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ВВЕДЕНИЕ

Самостоятельная работа студентов является неотъемлемой составляющей процесса освоения программы обучения по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. Самостоятельная работа студентов (СРС) в значительной мере определяет результаты и качество освоения дисциплины. В связи с этим планирование, организация, выполнение и контроль СРС приобретают особое значение и нуждаются в методическом руководстве и методическом обеспечении.

Настоящие методические рекомендации освещают виды и формы СРС по определенным аспектам, систематизируют формы контроля СРС и содержат методические рекомендации по отдельным аспектам освоения дисциплины. 

Основная цель методических рекомендаций состоит в обеспечении студентов необходимыми сведениями, методиками для успешного выполнения самостоятельной работы, в формировании устойчивых навыков и умений по разным аспектам обучения, позволяющих самостоятельно решать учебные задачи, выполнять разнообразные задания, преодолевать наиболее трудные моменты в отдельных видах СРС.

Используя методические рекомендации, студенты должны овладеть следующими навыками и умениями:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе;

- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций.

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
ПК 1.2 Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3 Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК.1.5 Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

П.К.1.6 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

П.К. 1.8 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

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

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
Количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 78 часов, в том числе:

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 52 часов;

-самостоятельной работы обучающегося 26 часов.

1.Перечень и содержание самостоятельной работы
	Наименование тем
	Тема самостоятельной работы
	Количество часов

	Тема 1.1 Введение в предмет 
	Решение проблемно-логических задач  при использовании основных этических норм
	2

	Тема 1.2Деловая этика служащего
	Подбор информации в Интернете по теме в соответствии с полученным заданием.

Подготовка материалов для выполнения задания.

Составление информационного сообщения по представлению своей работы.
	4

	Тема 1.3 Этикет профессиональных взаимоотношений
	Подбор материала по заданию преподавателя. Решение предложенных проблемно-ситуационных задач.

Подбор материала в Интернете для проведения круглого стола .
	2

	Тема1.4 Этика управления госслужбы как регулятор взаимоотношений власти с населением 
	Разработка сценариев по теме «Прием посетителей»( написать сценарий, распределить роли, выбрать организатора, продумать решение конфликтной ситуации).
	2

	Тема 1.5 Дипломатический протокол и международный этикет 
	Подбор информационного материала для разработки презентации на заданную тему.
	4

	Тема2.1 Общие положения о психических явлениях и свойствах
	Подбор иллюстрационного материала в Интернете по заданной теме. Подготовка сообщений, докладов.
	4

	Тема2.2 Психологические основы деятельности и поведения служащего
	Подготовка необходимых материалов для проведения тренинга. Составление отчета о поведении напарника в процессе командного взаимодействия. Подбор психологических методик для улучшения социально-психологического климата в коллективе.
	2

	Тема 2.3. Производственный конфликт в коллективе
	Подготовка сообщений, необходимых для проведения тренинга. Составление отчета о поведении напарника в процессе выполнения упражнений. Подбор в Интернете психологических методик для  стабилизации психического состояния.
	2

	Тема 2.4 Психологические аспекты проведения индивидуальной беседы и публичного выступления
	Подбор информационного материала по заданной теме. 
	4


2. Методические рекомендации по поиску информации в интернете
Как правильно сформировать поисковый запрос
«Искать нужно уметь!» — гласит народная мудрость. Что означает эта фраза? Она означает то, что, прежде чем задавать строку для поиска, нужно понять, что именно вы хотите найти. Также нужно понять, каким образом следует составить строку, чтобы поисковая система как можно быстрее выдала вам то, что нужно. 

1. Пишите грамотно слова поискового запроса

2. Используйте синонимы. Если поиск нужных результатов не принес, попробуйте переформулировать запрос, используя синонимы. 

3. Уточняйте запрос

Чем точнее будет построен поисковый запрос, тем больше шансов, что в первых строках результата поиска будет нужный вам ресурс. 

4. Используйте ключевые слова. Если результат поиска вас не удовлетворил, включайте в поисковый запрос как можно больше уточняющих слов. 

5. Не пишите запрос в верхнем регистре

Все запросы желательно писать в нижнем регистре, потому что поиск обычно регистрозависимый. Однако если вы ищете какие-то имена собственные, тогда пишите их с заглавных букв (именно с заглавных, а не все заглавными).

6. В сложных случаях используйте язык запросов. Практически все поисковые системы поддерживают так называемый язык запросов, позволяющий задавать мощнейшие комбинации различных критериев поиска. Язык запросов:

А). Исключение/включение определенных слов — знаки «+» и «-» 

Б). Перечисление альтернатив — знак «|»

В). Поиск точного соответствия — знак «!»

Г). Поиск точной фразы — кавычки

Д). Задание расстояния между слов — «/n»
Как искать картинки и видео в Google?
Поиск картинок и видео в гугле, почти не отличается от обычного поиска. Так же имеется «Расширенный поиск картинок» и «Расширенный поиск видео», позволяющий не запоминать все операторы. 

Алгоритм поиска следующий:

1. Загрузить Интернет.

2. Зайти на страницу поисковой системы.

3. Ввести запрос в строку поиска.

4. Щелкнуть по команде Картинки (над строкой поиска).

5. Щелкнуть Найти (или Поиск), в зависимости от выбранной поисковой системы.
После этого на экране появляется великое множество картинок. Мы выбираем понравившуюся и щелкаем по ней. Отметим, что картинки и фотографии все разных размеров. Поэтому мы можем уточнить поиск, задав размер картинки – большие, средние, маленькие и т.д. Тогда поисковая система выдаст нам картинки только этого размера. 

Далее – сохраняем ее. Для этого:

1. Щелкаем правой кнопкой мыши по картинке

2. Выбираем Сохранить рисунок как

3. В появившемся диалоговой окне выбираем диск и папку (куда мы хотим сохранить)

4. Именуем файл (или оставляем тоже имя)

5. Щелкаем Сохранить

3. Рекомендации по подготовке и представлению информационного сообщения
Подготовка информационного сообщения – это вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам.

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, но и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию).

Деятельность студента:

· собирает и изучает литературу по теме;

· составляет план или графическую структуру сообщения;

· выделяет основные понятия;

· вводит в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;

· оформляет текст письменно;

· сдаёт на контроль преподавателю и озвучивает в установленный срок.

Критерии оценки:

· актуальность темы;

· соответствие содержания теме;

· глубина проработки материала;

· грамотность и полнота использования источников;

· наличие элементов наглядности.
4. Методические рекомендации по подготовке презентаций
Презентация представляет собой документ, созданный в каком-либо конструкторе для создания мультимедийных презентаций (в нашем случае это Power Point),  и состоящий  из определенной последовательности страниц, содержащих текстовую, графическую, видео и аудио информацию.
Страницы презентаций PowerPoint называются слайдами.  Каждая презентация состоит из множества слайдов, находящихся в одном файле.
Презентацию можно представить в электронном виде на компьютере или проекторе, можно распечатать как раздаточный материал или разместить в Интернет.
Презентация – кратное содержание вашего выступления в схемах, рисунках, картинках, коротких названиях, ключевых словах.
Процесс создания презентации состоит из трех этапов:

1. Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая определение целей, изучение аудитории, формирование структуры и логики подачи материала.

2.Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов презентации, включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и соотношение текстовой и графической информации.

3.Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации.

Требования к формированию компьютерной презентации
1.Компьютерная презентация должна содержать начальный и конечный слайды;

2.Структура компьютерной презентации должна включать оглавление, основную и резюмирующую части;

3.Каждый слайд должен быть логически связан с предыдущим и последующим;

4.Слайды должны содержать минимум текста (на каждом не более 10 строк);

5.Необходимо использовать графический материал (включая картинки), сопровождающий текст (это позволит разнообразить представляемый материал и обогатить доклад выступающего студента);

6.Компьютерная презентация может сопровождаться анимацией, что позволит повысить эффект от представления доклада (но акцент только на анимацию недопустим, т.к. злоупотребление им на слайдах может привести к потере зрительного и смыслового контакта со слушателями);

7.Время выступления должно быть соотнесено с количеством слайдов из расчета, что компьютерная презентация, включающая 10— 15 слайдов, требует для выступления около 7—10 минут.

Подготовленные для представления доклады должны отвечать следующим требованиям:

1.Цель доклада должна быть сформулирована в начале выступления;

2.Выступающийдолжен хорошо знать материал по теме своего выступления, быстро и свободно ориентироваться в нем;

3.Недопустимо читать текст со слайдов или повторять наизусть то, что показано на слайде;

5.Речь докладчика должна быть четкой, умеренного темпа;

6.Докладчик должен иметь зрительный контакт с аудиторией;

7.После выступления докладчик должен оперативно и по существу отвечать на все вопросы аудитории (если вопрос задан не по теме, то преподаватель должен снять его).

Требования к оформлению презентаций

1.Продумайте план презентации заранее. Не забывайте об обязательных разделах:

- Титульная страница (первый слайд);

- Введение;

- Основная часть презентации (обычно содержит несколько подразделов);

- Заключение.

2.Оформление презентации

Соблюдайте единый стиль оформления. Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации. 

3. Цвет фона презентации

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста. Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования). Следите за тем, чтобы текст не сливался с фоном, учитывайте, что на проекторе контрастность будет меньше, чем у вас на мониторе.

Лучший фон – белый (или близкий к нему), а лучший цвет текста – черный (или очень тёмный нужного оттенка).Имейте в виду что, черный цвет фона имеет негативный (мрачный) подтекст.Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).

4.Содержание и расположение текстовой информации, шрифт

Используйте короткие слова и предложения.

Размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);

Цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться), но не резать глаза;

Тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо читаем. Всегда указывайте заголовок слайда (каждого слайда презентации). Отвлёкшийся слушатель в любой момент должен понимать, о чём сейчас речь в вашем докладе!

Курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.

Предпочтительно горизонтальное расположение информации.Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

Если на слайде имеется картинка, надпись должна располагаться под ней.Избегайте сплошной текст. Лучше использовать маркированный и нумерованный списки.

Помните, что экран, на котором вы будете показывать презентацию, скорее всего, будет достаточно далеко от зрителей. Презентация будет выглядеть меньше, чем на вашем экране во время создания.

Отойдите от экрана компьютера на 2-3 метра и попытайтесь прочесть текст в презентации. Если слайды читаются с трудом, увеличивайте шрифт. Если текст не вмещается на один слайд, разбейте его на 2, 3 и более слайдов (главное, чтобы презентация была удобной для просмотра).

5.Объем информации

Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений. Не полностью заполненный слайд лучше, чем переполненный.

Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.

Делайте слайд проще. У аудитории всего около минуты на его восприятие.

Общий порядок слайдов

I. Титульный лист

Оформление титульного (первого) слайда

Из содержимого первого слайда должно быть понятно, о чём речь, к кому это относится, кто автор. Для этого не забудьте указать:

1. Организацию (учебное заведение, предприятие и т.д.);

2. Тему доклада (название);

3. Фамилию, имя и отчество докладчика (полностью);

4. Вашего руководителя (если работа выполнена под чьим то руководством);

5. Контактные данные (e-mail, адрес сайта, телефон).

II. План презентации ( практика показывает, что 5-6 пунктов - это максимум, к которому не следует стремиться)

III. Введение

В этой части вы должны ввести аудиторию в ваш доклад/отчет. Ответить на следующие вопросы:

- О чем будет презентация?

- Какие цели и задачи будут решаться?

IV. Основная часть

Основная часть – самая важная. В этой части необходимо рассказать о самых основных моментах в вашей презентации, т.е детали темы, проблемы, исследования и т.д.

V. Заключение

Введение и заключение могут быть очень схожими. Разница в том, что в о введение вы описываете основные положения, понятия, и вопрос, на который вы ищете ответ. А в заключении вы должны описать результаты вашей работы, какие ответы и предположения вы получили в ходе своих исследований. Перечислите основные, наиболее важные результаты работы. Поясните, что вы считаете самым важным и почему. Каким результатом можно было бы гордиться. Остановитесь на нём подробно. Расскажите, как он был получен, укажите его характерные особенности.

VI. Финальный слайд

Многие думают, что на заключении можно остановиться.

Но есть простой ход, который вызовет положительные эмоции у слушателей: сделайте последний слайд с благодарностью за внимание!

При её создании презентации представьте, что вас будут слушать люди, слабо знакомые с темой доклада, для этого необходимо подготовить грамотную речь, учесть правила ведения публичного выступления. Должно быть понятно, о чём ваш доклад и какова ваша роль в том, что вы описываете.

5. Методические рекомендации по выполнению проблемно-логических задач
1.Прежде, чем отвечать на вопросы и выполнять задания, необходимо внимательно прочитать текст. Прямые ответы на многие вопросы содержатся в самом тексте.
2. Необходимо определить основную идею текста.
3. Если вопросов несколько, то на вопросы необходимо отвечать в том порядке, котором они представлены в работе. Выполнить последующее задание подчас невозможно, если не найден ответ на предыдущий вопрос.
4. Как уяснить для себя — искать ли ответ в тексте или нужно вспомнить то, что изучалось на уроках?
Внимательно прочитать задание. Отвечать точно на поставленный вопрос. Избегать неполных ответов.
5. На что обращать внимание при выполнении заданий?
Важно:
·  внимательно прочитать задание;
·  понять, что именно требуется для успешного ответа;
·  уяснить, из каких частей складывается задание;
·  стараться выполнить все задание;
·  если возможно ответить только на часть задания, обязательно записать ответ ;
·  не выходить за рамки вопроса, не пытаться написать все, что знаете по проблеме;
·  можно оценить мнение автора и высказать свою точку зрения, если это прямо предусмотрено заданием;
· свою точку зрения необходимо доказывать, то есть подтверждать общеизвестными примерами или стараться иллюстрировать ответ конкретными фактами;
· для доказательства использовать логичную аргументацию;
· сформулировав ответ, проверить его, изложение мысли должно быть последовательным и отвечать на заданный вопрос;
·  задания выполнять с опорой на информационные источники.
6. Методические рекомендации по проведению анализа поведения участника тренинга и результатов тестирования
Способность ставить и реализовывать цели, выходящие за пределы предписанных стандартными требованиями, осознанно оценивать свою деятельность, это важный критерий качества подготовки специалиста. Большое место в работе специалиста занимают задачи аналитического характера. Умение анализировать, оценивать ситуацию и на основе этого анализа принимать правильное решение — неотьемлемое качество каждого руководителя.
В начале тренинга студент определяет за кем будет вести наблюдение инкогнито. Наблюдение за участником тренинга позволяет зафиксировать особенности его поведения. Наблюдатель отмечает используемые жесты, изменение мимики, поз. Фиксирует как меняется интонация, громкость голоса при высказывании своей позиции. Сравнивает как изменилось поведение, подмечает что предшествует этим изменениям. Полученные сведения позволяют наблюдателю провести анализ и прийти к выводу.
Практические занятие№8 Изучение наиболее эффективных стилей поведения в конфликте предполагают использование методов тестирования, при помощи которых студенты изучают личные психологические характеристики.

Тестирование проводится непосредственно на учебном занятии под наблюдением преподавателя, а анализ полученных результатов проводится самостоятельно по следующей схеме:
-выделить конкретные характеристики, на которые направлено тестирование;

-подсчитать количество полученных баллов, ответов, процентов соответственно прилагаемой инструкции;

- на основании полученных результатов дать психологическую, коммуникационную, поведенческую характеристику, опираясь на инструкцию используемого теста;
-выразить личное мнение по полученным результатам тестирования.

Данная работа оформляется в рабочей тетради.
1. Перечень вопросов для проведения анализа полученных результатов самотестирования  

1. Самое важное, что я сегодня почувствовала, узнала, поняла и не хочу забыть
2. Наиболее интересная для меня информация (тема,упражнение)
3. Мне не понравилось? Я не согласна…

4. Я понимаю на какую психологическую проблему мне надо обратить внимание

5. Я понимаю, что мне мешает строить межличностные отношения….

6. Я признаю свою неправоту, понимаю, как я мог бы избежать конфликта…

2.Перечень вопросов для проведения анализа поведения участника(участников) тренинга 
1.Каково настроение участника(участников) в начале тренинга?

2.Проявляет ли участник активность, инициативу в решении поставленной задачи? 3. 3.  3.Какую позицию выбирает участник в игровой ситуации, какие выбирает роли?

4. Как ведет себя участник в конфликтной ситуации

5. Изменилось ли настроение участника тренинга к концу занятия, по каким признакам вы это поняли?

3.Перечень вопросов для проведения самооценки, как участника тренинга
 -Откровенно говоря, я научилась…  
- Я узнала…
- Я нашла подтверждение тому, что …
- Я обнаружила, что…  
- Я была удивлена тем, что…  
- Мне понравилось…  
- Я была разочарована тем, что…  
- Самым важным для меня было…  
Данная работа оформляется в рабочей тетради.
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