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Темы самостоятельных работ 
при изучении учебной дисциплины 
Основы деловой культуры

	№
	Форма работы
	Тема
	Количество часов
	Страница

	1
	Подготовка сообщения
	 «Меняется ли ваше поведение в зависимости от того, с кем вы общаетесь?», «Умеете ли вы принять замечание с достоинством и должным образом отреагировать на него?»
Поиск поговорок и пословиц о житейской психологии, культуре поведения
	2
	4

	2
	Оформить эскиз
индивидуальное задание
	  Комплект  рабочей одежды
 «Профессиональная этика в сфере бизнеса»
	4
	5

	3
	индивидуальное задание
	 «Характеристика роли словесного этикета в сфере обслуживания»
	2
	7

	4
	Выполнить реферат  индивидуальное задание
	 « Культура телефонного разговора»
Доказательство успешности начального этапа в деловой беседе
	2
	8

	5
	Составление визитной карточки
индивидуальное задание
само презентация
	 Визитная  карточка (тип карточки по выбору)
 «Прогноз  изменения  требований к деловой одежде и манере поведения в ближайшем будущем»
 «Создание образа современного делового человека. 
	3
	10

	6
	индивидуальное задание

	 «Доказательство  на примерах, что характер человека формируется на протяжении всей жизни, а не является неизменным и прирождённым».

	2
	11

	7
	Составление памятки
	 «Запрещено в конфликте»
	1
	13

	8
	-
	Приложение
	
	14




































Раздел 1. Культура и ее роль в обществе
Тема 1.1. Общие требования культуры поведения для работников торговли

Самостоятельная работа № 1

Сообщение на тему «Меняется ли ваше поведение в зависимости от того, с кем вы общаетесь?», «Умеете ли вы принять замечание с достоинством и должным образом отреагировать на него?»
Поиск поговорок и пословиц о житейской психологии, культуре поведения
Литература:
Основные источники:
1. Алехина И.И.Имидж и этикет делового человека. М.: «ОЛМА – ПРЕСС Образование», 2008.
1. Безюлева Г.В., Чиркова М.А. Развитие коммуникативных качеств учащихся. – М.: «Просвещение», 2008.
1. Бекетовова Е.Е. Тайны общения: Сборник ситуативных задач-тестов по психологии делового общения. – М.: Издательский дом «Дрофа», 2009.

Дополнительные источники: 
1. Алексеев, А.П. Аргументация. Познание. Общение. – М.: Изд-во Моск. ун-та, 2005 . 
1. Аксенов, Д.В. Гений общения / Д.В. Аксенов, В.А. Борисова. – М. : Академический Проект : Трикста, 2004 . – (Психологические технологии) (Популярная психология) 
1. Аминов, И.И. Пришел, увидел, убедил!: межличностное познание  – М. : ИКЦ "Академкнига", 2009: фот. – (Психология день за днем). 
1. Андреев, В.И. Деловая риторика: Практический курс делового общения и ораторского мастерства М.: Ред. "Народное образование", 2005 . 
1. Гречко, П.К. Различия: от терпимости к культуре толерантности : учеб. Пособие. – М. : Изд-во Рос. ун-та дружбы народов, 2006 .  
1. Громова, Н.М. Деловое общение. – М.: Экономистъ, 2008 . 
Электронные ресурсы
7..Аверина Е.В. Этика делового общения. Видеокурс. 18 уроков по 45 минут.
Интернет-  ресурсы: 
http://obuk.ru  -  электронная библиотека открытый доступ. 
http://otherreferats. a//best. Ru/culture/00028441- 0.htm/ Коллекция рефератов по деловой культуре.

Время на выполнение: 2 час

По итогам выполнения обучающийся должен представить:
Сообщение на тему «Меняется ли ваше поведение в зависимости от того, с кем вы общаетесь?», «Умеете ли вы принять замечание с достоинством и должным образом отреагировать на него?»
Поиск поговорок и пословиц о житейской психологии, культуре поведения
В процессе выполнения работы обучающийся должен:
-  сообщить  о том что, меняется ли его поведение в зависимости от того, с кем он общается, умеет ли  принять замечание с достоинством и должным образом отреагировать на него.
-пользуясь предложенной литературой, найти поговорки  и пословицы о житейской психологии, культуре поведения
Критерии оценки результата
	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Кратко описано сообщение на тему: « Меняется ли ваше поведение в зависимости от того, с кем вы общаетесь?», «Умеете ли вы принять замечание с достоинством и должным образом отреагировать на него?» Нет поговорок и пословиц о житейской психологии, культуре поведения.

	2
	
высокий
	Кратко описано сообщение на тему: « Меняется ли ваше поведение в зависимости от того, с кем вы общаетесь?», «Умеете ли вы принять замечание с достоинством и должным образом отреагировать на него?» Приведено несколько поговорок и пословиц о житейской психологии, культуре поведения.

	3
	оптимальный
	Подробно  описано сообщение на тему: « Меняется ли ваше поведение в зависимости от того, с кем вы общаетесь?», «Умеете ли вы принять замечание с достоинством и должным образом отреагировать на него?» Приведены поговорки и пословицы о житейской психологии, культуре поведения.



Форма представления работы: письменная работа представляется на учебном занятии для организации текущего контроля и самоконтроля. 

Перечень заданий:
1. Прочтите материал по теме: «Этикет делового человека», используя указанные источники. 
1. Приведите поговорки и пословицы о житейской психологии, культуре поведения.

Инструкция: оформите материал в соответствии с ГОСТ.  Требования к оформлению материалов смотрите в приложении.


                                                  Тема 1.2. Эстетическая  культура

Самостоятельная работа № 2

Оформить эскиз   комплекта  рабочей одежды
Индивидуальное задание  «Профессиональная этика в сфере бизнеса»

Литература:
Основные источники:
1. Алехина И.И.Имидж и этикет делового человека. М.: «ОЛМА – ПРЕСС Образование», 2008.
1. Безюлева Г.В., Чиркова М.А. Развитие коммуникативных качеств учащихся. – М.: «Просвещение», 2008.
1. Бекетовова Е.Е. Тайны общения: Сборник ситуативных задач-тестов по психологии делового общения. – М.: Издательский дом «Дрофа», 2009.

Дополнительные источники: 
1. Алексеев, А.П. Аргументация. Познание. Общение. – М.: Изд-во Моск. ун-та, 2005 . 
1. Аксенов, Д.В. Гений общения / Д.В. Аксенов, В.А. Борисова. – М. : Академический Проект : Трикста, 2004 . – (Психологические технологии) (Популярная психология) 
1. Аминов, И.И. Пришел, увидел, убедил!: межличностное познание  – М. : ИКЦ "Академкнига", 2009: фот. – (Психология день за днем). 
1. Андреев, В.И. Деловая риторика: Практический курс делового общения и ораторского мастерства М.: Ред. "Народное образование", 2005 . 
1. Гречко, П.К. Различия: от терпимости к культуре толерантности : учеб. Пособие. – М. : Изд-во Рос. ун-та дружбы народов, 2006 .  
1. Громова, Н.М. Деловое общение. – М.: Экономистъ, 2008 . 
Электронные ресурсы
7..Аверина Е.В. Этика делового общения. Видеокурс. 18 уроков по 45 минут.
Интернет-  ресурсы: 
http://obuk.ru  -  электронная библиотека открытый доступ. 
http://otherreferats. a//best. Ru/culture/00028441- 0.htm/ Коллекция рефератов по деловой культуре.

Время на выполнение: 4 час

По итогам выполнения обучающийся должен представить:
 Эскиз   комплекта  рабочей одежды
Индивидуальное задание  «Профессиональная этика в сфере бизнеса»
 В процессе выполнения работы обучающийся должен:
 - выполнить эскиз рабочей одежды
-пользуясь предложенной литературой, сообщить о профессиональной этике в сфере бизнеса, а также оценка их применения в России.  Исследования – бизнес процессов,
 этических норм.
 - изучение понятия «этика»;
- изучение основ этики бизнеса;
- анализ особенностей делового общения

Критерии оценки результата
	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Кратко описано сообщение на тему: «Профессиональная этика в сфере бизнеса» не выполнен эскиз рабочей одежды

	2
	
высокий
	Кратко описано сообщение на тему: «Профессиональная этика в сфере бизнеса» не аккуратно  выполнен эскиз рабочей одежды

	3
	оптимальный
	Подробно  описано сообщение на тему: «Профессиональная этика в сфере бизнеса»  выполнен эскиз рабочей одежды



Форма представления работы:  работа представляется на учебном занятии для организации текущего контроля и самоконтроля. 

Перечень заданий:
1.Прочтите материал по теме: «Профессиональная этика в сфере бизнеса», используя указанные источники. 
2. Выполните эскиз рабочей одежды.

Инструкция: оформите материал в соответствии с ГОСТ.  Требования к оформлению материалов смотрите в приложении.




Тема 1.3.  Деловой этикет и его принципы

Самостоятельная работа № 3

Индивидуальное задание  «Характеристика роли словесного этикета в сфере обслуживания»

Литература:
Основные источники:
1. Алехина И.И.Имидж и этикет делового человека. М.: «ОЛМА – ПРЕСС Образование», 2008.
1. Безюлева Г.В., Чиркова М.А. Развитие коммуникативных качеств учащихся. – М.: «Просвещение», 2008.
1. Бекетовова Е.Е. Тайны общения: Сборник ситуативных задач-тестов по психологии делового общения. – М.: Издательский дом «Дрофа», 2009.

Дополнительные источники: 
1. Алексеев, А.П. Аргументация. Познание. Общение. – М.: Изд-во Моск. ун-та, 2005 . 
1. Аксенов, Д.В. Гений общения / Д.В. Аксенов, В.А. Борисова. – М. : Академический Проект : Трикста, 2004 . – (Психологические технологии) (Популярная психология) 
1. Аминов, И.И. Пришел, увидел, убедил!: межличностное познание  – М. : ИКЦ "Академкнига", 2009: фот. – (Психология день за днем). 
1. Андреев, В.И. Деловая риторика: Практический курс делового общения и ораторского мастерства М.: Ред. "Народное образование", 2005 . 
1. Гречко, П.К. Различия: от терпимости к культуре толерантности : учеб. Пособие. – М. : Изд-во Рос. ун-та дружбы народов, 2006 .  
1. Громова, Н.М. Деловое общение. – М.: Экономистъ, 2008 . 
Электронные ресурсы
7..Аверина Е.В. Этика делового общения. Видеокурс. 18 уроков по 45 минут.
Интернет-  ресурсы: 
http://obuk.ru  -  электронная библиотека открытый доступ. 
http://otherreferats. a//best. Ru/culture/00028441- 0.htm/ Коллекция рефератов по деловой культуре.

Время на выполнение: 2 час

По итогам выполнения обучающийся должен представить:
 Индивидуальное задание  «Характеристика роли словесного этикета в сфере обслуживания»»
 В процессе выполнения работы обучающийся должен:
 -пользуясь предложенной литературой, сообщить о характеристики роли словесного этикета в сфере обслуживания.
Сообщить о категории этики: моральном  законе,  моральных  принципах,  моральных понятиях, моральных нормах , моральных  правилах


Критерии оценки результата
	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Кратко описано сообщение на тему: «Характеристика роли словесного этикета в сфере обслуживания» Работа выполнена небрежно

	2
	
высокий
	Кратко описано сообщение на тему: «Характеристика роли словесного этикета в сфере обслуживания» Работа выполнена аккуратно

	3
	оптимальный
	Подробно  описано сообщение на тему Характеристика роли словесного этикета в сфере обслуживания» Работа выполнена аккуратно



Форма представления работы:  работа представляется на учебном занятии для организации текущего контроля и самоконтроля. 

Перечень заданий:
1.Прочтите материал по теме: «Характеристика роли словесного этикета в сфере обслуживания»», используя указанные источники. 

Инструкция: оформите материал в соответствии с ГОСТ.  Требования к оформлению материалов смотрите в приложении.






Тема 1.4 Деловая беседа и переписка

Самостоятельная работа № 4

Выполнение реферата по теме « Культура телефонного разговора»
Выполнение индивидуального задания: Доказательство успешности начального этапа в деловой беседе

Литература:
Основные источники:
1. Алехина И.И.Имидж и этикет делового человека. М.: «ОЛМА – ПРЕСС Образование», 2008.
1. Безюлева Г.В., Чиркова М.А. Развитие коммуникативных качеств учащихся. – М.: «Просвещение», 2008.
1. Бекетовова Е.Е. Тайны общения: Сборник ситуативных задач-тестов по психологии делового общения. – М.: Издательский дом «Дрофа», 2009.

Дополнительные источники: 
1. Алексеев, А.П. Аргументация. Познание. Общение. – М.: Изд-во Моск. ун-та, 2005 . 
1. Аксенов, Д.В. Гений общения / Д.В. Аксенов, В.А. Борисова. – М. : Академический Проект : Трикста, 2004 . – (Психологические технологии) (Популярная психология) 
1. Аминов, И.И. Пришел, увидел, убедил!: межличностное познание  – М. : ИКЦ "Академкнига", 2009: фот. – (Психология день за днем). 
1. Андреев, В.И. Деловая риторика: Практический курс делового общения и ораторского мастерства М.: Ред. "Народное образование", 2005 . 
1. Гречко, П.К. Различия: от терпимости к культуре толерантности : учеб. Пособие. – М. : Изд-во Рос. ун-та дружбы народов, 2006 .  
1. Громова, Н.М. Деловое общение. – М.: Экономистъ, 2008 . 
Электронные ресурсы
7..Аверина Е.В. Этика делового общения. Видеокурс. 18 уроков по 45 минут.
Интернет-  ресурсы: 
http://obuk.ru  -  электронная библиотека открытый доступ. 
http://otherreferats. a//best. Ru/culture/00028441- 0.htm/ Коллекция рефератов по деловой культуре.

Время на выполнение: 2 час

По итогам выполнения обучающийся должен представить:
 Реферат по теме « Культура телефонного разговора»
Индивидуальное задание: Доказательство успешности начального этапа в деловой беседе
 В процессе выполнения работы обучающийся должен:
 -пользуясь предложенной литературой, сообщить о культуре телефонного разговора 
- доказать  успешность  начального этапа в деловой беседе
Критерии оценки результата
	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Реферат соответствует ГОСТу, кратко описана культура телефонного общения, нет доказательства успешности начального этапа в деловой беседе

	2
	
высокий
	Реферат соответствует ГОСТу, кратко описана культура телефонного общения, не убедительно доказана успешность начального этапа в деловой беседе

	3
	оптимальный
	Реферат соответствует ГОСТу, Подробно  описана культура телефонного общения, убедительно доказана успешность начального этапа в деловой беседе



Форма представления работы:  защита реферата
1.Прочтите материал по теме: «Культура телефонного разговора»
2.Составьте реферат в соответствии с заданием.

Инструкция: оформите материал в соответствии с ГОСТ.  Требования к оформлению материалов смотрите в приложении.







Тема 1.5. Имидж делового человека в сфере обслуживания

Самостоятельная работа № 5

Составление образцовой визитной карточки (тип карточки по выбору)
 Выполнение индивидуального задания «Прогноз  изменения  требований к деловой одежде и манере поведения в ближайшем будущем»
Выполнение индивидуального задания «Создание образа современного делового человека. Само презентация с использованием демонстрационного оборудования»   
Литература:
Основные источники:
1. Алехина И.И.Имидж и этикет делового человека. М.: «ОЛМА – ПРЕСС Образование», 2008.
1. Безюлева Г.В., Чиркова М.А. Развитие коммуникативных качеств учащихся. – М.: «Просвещение», 2008.
1. Бекетовова Е.Е. Тайны общения: Сборник ситуативных задач-тестов по психологии делового общения. – М.: Издательский дом «Дрофа», 2009.

Дополнительные источники: 
1. Алексеев, А.П. Аргументация. Познание. Общение. – М.: Изд-во Моск. ун-та, 2005 . 
1. Аксенов, Д.В. Гений общения / Д.В. Аксенов, В.А. Борисова. – М. : Академический Проект : Трикста, 2004 . – (Психологические технологии) (Популярная психология) 
1. Аминов, И.И. Пришел, увидел, убедил!: межличностное познание  – М. : ИКЦ "Академкнига", 2009: фот. – (Психология день за днем). 
1. Андреев, В.И. Деловая риторика: Практический курс делового общения и ораторского мастерства М.: Ред. "Народное образование", 2005 . 
1. Гречко, П.К. Различия: от терпимости к культуре толерантности : учеб. Пособие. – М. : Изд-во Рос. ун-та дружбы народов, 2006 .  
1. Громова, Н.М. Деловое общение. – М.: Экономистъ, 2008 . 
Электронные ресурсы
7..Аверина Е.В. Этика делового общения. Видеокурс. 18 уроков по 45 минут.
Интернет-  ресурсы: 
http://obuk.ru  -  электронная библиотека открытый доступ. 
http://otherreferats. a//best. Ru/culture/00028441- 0.htm/ Коллекция рефератов по деловой культуре.

Время на выполнение: 3 час

По итогам выполнения обучающийся должен представить:
Образец одной  визитной карточки (тип карточки по выбору)
 Выполнить индивидуальное  задание «Прогноз  изменения  требований к деловой одежде и манере поведения в ближайшем будущем»
Выполнить индивидуальное  задание «Создание образа современного делового человека. Само презентация с использованием демонстрационного оборудования  
  В процессе выполнения работы обучающийся должен:
-выполнить образец одной визитной карточки по выбору
 -пользуясь предложенной литературой, сообщить о прогнозе  изменений  требований к деловой одежде и манере поведения в ближайшем будущем.
-выполнить индивидуальное  задание «Создание образа современного делового человека.
- создать само презентацию
Критерии оценки результата
	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Кратко описан прогноз  изменения  требований к деловой одежде и манере поведения в ближайшем будущем.
Кратко описано создание образа современного делового человека. Нет само презентации, отсутствует образец визитной карточки

	2
	
высокий
	Кратко описан прогноз  изменения  требований к деловой одежде и манере поведения в ближайшем будущем.
Кратко описано создание образа современного делового человека. Выполнена  само презентация, отсутствует образец визитной карточки

	3
	оптимальный
	Подробно  описан прогноз  изменения  требований к деловой одежде и манере поведения в ближайшем будущем.
Подробно  описано создание образа современного делового человека. Выполнена  само презентация и образец визитной карточки



Форма представления работы:  работа представляется на учебном занятии для организации текущего контроля и самоконтроля.
Перечень заданий:
1.Прочтите материал по теме: «Имидж и этикет делового человека»
2. Составьте  прогноз  изменения  требований к деловой одежде и манере поведения в ближайшем будущем.  Создание образа современного делового человека. Выполните  само презентацию и образец визитной карточки

Инструкция: оформите материал в соответствии с ГОСТ.  Требования к оформлению материалов смотрите в приложении.



Тема 2.1. Психологические основы делового общения

Самостоятельная работа № 6

Выполнение индивидуального задания «Доказательство  на примерах, что характер человека формируется на протяжении всей жизни, а не является неизменным и прирождённым».

Литература:
Основные источники:
1. Алехина И.И.Имидж и этикет делового человека. М.: «ОЛМА – ПРЕСС Образование», 2008.
1. Безюлева Г.В., Чиркова М.А. Развитие коммуникативных качеств учащихся. – М.: «Просвещение», 2008.
1. Бекетовова Е.Е. Тайны общения: Сборник ситуативных задач-тестов по психологии делового общения. – М.: Издательский дом «Дрофа», 2009.

Дополнительные источники: 
1. Алексеев, А.П. Аргументация. Познание. Общение. – М.: Изд-во Моск. ун-та, 2005 . 
1. Аксенов, Д.В. Гений общения / Д.В. Аксенов, В.А. Борисова. – М. : Академический Проект : Трикста, 2004 . – (Психологические технологии) (Популярная психология) 
1. Аминов, И.И. Пришел, увидел, убедил!: межличностное познание  – М. : ИКЦ "Академкнига", 2009: фот. – (Психология день за днем). 
1. Андреев, В.И. Деловая риторика: Практический курс делового общения и ораторского мастерства М.: Ред. "Народное образование", 2005 . 
1. Гречко, П.К. Различия: от терпимости к культуре толерантности : учеб. Пособие. – М. : Изд-во Рос. ун-та дружбы народов, 2006 .  
1. Громова, Н.М. Деловое общение. – М.: Экономистъ, 2008 . 
Электронные ресурсы
7..Аверина Е.В. Этика делового общения. Видеокурс. 18 уроков по 45 минут.
Интернет-  ресурсы: 
http://obuk.ru  -  электронная библиотека открытый доступ. 
http://otherreferats. a//best. Ru/culture/00028441- 0.htm/ Коллекция рефератов по деловой культуре.

Время на выполнение: 2 час

По итогам выполнения обучающийся должен представить:
 «Доказательство  на примерах, что характер человека формируется на протяжении всей жизни, а не является неизменным и прирождённым».
  В процессе выполнения работы обучающийся должен:
- -пользуясь предложенной литературой, доказать на примерах, что характер человека формируется на протяжении всей жизни, а не является неизменным и прирождённым
Критерии оценки результата
	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Кратко описано, что характер человека формируется на протяжении всей жизни, а не является неизменным и прирождённым

	2
	
высокий
	Кратко описано, что характер человека формируется на протяжении всей жизни, а не является неизменным и прирождённым, нет примеров

	3
	оптимальный
	Подробно описано, что характер человека формируется на протяжении всей жизни, а не является неизменным и прирождённым приведены примеры



Форма представления работы:  работа представляется на учебном занятии для организации текущего контроля и самоконтроля. 
Перечень заданий:
1.Прочтите материал по теме: «Имидж и этикет делового человека»
2. Докажите   на примерах, что характер человека формируется на протяжении всей жизни, а не является неизменным и прирождённым».

Инструкция: оформите материал в соответствии с ГОСТ.  Требования к оформлению материалов смотрите в приложении.




Тема 2.2. Конфликты и их разрешение

Самостоятельная работа № 7

Составление памятки «Запрещено в конфликте»


Литература:
Основные источники:
1. Алехина И.И.Имидж и этикет делового человека. М.: «ОЛМА – ПРЕСС Образование», 2008.
1. Безюлева Г.В., Чиркова М.А. Развитие коммуникативных качеств учащихся. – М.: «Просвещение», 2008.
1. Бекетовова Е.Е. Тайны общения: Сборник ситуативных задач-тестов по психологии делового общения. – М.: Издательский дом «Дрофа», 2009.

Дополнительные источники: 
1. Алексеев, А.П. Аргументация. Познание. Общение. – М.: Изд-во Моск. ун-та, 2005 . 
1. Аксенов, Д.В. Гений общения / Д.В. Аксенов, В.А. Борисова. – М. : Академический Проект : Трикста, 2004 . – (Психологические технологии) (Популярная психология) 
1. Аминов, И.И. Пришел, увидел, убедил!: межличностное познание  – М. : ИКЦ "Академкнига", 2009: фот. – (Психология день за днем). 
1. Андреев, В.И. Деловая риторика: Практический курс делового общения и ораторского мастерства М.: Ред. "Народное образование", 2005 . 
1. Гречко, П.К. Различия: от терпимости к культуре толерантности : учеб. Пособие. – М. : Изд-во Рос. ун-та дружбы народов, 2006 .  
1. Громова, Н.М. Деловое общение. – М.: Экономистъ, 2008 . 
Электронные ресурсы
7..Аверина Е.В. Этика делового общения. Видеокурс. 18 уроков по 45 минут.
Интернет-  ресурсы: 
http://obuk.ru  -  электронная библиотека открытый доступ. 
http://otherreferats. a//best. Ru/culture/00028441- 0.htm/ Коллекция рефератов по деловой культуре.

Время на выполнение: 2 час

По итогам выполнения обучающийся должен представить:
  Памятку «Запрещено в конфликте»
  В процессе выполнения работы обучающийся должен:
- -пользуясь предложенной литературой, составить памятку «Запрещено в конфликте»
Критерии оценки результата
	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Кратко описано, что запрещено в конфликте

	2
	
высокий
	Кратко описано, что запрещено в конфликте, работа выполнена небрежно

	3
	оптимальный
	Подробно описано, что запрещено в конфликте, работа выполнена аккуратно



Форма представления работы:  работа представляется на учебном занятии для организации текущего контроля и самоконтроля. 
Перечень заданий:
1.Прочтите материал по теме: «Имидж и этикет делового человека»
2. Составьте памятку «Запрещено в конфликте

Инструкция: оформите материал в соответствии с ГОСТ.  Требования к оформлению материалов смотрите в приложении.




ПРИЛОЖЕНИЕ



 Структура реферата (ГОСТ)

 Реферат включает следующие аспекты содержания исходного документа:
- предмет, тему, цель работы;
- метод или методологию проведения работы;
- результаты работы;
- область применения результатов;
- выводы;
- дополнительную информацию.
Оптимальная последовательность аспектов содержания зависит от назначения реферата. Например, для потребителя, заинтересованного в получении новых научных знаний, наиболее
удобным является изложение результатов работы и выводов в начале текста реферата. 
 
 Предмет, тема, цель работы указываются в том случае, если они не ясны из заглавия документа.

 Метод или методологию проведения работы целесообразно описывать в том случае, если они отличаются новизной или представляют интерес с точки зрения данной работы. Широко  известные методы только называются. В рефератах документов, описывающих экспериментальные работы, указывают источники данных и характер их обработки.

 Результаты работы описывают предельно точно и информативно. Приводятся основные теоретические и экспериментальные результаты, фактические данные, обнаруженные взаимосвязи и закономерности. При этом отдается предпочтение новым результатам и данным
долгосрочного значения, важным открытиям, выводам, которые опровергают существующие теории, а также данным, которые, по мнению автора документа, имеют практическое значение. Следует указать пределы точности и надежности данных, а также степень их обоснования. Уточняют, являются ли цифровые значения первичными или производными, результатом одного наблюдения или повторных испытаний.

 Область применения результатов важно указывать для патентных документов.

Выводы могут сопровождаться рекомендациями, оценками, предложениями, гипотезами, описанными в исходном документе.

 Дополнительная информация включает данные, не существенные для основной цели исследования, но имеющие значение вне его основной темы. Кроме того, можно указывать название организации, в которой выполнена работа, сведения об авторе исходного документа, ссылки на ранее опубликованные документы и т.п. При наличии в исходном документе  серьезных ошибок и противоречий могут даваться примечания автора реферата и редактора.  

Особенности текста реферата

Текст реферата не должен содержать интерпретацию содержания документа, критические замечания и точку зрения автора реферата (кроме положений, указанных в 5.1.7), а также информацию, которой нет в исходном документе.

Текст реферата должен отличаться лаконичностью, четкостью, убедительностью формулировок, отсутствием второстепенной информации.

Текст реферата начинают фразой, в которой сформулирована главная тема документа. Сведения, содержащиеся в заглавии и библиографическом описании, не должны повторяться в
тексте реферата. Следует избегать лишних вводных фраз (например, "автор статьи рассматривает..."). Исторические справки, если они не составляют основное содержание документа, описание ранее опубликованных работ и общеизвестные положения, в реферате не
приводятся.

В тексте реферата следует употреблять синтаксические конструкции, свойственные языку научных и технических документов, избегать сложных грамматических конструкций.

В тексте реферата следует применять стандартизованную терминологию. В рефератах по общественным наукам допускается использование терминологии исходного документа. Следует избегать употребления малораспространенных терминов или разъяснять их при первом упоминании в тексте.
Необходимо соблюдать единство терминологии в пределах реферата.

В тексте реферата следует применять значимые слова из текста исходного документа для обеспечения автоматизированного поиска.

Сокращения и условные обозначения, кроме общеупотребительных в научных и технических текстах, применяют в исключительных случаях или дают их определения при первом употреблении.

Единицы физических величин следует приводить в международной системе СИ по ГОСТ.

Допускается приводить в круглых скобках рядом с величиной в системе СИ значение величины в системе единиц, использованной в исходном документе.

Имена собственные (фамилии, наименования организаций, изделий и др.) приводят на языке первоисточника. Допускается транскрипция (транслитерация) собственных имен или перевод их на язык реферата с добавлением в скобках при первом упоминании собственного имени в оригинальном написании.

Географические названия следует приводить в соответствии с последним изданием "Атласа мира". При отсутствии данного географического названия в "Атласе мира" его приводят в той же форме, что и в исходном документе.

Таблицы, формулы, чертежи, рисунки, схемы, диаграммы включаются только в случае необходимости, если они раскрывают основное содержание документа и позволяют сократить
объем реферата.
Формулы, приводимые неоднократно, могут иметь порядковую нумерацию, причем нумерация
формул в реферате может не совпадать с нумерацией формул в оригинале.

Объем текста реферата определяется содержанием документа (количеством сведений, их научной ценностью и/или практическим значением), а также доступностью и языком реферируемого документа.
Рекомендуемый средний объем текста реферата 850 печатных знаков.
В информационных изданиях по общественным наукам объем реферата не регламентируется. В экспресс - информации допускается публикация расширенных рефератов в соответствии с ГОСТ 7.23.
Оформление и расположение текста реферата

Текст реферата может публиковаться вместе с реферируемым документом или входить в состав библиографической записи реферируемого документа.

Библиографическая запись, составной частью которой является текст реферата, включает также:
· заглавие реферата (в соответствии с 5.3.2);
· библиографическое описание реферируемого документа (обязательный элемент) в соответствии с ГОСТ 7.1;
· элементы информационно-поискового языка, используемого для индексирования реферируемого документа в соответствии с ГОСТ 7.59 и ГОСТ 7.66.

Заглавие реферата обычно совпадает с заглавием реферируемого документа в том случае, когда реферат составляется на языке оригинала.
Заглавие реферата отличается от заглавия реферируемого документа в тех случаях, когда: реферат составляют на языке, отличающемся от языка реферируемого документа, тогда заглавие реферата приводят в переводе на язык реферата;
реферат составляют на часть документа, тогда реферату присваивают заглавие данной части документа на языке реферата;
заглавие документа не отражает содержания документа, тогда реферату присваивают новое заглавие на языке реферата;
составляют сводный реферат на несколько документов, тогда реферату присваивают новое заглавие на языке реферата.

В информационных изданиях текст реферата помещают после библиографического описания исходного документа.
В сводных рефератах допускается помещать текст реферата между заглавием реферата и библиографическим описанием исходных документов.

Издательское оформление и расположение рефератов, публикуемых в изданиях, - по ГОСТ 7.4 и ГОСТ 7.5.

Оформление и расположение рефератов на отчеты о НИР - по ГОСТ 7.32.


Само презентация, самоподача, само предъявление — все эти слова означают, что оратор предъявляет себя аудитории. Само презентация в публичном выступлении — это умение направить восприятие аудитории по определенному пути, выгодному оратору.

Само презентация — это управление впечатлением, которое оратор производит на аудиторию с целью влияния на нее.

Влиять на аудиторию необходимо, чтобы достигнуть поставленных целей. В последние годы популярным стало слово «харизма». Дословно с древнегреческого оно означает «притягивать к себе внимание».

Слово «харизма» восходит к слову «хариты». В древнегреческой мифологии — это три богини красоты и изящества. Слова «харизма», «характер», «харя» — имеют один корень. То есть быть харизматичным в ходе публичного выступления значит уметь производить успешную само презентацию, притягивать и удерживать внимание аудитории.

Важно, что само презентация происходит всегда, независимо от того, насколько оратор себе ее представляет и как к ней относится. Например, два сотрудника собираются выступить на конференции. Один надевает лучший дорогой деловой костюм, белую рубашку, модный галстук, другой — джинсы и старый свитер. Само презентацию производят оба! Первый демонстрирует статус, престиж, уважение. Второй — независимость, наивность, самостоятельность.

Как формируется первое впечатление?

Впечатление — образ, отражение, след, воздействие, влияние, эффект. Хочет оратор или нет, планирует специально или пренебрегает, но первое впечатление формируется всегда.

Аксиома публичного выступления гласит: у оратора никогда не будет второго случая произвести первое впечатление. Народная мудрость утверждает: как придешь, так и прослывешь. Первое впечатление содержит эмоциональный и оценочный компоненты.
Исследования подтверждают, что в 75 % случаев первое впечатление оказывается верным.

Что фиксируется при формировании первого впечатления:
Внешний облик.
Оформление внешности.
Экспрессия, внешняя выразительность.
Выполняемые действия.
Предполагаемые качества личности.

Очевидно, что оратору имеет смысл специально продумывать, как будет формироваться первое впечатление о нем, какие акценты уместно расставить в момент появления перед публикой.
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