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ВВЕДЕНИЕ

Практические занятия являются неотъемлемой составляющей процесса освоения программы обучения. Они в значительной мере определяют результаты и качество освоения дисциплины. В связи с этим планирование, организация, выполнение и контроль практических занятий приобретают особое значение и нуждаются в методическом руководстве и методическом обеспечении.

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

Используя методические указания, студенты должны 
уметь:

- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения

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
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 практических занятий
	Наименование тем
	Содержание самостоятельной работы
	Объем часов

	Тема1.2 Деловая этика служащего
	Практическое занятие №1

Разработка делового костюма по заданной ситуации.
	2

	Тема1.3 Этикет профессиональных взаимоотношений
	Практическое занятие №2

Выбор правил приветствия и представления сторон в предложенной ситуации общения
	2

	
	Практическое занятие №3

Проведение дискуссии на тему «Любовь в деловых взаимоотношениях».
	2

	Тема 1.4 Этика управления госслужбы как регулятор взаимоотношений власти с населением 
	Практическое занятие №4 

Ролевая игра «Прием посетителей». Выбор правильного стиля поведения в предложенной ситуации общения
	2

	Тема 1.5 Дипломатический протокол и международный этикет
	Практическое занятие №5

Подбор делового подарка в заданной ситуации
	2

	
	Практическое занятие №6

Представление презентации на тему «Национальные особенности делового этикета»
	2

	Тема 2.2 Психологические основы деятельности и поведения служащего
	Практическое занятие №7
Изучение форм поведения в команде. 
	2

	Тема 2.3 Производственный конфликт в коллективе
	Практическое занятие №8

Изучение наиболее эффективных стилей поведения в конфликте.
	2

	
	Практическое занятие №9

Изучение способов избавления от раздражения и гнева. 
	2

	Тема2.4 Психологические аспекты проведения индивидуальной беседы и публичного выступления
	Практическое занятие№10

Подготовка и представление публичного выступления по заданной теме 
	2


2. Методические УКАЗАНИЯ по Выполнению практических занятий
Практическое занятие: №1 
Разработка делового костюма по заданной ситуации 
Цель: Изучение требований к имиджу работника в рамках профессионального этикета 
Задачи практической работы:
- Изучение требований к подбору костюма, аксессуаров, выбору макияжа и прически работника

- Выработка умений по созданию личного имиджа

Обеспеченность занятия 

1.Методические материалы:

- образцы деловых костюмов ;

- таблицы сочетания цветов при выборе делового костюма.
2. Технические средства обучения:

-Компьютер,

-Проектор.

3. Программное обеспечение: Microsoft Office, Microsoft Office Power Point
4.Рабочая тетрадь (обычная, в клетку).
5.Раздаточные материалы 

6.Ручка. Карандаш простой, цветные карандаши.

7.Клей, ножницы

Задания для практического занятия
- Повторить теоретический материал по теме 1.2 «Деловая этика служащего».

- Определить какой костюм вы разработаете с учетом полученного задания;

- Подготовить необходимые материалы для выполнения практического задания.

- Подготовить представление выполненной работы. Способ представления выбирается самостоятельно.
Практическое занятие №2
Выбор правил приветствия и представления сторон в предложенной ситуации общения
Цель: Исследование собственных навыков делового общения.

Задачи практической работы:
- Разбор ситуации общения .

- Формирование навыков делового общения.
Обеспеченность занятия 

1.Методические материалы:
- перечень ситуаций делового общения.

 2. Технические средства обучения:

· Компьютер,

· Проектор.

- Программное обеспечение: Microsoft Office, Microsoft Office Power Point

Задания для практического занятия
1. Повторить теоретический материал по теме1.3 «Этикет профессиональных взаимоотношений». 

2. Сформировать рабочие группы
3. Разобрать пример ситуации делового общения

4. Выбрать вариант, удовлетворяющий требованиям делового этикета.

5. Обосновать свой выбор.
Практическое занятие№3
Проведение дискуссии на тему «Любовь в деловых взаимоотношениях».
Цель : Изучение этических норм делового общения.
Задачи практической работы:
-  Разбор ситуаций общения в рамках профессиональной этики.

- Выработка умений принятия решений в ситуациях делового общения.

Обеспеченность занятия 

1.Учебно-методический материал
Дискуссия является одной из наиболее эффективных технологий группового взаимодействия, обладающей особыми возможностями в обучении, развитии и воспитании
Дискуссия обеспечивает активное включение учащихся в поиск истины; создает условия для открытого выражения ими своих мыслей, позиций, отношений к обсуждаемой теме и обладает особой возможностью воздействия на установки ее участников в процессе группового взаимодействия.
Обучающий эффект дискуссии определяется предоставляемой участнику возможностью получить разнообразную информацию от собеседников, продемонстрировать и повысить свою компетентность, проверить и уточнить свои представления и взгляды на обсуждаемую проблему, применить имеющиеся знания в процессе совместного решения учебных задач.

Развивающая функция дискуссии связана со стимулированием творчества обучающихся, развитием их способности к анализу информации и аргументированному, логически выстроенному доказательству своих идей и взглядов, с повышением коммуникативной активности учащихся, их эмоциональной включенности в учебный процесс.

Влияние дискуссии на личностное становление учащегося обусловлено ее ценностно-ориентируюшей направленностью, созданием благоприятных условий для проявления индивидуальности, самоопределения в существующих точках зрения на определенную проблему, выбора своей позиции; для формирования умения взаимодействовать с другими, слушать и слышать окружающих, уважать чужие убеждения, принимать оппонента, находить точки соприкосновения, соотносить и согласовывать свою позицию с позициями других участников обсуждения.

-Правила поведения в дискуссии 

· Я критикую идеи, а не людей

· Моя цель не в том, чтобы “победить”, а в том, чтобы прийти к наилучшему решению

· Я побуждаю каждого из участников к тому, чтобы участвовать в обсуждении

· Я выслушиваю соображения каждого, даже если я с ними не согласен

· Я сначала выясняю все идеи и факты, относящиеся к обеим позициям

· Я стремлюсь осмыслить и понять оба взгляда на проблему

· Я изменяю свою точку зрения под воздействием фактов и убедительных аргументов

Технические средства обучения:
-Компьютер,
-Проектор.
Программное обеспечение:Microsoft Office, Microsoft Office Power Point

Рабочая тетрадь (обычная, в клетку).
Раздаточные материалы 

Ручка. Карандаш простой, цветные карандаши.
Задания для практического занятия

- Проведению практического занятия предшествует подготовка:
· Выбор темы дискуссии, которая определяется темой практического занятия.

· Тема разбивается на отдельные вопросы, которые сообщаются студентам. Указывается литература, справочные материалы, необходимые для подготовки к дискуссии. 
- Повторить теоретический материал по теме 1.3«Этикет профессиональных взаимоотношений».
- Проведение дискуссии
Рекомендации для участника дискуссии

Когда вы участвуете в споре, в дискуссии, от вас хотят услышать четкое обоснованное мнение. Вы можете стремиться убедить или переубедить, или просто сообщить свою позицию.

Чтобы ваше выступление было кратким и ясным, можно воспользоваться ПОПС-формулой:

П – позиция (в чем заключается ваша точка зрения) – Я считаю, что…
О – обоснование (на чем вы основываетесь, довод в поддержку вашей позиции) - …потому, что…
П – пример (факты, иллюстрирующие ваш довод) - …например…
С – следствие (вывод, что надо сделать, призыв к принятию вашей позиции) -…поэтому….

Все ваше выступление, таким образом, может состоять из двух-четырех предложений и занимать 1-2 минуты.

-выработка общего решения.

Подводятся итоги занятия, анализируются выводы, к которым пришли участники дискуссии, подчеркиваются основные моменты правильного понимания проблемы, показывается логичность, ошибочность высказываний, несостоятельность отдельных замечаний по конкретным вопросам темы дискуссии. Обращается внимание на содержание речей, глубину и научность аргументов, точность выражения мыслей, правильность употребления понятий. Оценивается умение отвечать на вопросы, использовать приемы доказательства и опровержения, применять различные средства полемики.
Практическое занятие №4 
Ролевая игра «Прием посетителей».
Выбор правильного стиля поведения в предложенной ситуации общения.
Цель: Изучение стилей поведения в ситуациях делового общения.
Задачи практической работы:
- Изучение ситуаций общения.

- Выработка умений принятия решений в ситуациях делового общения.

Обеспеченность занятия
1. Методические материалы
-перечень ситуаций делового общения 
2. Технические средства обучения:

-Компьютер,

-Проектор.

3. Программное обеспечение:Microsoft Office, Microsoft Office Power Point
4.Рабочая тетрадь (обычная, в клетку).
5.Раздаточные материалы 

6.Ручка. Карандаш простой, цветные карандаши.

Задания для практического занятия

- Проведению практического занятия предшествует подготовка:

· Выбор ситуации делового общения

· Разработка сценария, распределение ролей.

- Инсценировка выбранной ситуации общения. 

- Обоснование выбранного стиля поведения, ответы на вопросы зрителей.
Практическое занятие №5

Подбор делового подарка в заданной ситуации

Цель: Изучение правил делового этикета

Задачи практической работы:
- Разбор ситуации общения .

- Формирование навыков делового общения.

Обеспеченность занятия 

1.Методические материалы:

- перечень ситуаций делового общения
- каталоги сувенирных изделий.

 2. Технические средства обучения:

· Компьютер,

· Проектор.

- Программное обеспечение: Microsoft Office, Microsoft Office Power Point

Задания для практического занятия
-Повторить теоретический материал по теме1.3 «Этикет профессиональных взаимоотношений». 

-Сформировать рабочие группы

-Разобрать пример ситуации делового общения

-Выбрать вариант, удовлетворяющий требованиям делового этикета.

-Обосновать свой выбор.

Практическое занятие №6
Представление презентации на тему «Национальные особенности делового этикета» 
Цель: Изучение национальных особенностей делового этикета

Задачи практической работы

- Определение стран для рассмотрения культурных особенностей.

- Выработка умений в использовании культурных различий в деловом общении.
Обеспеченность занятия 
1. Технические средства обучения:

-Компьютер,

-Проектор.

2.Программное обеспечение:Microsoft Office, Microsoft Office Power Point

Задания для практического занятия

- Проведению практического занятия предшествует подготовка:

· Выбор страны для оформления презентации.

· Поиск и отбор необходимой информации

· Оформление материала в презентации

- Представление презентации.

- Ответы на вопросы слушателей.
Практическое занятие№7  
Изучение форм поведения в команде
Цель: Исследование собственных навыков командного взаимодействия.

Задачи практической работы

-Отработка навыков общения посредством игр.

-Формирование навыков работы в команде.

Обеспеченность занятия 
Технические средства обучения:

-Компьютер,

-Проектор.

Программное обеспечение: Microsoft Office, Microsoft Office Power Point

Задания для практического занятия
- Повторить теоретический материал по теме 2.2 «Психологические основы деятельности и поведения служащего». 

- Подготовить аудиторию к проведению занятия

- Принять правила поведения участников тренинга

- Сформировать команды.

- Выполнить командные упражнения по заданию преподавателя.

- Провести исследование, самоанализ собственных коммуникативных способностей.
Практическое занятие №8
Изучение наиболее эффективных стилей поведения в конфликте
Цель: Изучение стилей поведения в конфликтах делового общения.
Задачи практической работы:
- Изучение стилей поведения в конфликте.
- Определение эффективности поведения в конфликте

Обеспеченность занятия 

1.Методические материалы:

- методики определения психологических особенностей поведения в конфликте:
«Уровень конфликтности», «Предпочитаемые стили поведения в конфликте»;
-  инструкции к выполнению теста и обработке результатов. 
2. Технические средства обучения:

-Компьютер,

-Проектор.

3. Программное обеспечение:Microsoft Office, Microsoft Office Power Point

4.Рабочая тетрадь (обычная, в клетку).
5.Раздаточные материалы 

6.Ручка. Карандаш простой, цветные карандаши.

Задания для практического занятия
- Повторить теоретический материал по теме 2.3 «Производственный конфликт в коллективе». 

- Ответить на вопросы теста. Отвечайте на вопросы   правдиво, это приблизит результаты опроса к реальности.

- Обработать результаты тестирования.

- Провести анализ полученных результатов.
Практическое занятие№9 

Изучение способов избавления от раздражения и гнева

Цель  Изучение методов успокоения и релаксации.
Задачи практической работы:
- Изучение методов релаксации.

- Формирование навыков применения антистрессовых методов для самоуспокоения.

- Выработка умений использования методов релаксации для формирования благоприятного социально-психологического климата в коллективе.

Обеспеченность занятия 

1.Методический материал: 

- тест-опросник «Степень депрессии»;

-  тест «Самочуствие. Активность. Настроение.»;

- инструкции к выполнению теста и обработке результатов;
- инструкции к выполнению упражнений самоуспокоения и релаксации.

2. Технические средства обучения:

-Компьютер,

-Проектор.

3.Программное обеспечение:Microsoft Office, Microsoft Office Power Point

4.Рабочая тетрадь (обычная, в клетку).
5.Раздаточные материалы 

6.Ручка. Карандаш простой, цветные карандаши.

Задания для практического занятия
- Повторить теоретический материал по теме 2.3 «Производственный конфликт в коллективе». 

- Ответить на вопросы тестов-опросников. Отвечайте на вопросы правдиво, это приблизит результаты опроса к реальности.

- Обработать результаты тестирования.

- Закрепить полученные знания путем выполнения упражнений под руководством преподавателя.
Практическое занятие№10

Подготовка и представление публичного выступления по заданной теме
Цель: Изучение психологических приемов при подготовке публичных выступлений
Задачи практической работы:
- Изучение способов убеждения
- Выработка умений использования приемов при публичном выступлении
Обеспеченность занятия 

1.Методические материалы:

- перечень тем сообщений;

- видеоролик «Учимся убеждать» 
2. Технические средства обучения:

-Компьютер,

-Проектор.

3. Программное обеспечение:Microsoft Office, Microsoft Office Power Point

4.Рабочая тетрадь (обычная, в клетку).
5.Раздаточные материалы 

6.Ручка. Карандаш простой, цветные карандаши.
Задания для практического занятия
- Изучить видеоматериал.

- Уяснить требования к сообщению (инструкция преподавателя).

- Выбрать тему сообщения 

- Продумать стиль изложения информации
- Подобрать примеры, доказывающие уникальность, значимость, необычность информации.

- Определиться как начать сообщение и как закончить.
- Исключить из сообщения слова, затрудняющие понимание.
- Использовать психологические приемы убеждения и внушения.
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