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1. ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Самостоятельная работа учащихся (СРУ) может рассматриваться как 

организационная форма обучения – система педагогических условий, 

обеспечивающих управление учебной деятельностью или деятельность 

учащихся по освоению общих и профессиональных компетенций, знаний и 

умений учебной и научной деятельности без посторонней помощи. 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

аудиторная, внеаудиторная. 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине и 

профессиональному модулю выполняется на учебных занятиях под 

непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется учащимся по 

заданию преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Самостоятельная работа учащихся проводится с целью: 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знании и 

практических умений студентов; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 формирования умений использовать нормативную, правовую, 

справочную документацию и специальную литературу; 

 развития познавательных способностей и активности учащихся: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и 

организованности; 

 формирования самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

 развития исследовательских умений; 

 формирования общих и профессиональных компетенций. 

 

2. ПЛАНИРОВАНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ 

 

Преподавателем учебной дисциплины эмпирически определяются 

затраты времени на самостоятельное выполнение конкретного содержания 

учебного задания: на основании наблюдений за выполнением учащимися 

аудиторной самостоятельной работы, опроса студентов о затратах времени на 

то или иное задание, хронометража собственных затрат на решение той или 

иной задачи с внесением поправочного коэффициента из расчета уровня 

знаний и умений учащихся. 

При разработке рабочей программы по учебной дисциплине или 

профессиональному модулю при планировании содержания внеаудиторной 

самостоятельной работы преподавателей устанавливается содержание и объем 

теоретической учебной информации или практических заданий, которые 

выносятся на внеаудиторную самостоятельную работу, определяются формы и 

методы контроля результатов. 
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Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется в 

соответствии с рекомендуемыми видами заданий согласно примерной 

программы учебной дисциплины или профессионального модуля. 

 

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут 

быть: 

• для овладения знаниями: компетентностно-ориентированные 

задание, чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной 

литературы): составление плана текста; графическое изображение структуры 

текста; конспектирование текста; реферирование текста; выписки из текста; 

работа со словарями и справочниками, ознакомление с нормативными 

документами; учебно-исследовательская работа; использование аудио- и 

видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др.; 

• для закрепления и систематизации знаний: компетентностно- 

ориентированное задание, работа с конспектом лекции (обработка текста); 

повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, 

дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей); составление плана и 

тезисов ответа; составление таблиц для систематизации учебного материала; 

изучение нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; 

аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, 

реферирование, контент-анализ и др.); подготовка сообщений к выступлению 

на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов; составление 

библиографии, тематических кроссвордов; тестирование и др.; 

• для формирования компетенций: компетентностно-ориентированное 

задание, решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и 

упражнений; выполнение чертежей, схем; выполнение расчетно- графических 

работ; решение ситуационных педагогических задач; подготовка к деловым 

играм; проектирование и моделирование разных видов и компонентов 

профессиональной деятельности; подготовка курсовых работ; опытно-

экспериментальная работа; упражнения на тренажере; упражнения спортивно-

оздоровительного характера; рефлексивный анализ профессиональных умений 

с использованием аудио- и видеотехники и др. 

Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их 

содержание и характер могут иметь вариативный и дифференцированный 

характер, учитывать специфику специальности, изучаемой дисциплины, 

индивидуальные особенности студента. 

При предъявлении видов заданий на внеаудиторную самостоятельную 

работу рекомендуется использовать дифференцированный подход к 

студентам. Перед выполнением студентами внеаудиторной самостоятельной 

работы преподаватель проводит инструктаж по выполнению задания, который 

включает цель задания, его содержание, сроки выполнения, ориентировочный 

объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки. 

В процессе инструктажа преподаватель предупреждает учащихся о возможных 

типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. Инструктаж 

проводится преподавателем за счет объема времени, отведенного на изучение 



6 
 

дисциплины. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или 

группами учащихся в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности уровня умений учащихся. 

Отчет по самостоятельной работе учащихся может осуществляться как в 

печатном, так и в электронном виде (на CD диске). 

 

3. КОНТРОЛЬ РЕЗУЛЬТАТОВ ВНЕАУДИТОРНОЙ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов может осуществляться в пределах времени, отведенного на 

обязательные учебные занятия по дисциплине и внеаудиторную 

самостоятельную работу учащихся по дисциплине, может проходить в 

письменной, устной или смешанной форме, с представлением продукта 

деятельности учащегося. 

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной 

работы учащихся могут быть использованы, зачеты, тестирование, 

самоотчеты, контрольные работы, защита творческих работ и др., которые 

могут осуществляться на учебном занятии или вне его (например, оценки за 

реферат). 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной 

работы учащегося являются: 

 уровень освоения учащимся учебного материала; 

 умение учащегося использовать теоретические знания при 

выполнении практических задач; 

 сформированность общих и профессиональных компетенций; 

 обоснованность и четкость изложения ответа; 

 оформление материала в соответствии с требованиями. 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ 

 

СООБЩЕНИЕ 

По содержанию сообщение может быть информационным или 

методическим. Информационное сообщение – это теоретические материалы 

по определенной теме, расширяющие знания в области психологии, 

педагогики, других дисциплин. Методическое сообщение отражает 

практикоориентированную информацию о различных инновационных, 

эффективных, нестандартных, результативных аспектах конкретной 

дисциплины. 

 

РЕФЕРАТ 

Реферат (от латинского – сообщаю) – краткое изложение в письменном 

виде содержания научного труда (трудов), литературы по теме. Это 
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самостоятельная научно-исследовательская работа, где раскрывается суть 

исследуемой проблемы, изложение материала носит проблемно-тематический 

характер, показываются различные точки зрения, а также собственные 

взгляды на проблему. Содержание реферата должно быть логичным. 

Критерии оценки реферата: 

• соответствие теме; 

• глубина проработки материала: 

• правильность и полнота использования источников; 

• оформление реферата. 

ДОКЛАД 

Доклад – вид самостоятельной работы учащихся, используется в 

учебных и внеклассных занятиях, способствует формированию навыков 

исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, приучает 

практически мыслить. При написании доклада по заданной теме следует 

составить план, подобрать основные источники. Работая с источниками, 

попытаться систематизировать полученные сведения, сделать выводы и 

обобщения. В настоящее время в учебных заведениях доклады содержательно 

практически ничем не отличаются от рефератов. Структура и оформление 

доклада такое же, как в реферате. 

 

Оформление титульного листа методической работы 

На титульном листе посередине его записывается вид работы, ниже на 

10 мм – её название строчными буквами, справа в нижнем углу - фамилия 

автора разработки, группа. В нижней части титульного листа посредине 

указывается год написания разработки. 

 

Темы самостоятельной работы 

№ 

раздела 

(темы) 

Вопросы, выносимые на самостоятельное 

изучение 

Количество 

часов 

1 Характер и воля 3 

2 Общение – основа человеческого бытия 3 

3 Роль восприятия в процессе общения 2 

4 Деловая беседа 2 

5 Внешний облик человека 4 

6 Конфликты 2 

7 Стратегия поведения в конфликтных ситуациях 2 

 Всего 18 

 

Практические задания 

Психологическая культура взаимодействия 

Задание 1. Ниже приводиться опросник, позволяющий вам оценить свой 

уровень контактности. Оцените себя по 9-ти бальной шкале, в какой мере вы 

обладаете каждым из перечисленных свойств, учитывая, что 1 означает 
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минимум обладания, а 9 – максимум.  

1. ЭМПАТИЯ. Я вижу мир глазами других. Я понимаю другого, т.к. могу 

«почувствовать себя в его шкуре». Я понимаю все настроения, которые 

исходят от собеседника, и отвечаю на них. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

2. УВАЖЕНИЕ. Я самыми различными способами выражаю, что принимаю 

другого (даже если не всегда это чувствую). Я принимаю то, что делают 

другие, хотя не всегда однозначно согласен с ними. Я человек, активно 

поддерживающий других. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

3. ИСКРЕННОСТЬ. Во взаимодействии с другими людьми я скорее искренен, 

чем фальшив. Я не скрываюсь за ролями и фасадами, другие знают «чего я 

стою». В общении с другими я всегда остаюсь самим собой. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

4. КОНКРЕТНОСТЬ. Когда я говорю с другими, я достаточно конкретен. Я не 

говорю общих фраз, не хожу вокруг да около. Когда я говорю, то всегда 

соотношусь с конкретным опытом поведения. Я стараюсь говорить ясно, чётко 

и точно. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

5. ИНИЦИАТИВНОСТЬ. Во взаимоотношениях с другими я скорее действую, 

чем реагирую. Я сам вступаю в контакт, а не жду, когда это сделают другие. Я 

спонтанен и в общении проявляю инициативу по разным поводам. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

6. НЕПОСРЕДСТВЕННОСТЬ. Во взаимоотношениях с окружающими я 

действую открыто и прямо, не раздумывая о том, как буду выглядеть со 

стороны. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Задание 2. Обсудите в группе приводимые в опроснике качества и соотнесите 

их по степени значимости от 1 (самое значимое) до 6 (наименее значимое). 

Так же в совместном обсуждении постарайтесь выделить другие качества, 

необходимые человеку для эффективного взаимодействия. Понаблюдайте за 

собой и своими собеседниками в процессе обсуждения. В конце проведите 

анализ своего поведения и поведения своих партнёров во время обсуждения 

качеств. Постарайтесь передать свои чувства по этому поводу, выскажите 

мнение о чувствах других членов группы. 

Установление первичного контакта 

Задание 1. Разбившись на пары, проведите со своим партнёром интервью. В 

течение трёх-четырёх минут постарайтесь выяснить как можно больше 

информации, которая позволила бы вам представить своего собеседника для 

остальных членов группы с какой-нибудь неизвестной или незнакомой 

стороны. Результатом вашего «интервью» должен быть связный «репортаж», 

который вы изложите на аудиторию за 1.5 – 2 минуты. Кроме того, 

проанализируйте своё поведение и поведение партнёра по взаимодействию в 

процессе интервью и постарайтесь ответить на вопросы: Когда я чувствовал 

себя в разговоре более комфортно – когда интервьюировал сам или же когда у 
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меня брали интервью? Какие мысли и чувства я испытывал в процессе 

общения? Что вызвало наибольшую трудность в процессе интервьюирования? 

А в процессе ответов на вопросы? 

Задание 2. Разбившись на пары, поупражняйтесь в умении отражать чувства и 

переживания партнёра. Для этого один из участников произносит 

эмоционально окрашенную фразу. Второй участник сначала своими словами 

передаёт содержание услышанного, а затем пытается передать то чувство, 

которое испытывал партнёр во время произношения своей фразы. Затем 

участники меняются ролями.  

В процессе выполнения этого упражнения постарайтесь проанализировать 

свои собственные ощущения и в конце ответить на вопрос: легко или сложно 

было выполнить задание? Что вызвало затруднение? 

Задание 3. Попробуйте выяснить, насколько ваши собственные представления 

о себе совпадают с представлениями окружающих. Для этого используйте 

метод ассоциаций. Сначала пусть каждый участник ответит на вопросы: Если 

бы я был мебелью, то какой? Если бы я был растением, то каким? Если бы я 

был животным, то каким? И т.п… 

Далее постарайтесь определить собственные ассоциации, которые возникают 

по поводу участников группы. Какой образ возникает при взгляде на одного из 

членов группы? Что, на ваш взгляд может дополнить этот образ: какие люди 

его должны окружать, какой интерьер или фон соответствовать, какие 

обстоятельства могут сопровождать? 

Проанализируйте собственные ощущения, возникшие по ходу выполнения 

данного задания. Сравните, насколько ваши собственные представления о себе 

совпадают с впечатлениями окружающих. Попробуйте определить, что в 

вашем реальном образе выступает главным, а что второстепенным. Какие 

черты не замечают окружающие, а какие явно преувеличивают. Исходя из 

этого анализа, попробуйте построить модель своего поведения таким образом, 

чтобы произвести на окружающих желаемое впечатление. 

Конфликтные ситуации 

Задача 1 

Вы недавно назначены менеджером по кадрам. Вы еще плохо знаете 

сотрудников фирмы, сотрудники еще не знают вас в лицо. Вы идете на 

совещание к генеральному директору. Проходите мимо курительной комнаты 

и замечаете двух сотрудников, которые курят и о чем-то оживленно беседуют. 

Возвращаясь с совещания, которое длилось один час, вы опять видите тех же 

сотрудников в курилке за беседой.  

Вопрос. Как бы вы поступили в данной ситуации? Объясните свое поведение. 

Задача 2 

Вы начальник отдела. В отделе напряженная обстановка, срываются сроки 

выполнения работ. Не хватает сотрудников. Выезжая в командировку, вы 

случайно встречаете свою подчиненную - молодую женщину, которая уже две 

недели находится на больничном. Но вы находите ее в полном здравии. Она 

кого-то с нетерпением встречает в аэропорту. 

Вопрос. Как вы поступите в этом случае? Объясните свое поведение. 
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Задача 3 

Одна сотрудница высказывает другой претензии по поводу многочисленных и 

часто повторяющихся ошибок в работе. Вторая сотрудница принимает 

высказываемые претензии за оскорбление. Между ними возник конфликт.  

Вопрос. В чем причина конфликта? Определите конфликтную ситуацию. 

Задача 4 

Руководитель принял на работу специалиста, который должен работать в 

подчинении у его заместителя. Прием на работу не был согласован с 

заместителем. Вскоре проявилась неспособность принятого работника 

выполнять свои обязанности. Заместитель служебной запиской докладывает 

об этом руководителю... 

Вопрос. Как бы вы поступили на месте руководителя? Проиграйте возможные 

варианты. 

Задача 5 

В ответ на критику со стороны подчиненного, прозвучавшую на служебном 

совещании, начальник начал придираться к нему по мелочам и усилил 

контроль за его служебной деятельностью. 

Вопрос. В чем причина конфликта? Определите конфликтную ситуацию. 

 

Задания для самостоятельной работы 

Темы рефератов (докладов, презентаций) 

1. Этика в деловой карьере. 

2. Этика предпринимательства: сущность, значение, формы и принципы. 

3. Мотивация персонала организации: этический аспект. 

4. Гуманность личности как основа здоровья и счастья человека. 

5. Развитие гуманных качеств личности. 

6. Психологические и этические нормы и принципы профессионального 

общения. 

7. Современные взгляды на место этики в деловом общении. 

8. Невербальные составляющие процесса общения. 

9. Психологическая совместимость в профессиональной деятельности. 

10. «Трудные люди» на производстве и этико-психологические основы работы 

с ними. 

 

4. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Основная литература:  

1. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 396 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-16919-5. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/532020  

2. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : 

https://urait.ru/bcode/532020
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Издательство Юрайт, 2023. — 322 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-11971-8. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511550  

3. Скибицкая, И. Ю.  Деловое общение : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 239 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16429-9. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/531023  

4. Собольников, В. В.  Этика и психология делового общения : учебное 

пособие для среднего профессионального образования / В. В. Собольников, 

Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 202 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/516252  

5. Чернышова, Л. И.  Психология общения: этика, культура и этикет делового 

общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / 

Л. И. Чернышова. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 158 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16622-4. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/531390  

Дополнительная литература:  

1. Бороздина, Г. В.  Психология общения : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Г. В. Бороздина, Н. А. Кормнова ; под 

общей редакцией Г. В. Бороздиной. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 

465 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00753-4. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/511834 

2. Коноваленко, М. Ю.  Психология общения : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / М. Ю. Коноваленко. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 476 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11060-9. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/511865 

3. Корягина, Н. А.  Психология общения : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. А. Корягина, Н. В. Антонова, 

С. В. Овсянникова. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 437 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00962-0. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/511685 

4. Лавриненко, В. Н.  Психология общения : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / В. Н. Лавриненко, 

Л. И. Чернышова ; под редакцией В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 350 с. — (Профессиональное 

https://urait.ru/bcode/511550
https://urait.ru/bcode/531023
https://urait.ru/bcode/516252
https://urait.ru/bcode/531390
https://urait.ru/bcode/511834
https://urait.ru/bcode/511865
https://urait.ru/bcode/511685
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образование). — ISBN 978-5-9916-9324-0. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/511945  

Интернет-источники: 

1. Огромный выбор конспектов лабораторных и практических работ, 

инструкционные и технологические карты почти на все основные темы 

курса http://www.metod-kopilka.ru/page-2-1.html 

2. Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» https://urait.ru / 

3. Компьютерная справочная правовая система «Консультант Плюс» 

http://www.consultant.ru/ 

 

https://urait.ru/bcode/511945
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