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Пояснительная записка 

МДК 03.03 по теме «ПРИНЦИПЫ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ В КОЛЛЕКТИВЕ»  

 

является профессиональным модулем общепрофессионального цикла в соответствии с 

ФГОС СПО третьего поколения в профессиональных образовательных учреждениях. 

Самостоятельная работа  является одним из видов учебной работы обучающихся. 

Основные цели самостоятельной работы: 

- систематизация и закрепление теоретических знаний и практических умений 

обучающихся; 

- углубление и расширение теоретических знаний, формирование умений 

использовать справочную документацию и дополнительную литературу; 

- развитие познавательных способностей и активности обучающихся, 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

- формирование самостоятельного мышления; 

- развитие исследовательских умений. 

Особую важность приобретают умения обучающихся выбирать материалы для 

профессиональной деятельности, определять основные свойства материалов по маркам, 

знание свойств, классификации, характеристики применяемых в профессиональной 

деятельности материалов, физических и химических свойств горючих и смазочных 

материалов,  самостоятельное применение полученных знаний и умений на практике. На 

самостоятельную работу в курсе изучения дисциплины отводится 16 часов. Методические 

рекомендации помогут обучающимся целенаправленно изучать материал по теме, 

определять свой уровень знаний и умений при выполнении самостоятельной работы.  

Формируемые компетенции: 

  

ОК 1.Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 

. ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 
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 ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий. 

 ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Рекомендации для обучающихся по выработке навыков самостоятельной 

работы 

 Слушать, записывать и  запоминать лекцию. 

 Внимательно читать план выполнения работы. 

 Выбрать свой уровень подготовки задания. 

 Обращать внимание на рекомендуемую литературу. 

 Из перечня литературы выбирать ту, которая наиболее полно раскрывает 

вопрос задания. 

 Учиться кратко излагать свои мысли. 

 Использовать общие правила написания конспекта. 

 Оценивать, насколько правильно понято содержание материала, для этого 

придумать вопрос, направленный на уяснение материала. 

 Обращать внимание на достижение основной цели работы. 
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Тематический план 

  

 

Раздел 

 

Тема Название работы Формируе

мые 

компетен

ции 

Формы 

контроля  

знаний 

 

Методы 

контроля 

БС 

Раздел 

1 

Основные 

понятия 

принципов 

делового 

общения. 

Требования к 

изучаемой 

дисциплине. 

Роль общения 

в 

профессионал

ьной 

деятельности 

человека 

Доклад по темам на 

выбор: 

1.Основные понятия 

делового общения 

 2. Роль общения в 

профессиональной 

деятельности 

ОК: 1, 2, 3, 

4, 5, 8.  

Индивидуальн

ый контроль 

 

Устная 

проверка 

знаний 

1 

Раздел 

2 

   Виды 

общения.   

Общение в 

системе 

межличностн

ых и 

общественны

х отношений. 

Классификац

ия функции и 

средства 

общения. 

Доклад по темам на 

выбор: 

1. Виды общения 

2. Общение в 

системе 

межличностных и 

общественных 

отношений 

3.  Классификация 

функции и 

средства общения 

О.К:1, 2, 3, 

4, 5, 6, 7, 

8. 

Текущий 

контроль 

Устная 

проверка 

знаний 

1 

Раздел 

3 

  

Коммуникати

вная, 

интерактивна

1. Доклад по темам на 

выбор: 

2. 1.  

Коммуникативная, 

ОК: 1, 2, 3, 

4, 5, 6, 7, 

8. 

Текущий 

контроль 

Устная 

проверка 

1 
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я и  

персептивная 

стороны 

общения.  

Психологичес

кие  методы 

развития 

коммуникати

вных 

способностей 

механизмы 

восприятия и 

взаимодейств

ия 

интерактивная и  

персептивная 

стороны общения.   

3. 2.  Психологические  

методы развития 

коммуникативных 

способностей 

механизмы 

восприятия и 

взаимодействия 

знаний 

Раздел 

4 

 

Взаимодейств

ие как 

организация 

совместной 

деятельности  

 

Доклад по теме на 

выбор: 

Взаимодействие как 

организация 

совместной 

деятельности 

ОК: 1, 2, 3, 

4, 5, 6, 7, 

8, 9. 

Индивидуальн

ый контроль 

 

Устная 

проверка 

знаний 

 

 

 

1 

Раздел 

5 

Понятие 

конфликта и 

его 

структура. 

Невербальное 

проявление 

конфликта. 

Стратегия 

разрешения 

конфликтов. 

Написать реферат по 

одной из тем на 

выбор: 

1. Понятие 

конфликта и его 

структура 

2. 2. Стратегия 

разрешения 

конфликтов 

ОК: 1, 2, 3, 

4, 5, 6, 7, 

8, 9. 

Текущий 

контроль 

знаний 

Устная 

проверка 

знаний 

 

3  

Раздел 

7 

 Понятие: 

этика и 

мораль. 

Категории 

этики. Нормы 

морали. 

Деловой 

этикет в 

профессионал

Написать реферат по  

теме: 

Деловой этикет в 

профессиональной 

деятельности 

ОК: 1, 2, 3, 

4, 5, 6, 7, 

8, 9. 

Тематический 

контроль 

знаний 

 

Устная 

проверка 

знаний 

2 
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Самостоятельная работа №1 

Название темы: Основные понятия принципов делового общения. Требования к 

изучаемой дисциплине. Роль общения в профессиональной деятельности человека. 

Название работы: доклад по темам на выбор: 

1.  Основные понятия принципов делового общения 

2. Роль общения в профессиональной деятельности человека 

 Цель: 

 формирования общих и профессиональных компетенций; 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений студентов; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную и 

специальную литературу; 

 развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

 формирования и самореализации; 

 развития исследовательских умений. 

  

Уровень СРС: 

 реконструктивная, связанная с использованием накопленных 

знаний и   известного способа действия в частично измененной 

ситуации; 

 эвристическая (частично-поисковая), которая заключается в 

накоплении нового опыта деятельности и применении его в 

нестандартной ситуации; 

 творческая, направленная на формирование знаний-

трансформаций и способов исследовательской деятельности. 

 

 систематизация и закрепления полученных на лекциях и 

практических занятиях теоретических знаний студентов; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 формирования умений использовать  специальную литературу; 

ьной 

деятельности. 

 ИТОГО 9 
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 развития познавательных способностей и активности студентов: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и 

организованности; 

 формирования самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

 развития исследовательских умений. 

Форма контроля: 

 текущий контроль усвоения знаний на основе оценки устного ответа на 

вопрос, сообщения, доклада и т.д.; 

 решение ситуационных задач 

Рекомендации (ход выполнения работы): 

 Доклад – это устное выступление на заданную тему.  

Время доклада, как правило, составляет 5-15 минут.  

Цели доклада:  

1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме. (Эффективно 

продавать свой интеллектуальный продукт).  

 2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией и получить 

обратную связь.  

 План и содержание доклада  

Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы: мотивацию, убеждение, 

побуждение. В первой фазе доклада рекомендуется использовать: · риторические 

вопросы; · актуальные местные события; · личные происшествия; · истории, вызывающие 

шок; · цитаты, пословицы; · возбуждение воображения; · оптический или акустический 

эффект; ·неожиданное для слушателей начало доклада. Как правило, используется один из 

перечисленных приѐмов. Главная цель фазы открытия (мотивации) – привлечь внимание 

слушателей к докладчику, поэтому длительность еѐ минимальна. Ядром хорошего доклада 

является информация. Она должна быть новой и понятной. Важно в процессе доклада не 

только сообщить информацию, но и убедить слушателей в правильности своей точки 

зрения. 

: сообщение о себе кто? обоснование необходимости доклада почему? доказательство кто? 

когда? где? сколько? пример берѐм пример с … сравнение это так же, как… проблемы что 

мешает? Третья фаза доклада должна способствовать положительной реакции 

слушателей.  

В заключении могут быть использованы: - обобщение; - прогноз; - цитата; - пожелания; - 

объявление о продолжении дискуссии; - просьба о предложениях по улучшению 

благодарность за внимание.  

Задание: доклад по темам на выбор: 
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1.  Основные понятия принципов делового общения 

2. Роль общения в профессиональной деятельности человека 

Критерии оценки: 

«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 

«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 доводы, но не смог дать 

полные развернутые ответы на вопросы и привести соответствующие аргументы. 

«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,  написан с ошибками.   

«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 тему не 

отвечал на вопросы. 

Самостоятельная работа № 2 

Название работы: 

Доклад по теме: Виды общения.   Общение в системе межличностных и общественных 

отношений. Классификация функции и средства общения 

Цель: 

 формирования общих и профессиональных компетенций; 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений студентов; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную и 

специальную литературу; 

 развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

формирования и самореализации 

 развития исследовательских умений. 
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Уровень СРС: 

 реконструктивная, связанная с использованием накопленных 

знаний и   известного способа действия в частично измененной 

ситуации; 

 эвристическая (частично-поисковая), которая заключается в 

накоплении нового опыта деятельности и применении его в 

нестандартной ситуации; 

 творческая, направленная на формирование знаний-

трансформаций и способов исследовательской деятельности. 

Форма контроля: 

 текущий контроль усвоения знаний на основе оценки устного ответа на 

вопрос, сообщения, доклада и т.д.; 

 решение ситуационных задач 

Количество часов на выполнение (сроки выполнения): 

1 час 

Рекомендации: (ход выполнения работы): 

 Доклад – это устное выступление на заданную тему.  

Время доклада, как правило, составляет 5-15 минут.  

Цели доклада:  

1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме. (Эффективно 

продавать свой интеллектуальный продукт).  

 2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией и получить 

обратную связь.  

 План и содержание доклада  

Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы: мотивацию, убеждение, 

побуждение. В первой фазе доклада рекомендуется использовать: · риторические 

вопросы; · актуальные местные события; · личные происшествия; · истории, вызывающие 

шок; · цитаты, пословицы; · возбуждение воображения; · оптический или акустический 

эффект; ·неожиданное для слушателей начало доклада. Как правило, используется один из 

перечисленных приѐмов. Главная цель фазы открытия (мотивации) – привлечь внимание 

слушателей к докладчику, поэтому длительность еѐ минимальна. Ядром хорошего доклада 

является информация. Она должна быть новой и понятной. Важно в процессе доклада не 

только сообщить информацию, но и убедить слушателей в правильности своей точки 

зрения. : сообщение о себе кто? обоснование необходимости доклада почему? 

доказательство кто? когда? где? сколько? пример берѐм пример с … сравнение это так же, 

как… проблемы что мешает? Третья фаза доклада должна способствовать положительной 

реакции слушателей.  
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В заключении могут быть использованы: - обобщение; - прогноз; - цитата; - пожелания; - 

объявление о продолжении дискуссии; - просьба о предложениях по улучшению 

благодарность за внимание.  

Задание:  

Написать доклад по темам на выбор: 

1. Виды общения.   

2.  Общение в системе межличностных и общественных отношений.  

3. Классификация функции и средства общения 

Критерии оценки: 

«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 

«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. 

«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,  написан с ошибками.   

«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 тему не 

отвечал на вопросы. 

Самостоятельная работа № 3. 

Название работы: 

Доклад по теме: Коммуникативная, интерактивная и  персептивная стороны общения.  

Психологические  методы развития коммуникативных способностей механизмы 

восприятия и взаимодействия 

Цель: 

 формирования общих и профессиональных компетенций; 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений студентов; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 
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 формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную и 

специальную литературу; 

 развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

формирования и самореализации 

 развития исследовательских умений. 

 

Уровень СРС: 

 

 реконструктивная, связанная с использованием накопленных 

знаний и   известного способа действия в частично измененной 

ситуации; 

 эвристическая (частично-поисковая), которая заключается в 

накоплении нового опыта деятельности и применении его в 

нестандартной ситуации; 

 творческая, направленная на формирование знаний-трансформаций 

и способов исследовательской деятельности 

Форма контроля: 

 текущий контроль усвоения знаний на основе оценки устного ответа на 

вопрос, сообщения, доклада и т.д.; 

 решение ситуационных задач 

Количество часов на выполнение (сроки выполнения): 

1 час 

Рекомендации: (ход выполнения работы): 

 Доклад – это устное выступление на заданную тему.  

Время доклада, как правило, составляет 5-15 минут.  

Цели доклада:  

1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме. (Эффективно 

продавать свой интеллектуальный продукт).  

 2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией и получить 

обратную связь.  

План и содержание доклада  

Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы: мотивацию, убеждение, 

побуждение. В первой фазе доклада рекомендуется использовать: · риторические 

вопросы; · актуальные местные события; · личные происшествия; · истории, вызывающие 



13 
 

шок; · цитаты, пословицы; · возбуждение воображения; · оптический или акустический 

эффект; ·неожиданное для слушателей начало доклада. Как правило, используется один из 

перечисленных приѐмов. Главная цель фазы открытия (мотивации) – привлечь внимание 

слушателей к докладчику, поэтому длительность еѐ минимальна. Ядром хорошего доклада 

является информация. Она должна быть новой и понятной. Важно в процессе доклада не 

только сообщить информацию, но и убедить слушателей в правильности своей точки 

зрения. : сообщение о себе кто? обоснование необходимости доклада почему? 

доказательство кто? когда? где? сколько? пример берѐм пример с … сравнение это так же, 

как… проблемы что мешает? Третья фаза доклада должна способствовать положительной 

реакции слушателей.  

В заключении могут быть использованы: - обобщение; - прогноз; - цитата; - пожелания; - 

объявление о продолжении дискуссии; - просьба о предложениях по улучшению 

благодарность за внимание.  

Задание:  

Написать доклад по темам на выбор: 

1. Коммуникативная, интерактивная и  персептивная стороны общения.   

2. Психологические  методы развития коммуникативных способностей механизмы 

восприятия и взаимодействия 

Критерии оценки: 

«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 

«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. 

«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,  написан с ошибками.   

«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 тему не 

отвечал на вопросы. 
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Самостоятельная работа № 4 

Название работы 

Доклад по теме : Взаимодействие как организация совместной деятельности 

Цель: 

 формирования общих и профессиональных компетенций; 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений студентов; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную и 

специальную литературу; 

 развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

 формирования самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

 развития исследовательских умений. 

 

Уровень СРС:  

 реконструктивная, связанная с использованием накопленных знаний и     

известного способа  

 воспроизводящая (репродуктивная), предполагающая алгоритмическую 

деятельность действия в частично измененной ситуации; 

 эвристическая (частично-поисковая), которая заключается в накоплении 

нового опыта деятельности и применении его в нестандартной ситуации; 

 творческая, направленная на формирование знаний-трансформаций и 

способов исследовательской деятельности 

Количество часов на выполнение (сроки выполнения): 

1 час. 

Рекомендации: (ход выполнения работы): 

 Доклад – это устное выступление на заданную тему.  

Время доклада, как правило, составляет 5-15 минут.  

Цели доклада:  

1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме. (Эффективно 

продавать свой интеллектуальный продукт).  

 2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией и получить 

обратную связь.  

План и содержание доклада  
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Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы: мотивацию, убеждение, 

побуждение. В первой фазе доклада рекомендуется использовать: · риторические 

вопросы; · актуальные местные события; · личные происшествия; · истории, вызывающие 

шок; · цитаты, пословицы; · возбуждение воображения; · оптический или акустический 

эффект; ·неожиданное для слушателей начало доклада. Как правило, используется один из 

перечисленных приѐмов. Главная цель фазы открытия (мотивации) – привлечь внимание 

слушателей к докладчику, поэтому длительность еѐ минимальна. Ядром хорошего доклада 

является информация. Она должна быть новой и понятной. Важно в процессе доклада не 

только сообщить информацию, но и убедить слушателей в правильности своей точки 

зрения. : сообщение о себе кто? обоснование необходимости доклада почему? 

доказательство кто? когда? где? сколько? пример берѐм пример с … сравнение это так же, 

как… проблемы что мешает? Третья фаза доклада должна способствовать положительной 

реакции слушателей.  

В заключении могут быть использованы: - обобщение; - прогноз; - цитата; - пожелания; - 

объявление о продолжении дискуссии; - просьба о предложениях по улучшению 

благодарность за внимание.  

Задание:  

Написать доклад по теме: Взаимодействие как организация совместной деятельности  

Критерии оценки: 

«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 

«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. 

«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,  написан с ошибками.   

 

«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 тему не 

отвечал на вопросы. 
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Самостоятельная работа № 5 

Название работы: 

Написать реферат по одной из тем на выбор: 

1. Понятие конфликта и его структура.  

2. Стратегия разрешения конфликтов 

Цель: 

 формирования общих и профессиональных компетенций; 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений студентов; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную и 

специальную литературу; 

 развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

 формирования самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

 развития исследовательских умений. 

 

Уровень СРС:  

 реконструктивная, связанная с использованием накопленных знаний и     

известного способа  

 воспроизводящая (репродуктивная), предполагающая алгоритмическую 

деятельность действия в частично измененной ситуации; 

 эвристическая (частично-поисковая), которая заключается в накоплении 

нового опыта деятельности и применении его в нестандартной ситуации; 

 творческая, направленная на формирование знаний-трансформаций и 

способов исследовательской деятельности 

Количество часов на выполнение (сроки выполнения): 

2-3 часа 

Рекомендации (ход выполнения работы): 

Реферат – краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада 

содержания научного труда или трудов, обзор литературы по теме. Изложение материала 

носит проблемно-тематический характер, показываются различные точки зрения, а также 

собственные взгляды на проблему. Содержание реферата должно быть логичным.  

Объѐм реферата, как правило, от 5 до 15 машинописных страниц.  

Перед началом работы над рефератом следует наметить план и подобрать литературу. 

Прежде всего, следует пользоваться литературой, рекомендованной учебной программой, 
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а затем расширить список источников, включая и использование специальных журналов, 

где имеется новейшая научная информация.  

Структура реферата: 

 Титульный лист.  

 Оглавление.  

 Введение (дается постановка вопроса, объясняется выбор темы, еѐ значимость и 

актуальность, указываются цель и задачи задачи реферата, даѐтся характеристика 

используемой литературы).  

 Основная часть (состоит из глав и подглав, которые раскрывают отдельную 

проблему или одну из еѐ сторон и логически являются продолжением друг друга).  

 Заключение (подводятся итоги и даются обобщѐнные основные выводы по теме 

реферата, делаются рекомендации).  

 Список литературы. В списке литературы должно быть не менее 8–10 различных 

источников. Допускается включение таблиц, графиков, схем, как в основном 

тексте, так и в качестве приложений.  

Введение – одна из составных и важных частей реферата. При работе над введением 

необходимо опираться на навыки, приобретенные при написании изложений и сочинений. 

В объеме реферата введение, как правило, составляет 1-2 машинописные страницы. 

Введение обычно содержит вступление, обоснование актуальности выбранной темы, 

формулировку цели и задач реферата, краткий обзор литературы и источников по 

проблеме, историю вопроса и вывод.  

Вступление – это 1-2 абзаца, необходимые для начала. Желательно, чтобы вступление 

было ярким, интригующим, проблемным, а, возможно, тема реферата потребует того, 

чтобы начать, например, с изложения какого-то определения, типа «политические 

отношения – это…». Обоснование актуальности выбранной темы - это, прежде всего, 

ответ на вопрос: «почему я выбрал(а) эту тему реферата, чем она меня заинтересовала?». 

Можно и нужно связать тему реферата с современностью. Краткий обзор литературы и 

источников по проблеме – в этой части работы над введением необходимо 

охарактеризовать основные источники и литературу, с которой автор работал, оценить ее 

полезность, доступность, высказать отношение к этим книгам. История вопроса – это 

краткое освещение того круга представлений, которые сложились в науке по данной 

проблеме и стали автору известны. Вывод – это обобщение, которое необходимо делать 

при завершении работы над введением:  

1. Краткое сообщение, характеризующее задачи работы, ее актуальность, полученные 

результаты, вывод и предложения. 

 2. Ответы студента на вопросы преподавателя.  

3. Отзыв руководителя-консультанта о ходе выполнения работы.  

Советы студенту при защите реферата: 
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 На всю защиту реферата отводится чаще всего около 15 минут. При защите постарайтесь 

соблюсти приведенные ниже рекомендации. Вы должны вспомнить материал 

максимально подробно, и это должно найти отражение в схеме Вашего ответа. Но тут, же 

необходимо выделить главное, что наиболее важно для понимания материала в целом, 

иначе Вы сможете проговорить все 15 минут и не раскрыть существа вопроса. Особенно 

строго следует отбирать примеры и иллюстрации. Вступление должно быть очень 

кратким. Строго следите за точностью своих выражений и правильностью употребления 

терминов. Не пытайтесь рассказать побольше за счет ускорения темпа, но и не мямлите. 

Не демонстрируйте излишнего волнения и не напрашивайтесь на сочувствие. Будьте 

особенно внимательны ко всем вопросам преподавателя, не бойтесь дополнительных 

вопросов – чаще всего преподаватель использует их как один из способов помочь Вам или 

сэкономить время. Прежде чем отвечать на дополнительный вопрос, необходимо сначала 

правильно его понять. Для этого нужно хотя бы немного подумать, иногда переспросить, 

уточнить: правильно ли Вы поняли поставленный вопрос. И при ответе следует соблюдать 

тот же принцип экономности мышления, а не высказывать без разбора все, что Вы можете 

сказать. Будьте доброжелательны и тактичны.  

 Задание: 

Выбрать одну из обозначенных тем по изучаемому разделу и написать реферат. 

Критерии оценки: 

«Отлично» выставляется в случае, когда объем реферата составляет 10-12страниц, текст 

напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, полностью раскрыта тема реферата, 

отражена точка зрении автора на рассматриваемую проблему, реферат написан грамотно, 

без ошибок. При защите реферата студент продемонстрировал отличное знание материала 

работы, приводил соответствующие доводы, давал полные развернутые ответы на 

вопросы и аргументировал их.  

«Хорошо» выставляется в случае, когда объем реферата составляет 8- 10 страниц, текст 

напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, встречаются небольшие опечатки, 

полностью раскрыта тема реферата, отражена точка зрения автора на рассматриваемую 

проблему, реферат написан грамотно. При защите реферата студент продемонстрировал 

хорошее знание материала работы, приводил соответствующие доводы, но не смог дать 

полные развернутые ответы на вопросы и привести соответствующие аргументы. 

«Удовлетворительно» - в случае, когда объем реферата составляет менее 8 страниц, 

текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема реферата раскрыта неполностью, не 

отражена точка зрения автора на рассматриваемую проблему, реферат написан с 

ошибками. При защите реферата студент продемонстрировал слабое знание материала 

работы, не смог привести соответствующие доводы и аргументировать на свои ответы. 

«Неудовлетворительно» - в случае, когда объем реферата составляет менее 5страниц, 

текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема реферата не раскрыта, не отражена 

точка зрения автора на рассматриваемую проблему, много ошибок в построении 

предложений. При защите реферата студент продемонстрировал слабое знание материала 

работы, не смог раскрыть тему, не отвечал на вопросы. 
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Самостоятельная работа №6 

Название работы: Понятие: этика и мораль. Категории этики. Нормы морали. Деловой 

этикет в профессиональной деятельности. 

Реферат по теме: Деловой этикет в профессиональной деятельности. 

Цель: 

 формирования общих и профессиональных компетенций; 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений студентов; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную и 

специальную литературу; 

 развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

 формирования и самореализации; 

 развития исследовательских умений. 

  

Уровень СРС: 

 реконструктивная, связанная с использованием накопленных 

знаний и   известного способа действия в частично измененной 

ситуации; 

 эвристическая (частично-поисковая), которая заключается в 

накоплении нового опыта деятельности и применении его в 

нестандартной ситуации; 

 творческая, направленная на формирование знаний-

трансформаций и способов исследовательской деятельности. 

Форма контроля: 

 

 текущий контроль усвоения знаний на основе оценки устного ответа на 

вопрос, сообщения, доклада и т.д.; 

 решение ситуационных задач 

Количество часов на выполнение (сроки выполнения): 

2  часа 

 

 

Рекомендации (ход выполнения работы): 
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Реферат – краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада 

содержания научного труда или трудов, обзор литературы по теме. Изложение материала 

носит проблемно-тематический характер, показываются различные точки зрения, а также 

собственные взгляды на проблему. Содержание реферата должно быть логичным.  

Объѐм реферата, как правило, от 5 до 15 машинописных страниц.  

Перед началом работы над рефератом следует наметить план и подобрать литературу. 

Прежде всего, следует пользоваться литературой, рекомендованной учебной программой, 

а затем расширить список источников, включая и использование специальных журналов, 

где имеется новейшая научная информация.  

Структура реферата: 

 Титульный лист.  

 Оглавление.  

 Введение (дается постановка вопроса, объясняется выбор темы, еѐ значимость и 

актуальность, указываются цель и задачи задачи реферата, даѐтся характеристика 

используемой литературы).  

 Основная часть (состоит из глав и подглав, которые раскрывают отдельную 

проблему или одну из еѐ сторон и логически являются продолжением друг друга).  

 Заключение (подводятся итоги и даются обобщѐнные основные выводы по теме 

реферата, делаются рекомендации).  

 Список литературы. В списке литературы должно быть не менее 8–10 различных 

источников. Допускается включение таблиц, графиков, схем, как в основном 

тексте, так и в качестве приложений.  

Введение –  одна из составных и важных частей реферата. При работе над введением 

необходимо опираться на навыки, приобретенные при написании изложений и сочинений. 

В объеме реферата введение, как правило, составляет 1-2 машинописные страницы. 

Введение обычно содержит вступление, обоснование актуальности выбранной темы, 

формулировку цели и задач реферата, краткий обзор литературы и источников по 

проблеме, историю вопроса и вывод.  

Вступление – это 1-2 абзаца, необходимые для начала. Желательно, чтобы вступление 

было ярким, интригующим, проблемным, а, возможно, тема реферата потребует того, 

чтобы начать, например, с изложения какого-то определения, типа «политические 

отношения – это…». Обоснование актуальности выбранной темы - это, прежде всего, 

ответ на вопрос: «почему я выбрал(а) эту тему реферата, чем она меня заинтересовала?». 

Можно и нужно связать тему реферата с современностью. Краткий обзор литературы и 

источников по проблеме – в этой части работы над введением необходимо 

охарактеризовать основные источники и литературу, с которой автор работал, оценить ее 

полезность, доступность, высказать отношение к этим книгам. История вопроса – это 

краткое освещение того круга представлений, которые сложились в науке по данной 

проблеме и стали автору известны. Вывод – это обобщение, которое необходимо делать 

при завершении работы над введением 
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1. Краткое сообщение, характеризующее задачи работы, ее актуальность, полученные 

результаты, вывод и предложения. 

 2. Ответы студента на вопросы преподавателя.  

3. Отзыв руководителя-консультанта о ходе выполнения работы.  

Советы студенту при защите реферата 

На всю защиту реферата отводится чаще всего около 15 минут. При защите постарайтесь 

соблюсти приведенные ниже рекомендации. Вы должны вспомнить материал 

максимально подробно, и это должно найти отражение в схеме Вашего ответа. Но тут, же 

необходимо выделить главное, что наиболее важно для понимания материала в целом, 

иначе Вы сможете проговорить все 15 минут и не раскрыть существа вопроса. Особенно 

строго следует отбирать примеры и иллюстрации. Вступление должно быть очень 

кратким. Строго следите за точностью своих выражений и правильностью употребления 

терминов. Не пытайтесь рассказать побольше за счет ускорения темпа, но и не мямлите. 

Не демонстрируйте излишнего волнения и не напрашивайтесь на сочувствие. Будьте 

особенно внимательны ко всем вопросам преподавателя, не бойтесь дополнительных 

вопросов – чаще всего преподаватель использует их как один из способов помочь Вам или 

сэкономить время. Прежде чем отвечать на дополнительный вопрос, необходимо сначала 

правильно его понять. Для этого нужно хотя бы немного подумать, иногда переспросить, 

уточнить: правильно ли Вы поняли поставленный вопрос. И при ответе следует соблюдать 

тот же принцип экономности мышления, а не высказывать без разбора все, что Вы можете 

сказать. Будьте доброжелательны и тактичны.  

Задание: 

Реферат по теме: Деловой этикет в профессиональной деятельности. 

Критерии оценки: 

«Отлично» выставляется в случае, когда объем реферата составляет 10-12страниц, текст 

напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, полностью раскрыта тема реферата, 

отражена точка зрении автора на рассматриваемую проблему, реферат написан грамотно, 

без ошибок. При защите реферата студент продемонстрировал отличное знание материала 

работы, приводил соответствующие доводы, давал полные развернутые ответы на 

вопросы и аргументировал их.  

«Хорошо» выставляется в случае, когда объем реферата составляет 8- 10 страниц, текст 

напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, встречаются небольшие опечатки, 

полностью раскрыта тема реферата, отражена точка зрения автора на рассматриваемую 

проблему, реферат написан грамотно. При защите реферата студент продемонстрировал 

хорошее знание материала работы, приводил соответствующие доводы, но не смог дать 

полные развернутые ответы на вопросы и привести соответствующие аргументы. 

«Удовлетворительно» - в случае, когда объем реферата составляет менее 8 страниц 

текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема реферата раскрыта не полностью, не 

отражена точка зрения автора на рассматриваемую проблему, реферат написан с 
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ошибками. При защите реферата студент продемонстрировал слабое знание материала 

работы, не смог привести соответствующие доводы и аргументировать на свои ответы. 

«Неудовлетворительно» - в случае, когда объем реферата составляет менее 5страниц, 

текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема реферата не раскрыта, не отражена 

точка зрения автора на рассматриваемую проблему, много ошибок в построении 

предложений. При защите реферата студент продемонстрировал слабое знание материала 

работы, не смог раскрыть тему, не отвечал на вопросы. 

 


