине, может проходить в письменной, 
устной или смешанной форме.

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной 
самостоятельной работы студентов могут быть использованы: проверка 
выполненной работы преподавателем, семинарские занятия, самоотчеты, 
защита творческих работ.

Критериями оценки результатов внеаудиторной 
самостоятельной работы являются:
-  уровень освоения учебного материала;
-  умение использовать теоретические знания при выполнении

практических задач;
-  сформированность общеучебных умений;
-  обоснованность и четкость изложения ответа;
-  оформление материала в соответствии с требованиями.

Общие критерии оценки самостоятельной работы

Самостоятельная работа студентов оценивается согласно 
следующим критериям:

Оценка «5» выставляется студенту, если:
-  содержание работы соответствует заданной тематике, студент 

показывает системные и полные знания и умения по данному 
вопросу;

-  работа оформлена в соответствии с рекомендациями 
преподавателя;
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объем работы соответствует заданному;
работа выполнена точно в срок, указанный преподавателем.

Оценка «4» выставляется студенту, если: 
содержание работы соответствует заданной тематике; 
студент допускает небольшие неточности или некоторые ошибки в 
данном вопросе;
в оформлении работы допущены неточности;
объем работы соответствует заданному или незначительно 
меньше;
работа сдана в срок, указанный преподавателем, или позже, но не 
более чем на 1-2 дня.

Оценка «3» выставляется студенту, если:
содержание работы соответствует заданной тематике, но в работе
отсутствуют значительные элементы по содержанию работы или
материал по теме изложен нелогично, нечетко представлено
основное содержание вопроса;
работа оформлена с ошибками в оформлении;
объем работы значительно меньше заданного;
работа сдана с опозданием в сроках на 5-6 дней.

Оценка «2» выставляется студенту, если: 
не раскрыта основная тема работы;
оформление работы не соответствует требования преподавателя;
объем работы не соответствует заданному;
работа сдана с опозданием в сроках больше чем 7 дней.
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ВИДЫ ЗАДАНИЙ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 
ВНЕАУДИТОРНОЙ РАБОТЫ

Тема 1.1 Мораль: сущность и функции 

Задание
Текст задания: Составление структурно-логической схемы «Основные 
этические категории».
Цель: развитие умений выделять главное в теме, компактно, сжато 
излагать отобранный материал, отражать содержательные связи между 
единицами излагаемой информации, их четкая классификация по 
уровням значимости.
Рекомендации по выполнению задания: Этапы работы над структурно - 
логической схемой:
1. Поиск информации
2. Анализ информации
3. Осмысление информации
4. Синтез информации.
Представление информации в структурно-логической форме имеет ряд 
преимуществ по сравнению с линейно-текстовым изложением учебного 
материала:
- при линейном построении текстовой информации часто бывает
сложно определить структуру изучаемого явления, выделить 
существенные связи между его компонентами. Это затруднение в 
значительной мере преодолевается при замене словесного описания 
оформлением ее в виде таблиц, а лучше -  схем;
- рядом исследователей было установлено, что ведущее звено
мыслительной деятельности составляет особая форма анализа - анализ 
через синтез. Эта операция составляет основу более глубокого усвоения 
и понимания учебного материала путем его знакового моделирования, 
помогает быстрее сформировать целостную картину изучаемого 
предмета;
- способствует формированию более рациональных приемов 
работы с учебным материалом вообще;
- наглядно-образная форма представления информации способствует 
лучшему ее запоминанию.

Критерии оценки: обоснование, логичность, четкость,
рациональность изложения материала.
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Темы 1.4 Деловой этикет. 2.1 Конфликт и его диагностика.

Задание
Текст задания: доклад по теме: «Деловой этикет в повседневном деловом 
общении», «Комплимент и критика в деловом общении».
Цель: развитие умений работать с информацией, выделять главное, 
составлять доклады, выступать на публике, аргументировать свою точку 
зрения.
Рекомендации по выполнению задания: Доклад - публичное сообщение 
на определенную тему, в процессе подготовки которого используются те 
или иные навыки исследовательской работы.
Компоненты содержания:
- план работы;
- систематизация сведений;
- выводы и обобщения. Рекомендации по выполнению:
В докладе выделяются три основные части:
1) Вступительная часть, в которой определяется тема, структура и

содержание, показывается, как она отражена в трудах ученых.
2) Основная часть содержит изложение изучаемой темы / вопроса / 
проблемы (желательно в проблемном плане).
3) Обобщающая -  заключение, выводы.
Критерии оценки: актуальность, глубина, научность теоретического
материала; четкость выступления, уровень самостоятельности; время 
выступления.

Темы 2.2 Конфликт и его виды.

Задание
Текст задания: Составление таблицы «Барьеры общения».
Цель: развитие умений выделять главное в теме, компактно, сжато 
излагать отобранный материал, отражать содержательные связи между 
единицами излагаемой информации, их четкая классификация по 
различным признакам.
Рекомендации по выполнению задания: При работе с информационным 
текстом можно использовать метод составления таблиц. Таблица 
помогает систематизировать информацию, проводить параллели между 
явлениями, событиями или фактами. Данные таблицы помогают увидеть 
не только отличительные признаки объектов, но и позволяют быстрее и 
прочнее запоминать информацию.
1. При составлении таблицы необходимо выделить главное в теме.
2. Определить критерии / параметры для сравнения / анализа (они 
могут быть количественные или качественные)
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3. Четко и кратко заполнить таблицу.
4. Сделать вывод.
Критерии оценки: обоснование, логичность, четкость, рациональность 
изложения материала.

Темы 2.3 Поведение в конфликте.

Задание
Текст задания: Создание презентации «Поведение в конфликте».
Цель: развитие творческих способностей, умения представлять с 
информацию с помощью информационных технологий.
Рекомендации по выполнению задания: Мультимедийная презентация — 
набор слайдов и спецэффектов (слайд-шоу), текстовое содержимое 
презентации, заметки докладчика, а также раздаточный материал для 
аудитории, хранящиеся в одном файле. Цель презентации —  донести до 
аудитории полноценную информацию об объекте презентации в удобной 
форме.

Для того, чтобы презентация была максимально эффективной, 
при её создании необходимо пройти несколько важных этапов. 
Схематично процесс создания презентации можно представить 
следующим образом:

1 этап. Формулировка цели презентации
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Для того, чтобы добиться от показа презентации максимальной пользы, 
цель должна быть реалистичной и выражена одним предложением. 
Обычно цель учебной презентации совпадает с целью урока.
2 этап. Сбор и систематизация материала
На этом этапе очень важно не переусердствовать -  материала, конечно, 
должно быть достаточно для выступления, но помните, что на слайдах 
должна быть представлена только самая важная информация. 
Рекомендуется при подборе материала сразу формулировать те слова или 
фразы, которые будут вынесены на слайды. Это легко реализовать в виде 
таблицы, где в левом столбце будет информация, которая будет донесена 
до зрителей в устной форме, а в правом -  материалы для слайдов (тексты, 
иллюстрации, схемы и проч.).
3 этап. Разработка концепции презентации
На этом этапе решается, какой вид презентации будет использован 
(можно взять за основу классификации, рассмотренные ранее). 
Например, Вы решаете, что презентация будет учебной линейной и 
выполнена в программе Мюгокой РотегРош! -  в этом случае имеющийся 
материал необходимо выстроить таким образом, чтобы была чётко видна 
логика изложения, а сама презентация направлена на достижение 
конкретной педагогической цели.
4 этап. Создание дизайна презентации
При создании первых презентаций можно ограничится выбором готовых 
шаблонов, позже необходимо придумать свой стиль для презентаций. На 
этом этапе необходимо решить, какие цвета будут преобладать в 
презентации, какими будут переходы между слайдами и т.п.
Обычно визуально выделяют: титульный, основной/контентный, слайд- 
разделитель (используется для визуального отделения блоков 
презентации) и заключительный слайды.
5 этап. Наполнение презентации
Необходимо перенести на слайды материалы из второго столбца таблицы 
(см. 2 этап). Помните, что помимо основного материала, у слайдов 
должны быть заголовки. Если планируется использование 
дополнительных графических материалов (например, иконок — стрелок, 
звёздочек и проч.), то на этом этапе необходимо добавить их на слайды.
6 этап. Оптимизация текстов и графики
Важно решить, какие из текстовых материалов можно заменить 
иллюстрациями или схемами. Если текст необходимо оставить, то нужно 
придерживаться следующих правил:
1. большие абзацы текста попробовать сократить или разбить на 
несколько слайдов;
2. не использовать выравнивание по центру для больших блоков 
текста (читать такой материал очень трудно);
3. перечисления лучше представить в виде списков;
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4. не использовать эффекты анимации к текстам.
Количественные данные можно визуализировать с помощью диаграмм -  
это добавит наглядности излагаемому материалу.
7 этап. Вёрстка слайдов
Текстам присваиваются единые виды шрифтов и цветов. Заголовки и 
тексты выравниваются по направляющим или сетке (чтобы при переходе 
от одного слайда к другому тексты не «прыгали», меняя свои позиции). 
При необходимости к элементам презентации добавляются эффекты 
анимации (они должны быть оправданы -  например, постепенный показ 
схемы или этапов).
8 этап. Тестирование презентации
На этом этапе необходимо соотнести текст выступления со слайдами. 
Проверка презентации в режиме демонстрации позволит проверить 
удобство работы со слайдами, эффектами анимации.
Существует два основных варианта демонстрации слайдов презентации:
1) переключать слайды будет докладчик (именно этот вариант чаще всего 
встречается на учебных занятиях);
2) ответственным за переключение будет ассистент. Во втором случае 
надо продумать варианты взаимодействия -  ключевые фразы или жесты. 
Иногда для ассистента распечатывается текст выступления, на котором 
отмечаются места для перехода к следующим слайдам.
Репетиция презентации перед выступлением позволит избежать 
неточностей и ошибок в логике повествования.
Критерии оценки: актуальность, четкость выступления, качество
мультимедийной презентации (научность материала, самостоятельность, 
структура слайда, корпоративный стиль, единый стиль, анимация, 
аудио\видео вставки); время выступления.
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