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1. Цель и задачи дисциплины

Цель изучения дисциплины – сформировать у студентов целостную систему представлений о деловом общении как сложном многоуровневом социально-психологическом процессе, психологическую готовность к конструктивному профессиональному общению.
Задачи дисциплины: 
· познакомить студентов с теоретическими аспектами психологии делового общения;

· сформировать у студентов навыки анализа ситуации взаимодействия; 

· сформировать у студентов навыки выявления мотивов и последствий поведения партнеров, клиентов, коллег, конкурентов; 

· сформировать у студентов навыки управления ходом общения с партнерами, клиентами, коллегами, конкурентами;

· сформировать навыки коммуникативной рефлексии.
2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО

Дисциплина Б1.Б.13 «Психология делового общения» относится к базовой части учебного плана.

Освоение дисциплины «Психология делового общения» является необходимой основой для последующего изучения дисциплин «Иностранный язык (немецкий)», «Разговорный иностранный язык (английский)», «Разговорный иностранный язык (немецкий)», «Культурология», «Туристское страноведение», «Бизнес-этикет», «Деловая этика», «Управление персоналом в туристской индустрии», «Корпоративная культура», «Технология организации анимационной, экскурсионной и гостиничной деятельности».
Освоение данной дисциплины также необходимо для прохождения учебной и производственной практик, подготовки студентов к государственной итоговой аттестации.

Областями профессиональной деятельности бакалавров, на которые ориентирует дисциплина «Психология делового общения», являются разработка, продвижение и реализация туристского продукта, обладающего качествами, удовлетворяющими требования потребителей (туристов), организация комплексного туристского обслуживания в основных секторах туристской индустрии.

Освоение дисциплины готовит к работе со следующими объектами профессиональной деятельности бакалавров: потребители услуг туристской индустрии, их потребности и запросы; туристские ресурсы – природные, исторические, социально-культурные объекты, включающие объекты туристского показа, а также объекты делового, санаторно-курортного, спортивно-оздоровительного назначения и иные объекты, способные удовлетворить духовные, физические и иные потребности туристов, содействовать поддержанию их жизнедеятельности, восстановлению и развитию их физических сил и здоровья; технологические процессы предоставления услуг туристской индустрии; результаты интеллектуальной деятельности; нематериальные активы, принадлежащие субъектам туристской индустрии на праве собственности или ином законном основании; предприятия индустрии туризма – средства размещения, средства транспорта, объекты общественного питания, объекты санаторно-курортного лечения и отдыха, спортивно-оздоровительных услуг, объекты и средства развлечения, познавательного делового и иного назначения, объекты экскурсионной деятельности, организации, предоставляющие услуги экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков, инструкторов-проводников, иные предприятия туристской индустрии и другие объекты, связанные с разработкой и реализацией туристского продукта; информационные ресурсы и системы туристской деятельности, средства обеспечения автоматизированных информационных систем и их технологий; туристские продукты; услуги гостиниц и иных средств размещения, организаций общественного питания, средства развлечения, экскурсионные, транспортные, туроператорские услуги; технологии формирования, продвижения и реализации туристского продукта; справочные материалы по туризму, географии, истории, архитектуре, религии, достопримечательностям, социально-экономическому устройству стран, туристские каталоги; первичные трудовые коллективы. 
Профильным видом деятельности для данной дисциплины является сервисная деятельность, в соответствии с которой бакалавр должен быть готов решать следующие профессиональные задачи:

– обеспечение стандартов качества и норм безопасности комплексного туристского обслуживания;
– организация процесса обслуживания потребителей и (или) туристов, формирование клиентурных отношений;
– разработка внутренних нормативных документов по обеспечению качества и стандартизации услуг туристской индустрии.

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

Выпускник должен обладать следующими общекультурными компетенциями (ОК):

– способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-3);

– способностью работать в команде, толерантно воспринимать социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-4).

Выпускник должен обладать следующими компетенциями в области сервисной деятельности:

– способностью к общению с потребителями туристского продукта, обеспечению процесса обслуживания с учетом требований потребителей и (или) туристов (ПК-13).
В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать:

· особенности, механизмы, закономерности, детерминанты, структуру и функции общения как сложного социально-психологического процесса;
· теоретические основы психологии делового общения, коммуникативные техники и технологии делового общения в туризме;
· психологические аспекты переговорного процесса;
· теоретико-методологические основы управленческого общения;
· социально-психологические аспекты конфликтного взаимодействия, стратегии и тактики конструктивного разрешения конфликтов в профессиональной сфере;
Уметь:
· организовывать взаимодействие в группе, обеспечивать межличностные взаимоотношения с учетом социально-культурных особенностей общения, применять коммуникативные техники и технологии делового общения;
· анализировать и прогнозировать развитие коммуникативной ситуации;
· диагностировать по жестам, мимике психическое состояние человека, его скрытые мотивы;
· анализировать собственное состояние и владеть способами саморегуляции;
· распознавать манипуляции и противостоять им;

· слушать и слышать собеседника.
Владеть:
· основными коммуникативными методами и приемами делового общения в профессиональной сфере;
· техникой и технологией эффективного взаимодействия с партнерами;
· техникой и технологией эффективного взаимодействия с коллегами в профессиональной деятельности;
· техникой и технологией эффективного взаимодействия с клиентами в сфере туризма;
· навыками коммуникативной рефлексии.
4. Объем дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестр

	
	
	2

	Контактная работа (всего)
	12
	12

	В том числе:
	
	

	Лекции (Л)
	4
	4


	Практические занятия (ПЗ)
	8
	8

	Самостоятельная работа (всего)
	56
	56

	В том числе:
	
	

	Подготовка к практическим занятиям 
	46
	46

	Тестирование (подготовка и прохождение)
	10
	10

	Вид промежуточной аттестации: зачет
	4
	4

	Общая трудоемкость                                            часы
зачетные единицы
	72
	72

	
	2
	2


5. Содержание дисциплины

5.1. Содержание модулей дисциплины

	№
п/п
	Наименование модуля дисциплины
	Содержание модуля

	1
	Общение как социально-психологическая категория
	Понятие об общении. Коммуникативная сторона общения Перцептивная сторона общения. Интерактивная сторона общения. Социально-психологическая характеристика делового и профессионального общения.

	2
	Особенности делового и профессионального общения
	Детерминанты профессионального и делового общения. Деловые переговоры как форма профессионального общения. Профессиональное общение в системе управления коллективом. Психология конфликта.


5.2. Модули дисциплины и виды занятий
	№ п/п
	Наименование модуля дисциплины
	Контактная работа (ч)
	СРС (ч)
	Всего (ч)

	
	
	Лекции (ч)
	Семинарские
занятия (ч)
	
	

	1
	Общение как социально-психологическая категория
	4
	-
	24
	28

	2
	Особенности делового и профессионального общения
	-
	8
	32
	40

	Контроль 
	
	
	
	4

	Всего
	4
	8
	56
	72


5.3. Содержание лекций
Тема 1. Структура общения и его составляющие (2 ч)
Краткое содержание

Введение в учебную дисциплину: цель, задачи, предмет и основное содержание дисциплины. 

Понятие общения. Виды общения. Деловое общение. Три стороны общения. Восприятие и понимание в процессе общения. Общение как коммуникация. Общение как взаимодействие. Средства общения: вербальные и невербальные. Искусство общения. Коммуникативные приемы и навыки. 

Тема 2. Социально-психологическая характеристика делового и профессионального общения (2 ч)
Краткое содержание

Понятие делового общения. Компоненты делового общения. Стили руководства: директивный (авторитарный), демократический и либеральный. Построение конструктивных взаимоотношений с подчиненными. Индивидуальный стиль руководства. Решение практических задач делового общения в группе.
5.4. Содержание практических занятий
Тема 1. Деловые переговоры как форма профессионального общения (4 ч)
Вопросы для обсуждения:

1. Понятие о переговорном процессе. Модели поведения в переговорах. 
2. Методы достижения согласия в процессе переговоров. Коснструктивные модели ведения переговоров. 
3. Стили взаимодействия в переговорах. Техника ведения переговоров. 
4. Типы «трудных» людей на переговорах. 
5. Ситуации, угрожающие успешным переговорам и психологически грамотное поведение ведущего.

Литература: 1, 2, 3, 4, 6. 
Тема 2. Психология конфликта (4 ч)

Вопросы для обсуждения:

1. Понятие о конфликте. Причины и стадии конфликта. Основные стили поведения в конфликте. 
2. Способы разрешения конфликтов. Применение административных мер и психологических подходов при разрешении конфликта. 
3. Методы профилактики и правила разрешения конфликта. 
4. Эффективные коммуникации и специфика переговорного процесса в условиях конфликта. 
5. Антистрессовая программа в конфликтных ситуациях. 
6. Институт медиаторства (посредничества) и его роль в разрешении конфликтов. 

Литература:  1, 4, 5, 7, 8.
6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)

6.1 Вопросы и задания для самостоятельной работы 
Модуль 1. Общение как социально-психологическая категория
· Проанализируйте слова Дэ. Д. Рокфеллера: «Умение общаться с людьми – такой же покупаемый за деньги товар, как сахар или кофе. И я готов платить за это умение больше, чем за какой-либо другой товар в этом мире».

· Заполните таблицу.

	Вид общения
	Расстояние (см)
	Ситуация общения

	
	
	


· Заполните таблицу.

	Расположение за столом
	Характер общения

	Напротив
	

	По обе стороны угла
	

	По одну сторону стола
	

	По диагонали
	


· Перечислите ошибки слушания.

· Порассуждайте над следующим высказыванием: стиль нашей жизни – это отражение нашей  личности; изменение жизненного стиля – важнейшее условие преодоления деструктивных стрессовых явлений. 

· Составьте антистресс-алгоритм для экстремальных ситуаций.

· Выявите свои иррациональные установки (ошибки), используя методику А. Эллисона.

· Определите какие коммуникативные барьеры проиллюстрированы в предложенной истории. 

«Маленького Морица спрашивают в школе, кто написал «Разбойников». «Господин учитель, не я». За это его наказывают. А потом к учителю приходит старый Мориц и говорит: «Господин учитель, у моего Морицхена много недостатков, но он никогда не врет. Если он говорит, что не он написал «Разбойников», значит, не он. И в конце концов, господин учитель: даже если бы он и написал «Разбойников», он же еще ребенок».

· Разработайте «Памятку» коммуникатору, включающую правила для точной передачи и восприятия информации.

· Заполните таблицу:

	
	Визуал
	Кинестетик
	Аудиал
	«Компьютер»

	Употребляемые слова
	
	
	
	

	Поза
	
	
	
	

	Движения
	
	
	
	

	Губы
	
	
	
	

	Дыхание
	
	
	
	

	Речь
	
	
	
	


	Взгляд
	
	
	
	

	Правила слушания
	
	
	
	

	Движения глаз
	
	
	
	


Модуль 2. Особенности делового и профессионального общения
· Разъясните высказывание восточного поэта и мудреца Саади: «Умен ты или глуп, велик ты или мал, не знаем мы, пока ты слово не сказал».

· Охарактеризуйте следующие подходы к высказыванию замечания собеседнику: локализация, уважение, признание правоты, сдержанность в личных оценках, лаконичность ответов, контролирование реакций, недопущение превосходства.

· Дайте определения следующим понятиям: конфликт; участники конфликта; оппонент; объект конфликта; инцидент.

· Заполните таблицу, отметив степень проявления склонности к напористости и к партнерству при различных тактиках поведения в конфликте (1 – низкая степень; 2– средняя степень; 3 – высокая степень):

	Тактика (стиль) поведения в конфликте
	Склонность к партнерству
	Склонность к напористости

	Избегание
	
	

	Приспособление
	
	

	Компромисс
	
	

	Конфронтация
	
	

	Сотрудничество
	
	


· Заполните таблицу, указав причины возникновения конфликтных ситуаций в зависимости от типов межличностных отношений в  коллективе:

	Типы межличностных отношений
	Причины возникновения конфликтных ситуаций

	Организационно-управленческие
	

	Правовые
	

	Финансовые (материальные)
	

	Коммуникативные
	

	Оценочные
	

	Психологические
	

	Нравственные
	

	Межнациональные
	


· Укажите тактики (стили) поведения в зависимости от стратегий поведения в конфликте по классификации К. Томаса и Р. Киллмена:
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· Заполните таблицу, указав меры прерывания конфликта на различных стадиях конфликтной ситуации:

	Стадии конфликтной ситуации
	Способы разрешения (прерывания) конфликта

	Появление проблемы, интересующей двух или более участников
	

	Усиление встречного критичного анализа действий, высказываний, поступков, черт характера
	

	Выработка стратегии действий в конфликтной ситуации
	

	Активный поиск фактов, доводов, подтверждающих правильность и объективность позиций оппонентов
	


· Прочтите афоризмы о конфликтах и объясните их смысл:

Лучше худой мир, чем добрая ссора. Избегать ссор легче, нежели прекращать их. Я не стану ссориться со своим хлебом и маслом. Люди обычно ссорятся потому, что не умеют спорить. Из двух спорящих виновен тот, кто умней.

Беспричинная ссора – вот признак глупости.

· Составьте «Кодекс поведения в конфликте».
7. Тематика курсовых работ 
Не предусмотрена
8. Фонд оценочных средств для промежуточной аттестации

8.1. Компетенции и этапы формирования

	Код компетенции
	Этап формирования
	Форма контроля

	ОК-3
	1 курс, 2 семестр
	Зачет

	ОК-4
	
	

	ПК-13
	1 курс, 2 семестр
	


Сведения об иных дисциплинах, участвующих в формировании данных компетенций:

Компетенция ОК-3 формируется в процессе изучения дисциплин: Иностранный язык (английский), Русский язык и культура речи, Иностранный язык (немецкий), Экскурсоведение, Разговорный иностранный язык (английский), Разговорный иностранный язык (немецкий), Государственный экзамен, Выпускная квалификационная работа.
Компетенция ОК-4 формируется в процессе изучения дисциплин: Основы социального государства, Человек и его потребности, Психология делового общения, Культурология, Социология, Туристское страноведение, Бизнес-этикет, Деловая этика, Краеведение, Традиции и обычаи народов мира, Управление персоналом в туристской индустрии, Корпоративная культура, Государственный экзамен, Выпускная квалификационная работа.
Компетенция ПК-13 формируется в процессе изучения дисциплин: Психология делового общения, Бизнес-этикет, Деловая этика, Технология организации анимационной, экскурсионной и гостиничной деятельности, Государственный экзамен, Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности, Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности, Выпускная квалификационная работа.
Этапы формирования компетенций в пределах дисциплины «Психология делового общения»

	Код компетенции
	Модули ( разделы) дисциплины

	ОК-3, ОК-4, ПК-13
	Модуль 1. Общение как социально-психологическая категория

	ОК-3, ОК-4, ПК-13
	Модуль 2. Особенности делового и профессионального общения


8.2. Показатели и критерии оценивания компетенций, шкалы оценивания
В рамках изучаемой дисциплины обучающийся демонстрирует уровни овладения компетенциями:

Повышенный уровень: знает и понимает теоретическое содержание дисциплины; творчески использует ресурсы (технологии, средства) для решения профессиональных задач; владеет навыками решения практических задач.

Базовый уровень: знает и понимает теоретическое содержание; в достаточной степени сформированы умения применять на практике и переносить из одной научной области в другую теоретические знания; умения и навыки демонстрируются в учебной и практической деятельности; имеет навыки оценивания собственных достижений; умеет определять проблемы и потребности в конкретной области профессиональной деятельности.

Пороговый уровень: понимает теоретическое содержание; имеет представление о проблемах, процессах, явлениях; знаком с терминологией, сущностью, характеристиками изучаемых явлений; демонстрирует практические умения применения знаний в конкретных ситуациях профессиональной деятельности.

Уровень ниже порогового: демонстрирует студент, обнаруживший пробелы в знаниях основного учебно-программного материала, допускающий принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий, не способный продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности по окончании вуза без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине.

	Уровень сформированности компетенции
	Шкала оценивания для промежуточной аттестации
	Шкала оценивания по БРС

	
	Экзамен (дифференцированный зачет)
	Зачет 
	

	Повышенный
	-
	зачтено
	90 – 100%

	Базовый 
	-
	зачтено
	76 – 89%

	Пороговый
	-
	зачтено
	60 – 75%

	Ниже порогового
	-
	незачтено
	Ниже 60%


8.3. Типовые вопросы к зачету 

1. Проанализировать структурные компоненты общения.

2. Охарактеризовать стили общения: ритуальный, манипулятивный, гуманистический.

3. Раскрыть специфику делового общения.

4. Охарактеризовать особенности установления контакта в деловом общении.

5. Определить роль аттракции в деловом общении и способы ее формирования. Проанализировать эффект ореола.

6. Описать вербальные и невербальные средства коммуникации.

7. Раскрыть понятие «перцепции». Описать психологические особенности восприятия информации (визуалы, аудиалы, кинестетики). 

8. Охарактеризовать особенности восприятия информации. Продемонстрировать способы улучшения восприятия.

9. Рассмотреть виды слушания. Указать типичные ошибки слушания.

10. Определить приемы хорошего слушания.

11. Выделить способы управления вниманием делового партнера и аудитории.

12.  Продемонстрировать использование проксемики в деловом общении.

13. Описать позиции партнеров в контакте (пристройки).

14. Проанализировать транзактный анализ Э.Берна в деловом общении.

15. Рассмотреть подготовку и проведение деловых переговоров.

16. Выделить психологические методы воздействия на партнера.

17. Перечислить способы манипуляции.

18. Предложить способы противостояния манипуляции.

19. Охарактеризовать приемы и методы аргументации.

20. Рассмотреть конфликт в деловом общении. 

21. Охарактеризовать стратегии решения конфликтной ситуации.

22. Перечислить и охарактеризовать стили управления.

23. Составить правила общения с клиентами.

24. Проанализировать управленческое общение.
8.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

Процедура промежуточной аттестации в институте регулируется «Положением о зачетно-экзаменационной сессии в ФГБОУ ВПО «Мордовский государственный педагогический институт имени М. Е. Евсевьева» (утверждено на заседании Ученого совета 29.05.2014 г., протокол №14); «Положением о независимом мониторинге качества образования студентов в ФГБОУ ВПО «Мордовский государственный педагогический институт имени М. Е. Евсевьева» (утверждено на заседании Ученого совета 29.05.2014 г., протокол №14), «Положением о фонде оценочных средств дисциплины в ФГБОУ ВПО «Мордовский государственный педагогический институт имени М. Е. Евсевьева» (утверждено на заседании Ученого совета 29.05.2014 г., протокол №14), «Положением о курсовой работе студентов в ФГБОУ ВПО «Мордовский государственный педагогический институт имени М. Е. Евсевьева» (утверждено на заседании Ученого совета 20.10.2014 г., протокол №4). 
Промежуточная аттестация проводится в форме зачета.

Зачет служит формой проверки усвоения учебного материала практических и семинарских занятий, готовности к практической деятельности, успешного выполнения студентами лабораторных и курсовых работ, производственной и учебной практик и выполнения в процессе этих практик всех учебных поручений в соответствии с утвержденной программой.

При балльно-рейтинговом контроле знаний итоговая оценка выставляется с учетом набранной суммы баллов. 

Собеседование (устный ответ) на зачете

Для оценки сформированности компетенции посредством собеседования (устного ответа) студенту предварительно предлагается перечень вопросов или комплексных заданий, предполагающих умение ориентироваться в проблеме, знание теоретического материала, умения применять его в практической профессиональной деятельности, владение навыками и приемами выполнения практических заданий.

При оценке достижений студентов необходимо обращать особое внимание на:

–
усвоение программного материала;

–
умение излагать программный материал научным языком;

–
умение связывать теорию с практикой;

–
умение отвечать на видоизмененное задание;

–
владение навыками поиска, систематизации необходимых источников литературы по изучаемой проблеме;

–
умение обосновывать принятые решения;

–
владение навыками и приемами выполнения практических заданий;

–
умение подкреплять ответ иллюстративным материалом.

Тесты 

При определении уровня достижений студентов с помощью тестового контроля необходимо обращать особое внимание на следующее:

–
оценивается полностью правильный ответ;

–
преподавателем должна быть определена максимальная оценка за тест, включающий определенное количество вопросов;

–
преподавателем может быть определена максимальная оценка за один вопрос теста;

–
по вопросам, предусматривающим множественный выбор правильных ответов, оценка определяется исходя из максимальной оценки за один вопрос теста.

Письменная контрольная работа 

Виды контрольных работ: аудиторные, домашние, текущие, экзаменационные, письменные, графические, практические, фронтальные, индивидуальные.

Система заданий письменных контрольных работ должна:

–
выявлять знания студентов по определенной дисциплине (разделу дисциплины);

–
выявлять понимание сущности изучаемых предметов и явлений, их закономерностей;

–
выявлять умение самостоятельно делать выводы и обобщения;

–
творчески использовать знания и навыки.

Требования к контрольной работе по тематическому содержанию соответствуют устному ответу.

Также контрольные работы могут включать перечень практических заданий.

Контекстная учебная задача, проблемная ситуация, ситуационная задача, кейсовое задание

При определении уровня достижений студентов при решении учебных практических задач необходимо обращать особое внимание на следующее:

–
способность определять и принимать цели учебной задачи, самостоятельно и творчески планировать ее решение как в типичной, так и в нестандартной ситуации;

–
систематизированные, глубокие и полные знания по всем разделам программы;

–
точное использование научной терминологии, стилистически грамотное, логически правильное изложение ответа на вопросы и задания;

–
владение инструментарием учебной дисциплины, умение его эффективно использовать в постановке и решении учебных задач;

–
грамотное использование основной и дополнительной литературы;

–
умение использовать современные информационные технологии для решения учебных задач, использовать научные достижения других дисциплин;

–
творческая самостоятельная работа на практических, лабораторных занятиях, активное участие в групповых обсуждениях, высокий уровень культуры исполнения заданий.

9. Перечень основной и дополнительной учебной литературы
Основная литература
1.  Аминов, И. И. Психология делового общения [Электронный ресурс] : учебник / И.И. Аминов. – М. : Юнити-Дана, 2012. – 288 с. – Режим доступа:  http://www.biblioclub.ru
2. Ильин, Е. П. Психология общения и межличностных отношений [Текст] / Е. П. Ильин. – СПб. : Питер, 2013. – 573 с.

3. Логутова, Е. Психология делового общения [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е. Логутова, И. Якиманская, Н. Биктина. – Оренбург : ОГУ, 2013. – 196 с. – Режим доступа:  http://www.biblioclub.ru
4. Психология и этика делового общения [Электронный ресурс] : учебник / В.Ю. Дорошенко, Л.И. Зотова, В.Н. Лавриненко. – М. : Юнити-Дана, 2015. – 415 с. – Режим доступа:  http://www.biblioclub.ru.

Дополнительная литература

5. Егидес, А. П. Психология конфликта [Текст] : учеб. пособие / А. П. Егидес. ‒ М. : МФПУ «Синергия», 2013. ‒ 315 с.

6. Ефимова, Д. В. Психология делового общения: учебник [Электронный ресурс] / Д. В. Ефимова, Л. И. Найденова, В. В. Белолипецкий. – Пенза: ПензГТУ, 2013. – 232 с. – Режим доступа: Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=437134&sr=1
7. Цветков, В. Л. Психология конфликта : От теории к практике: учебное пособие [Электронный ресурс] / В. Л. Цветков. ‒  М. : Юнити‒Дана, 2015. – 183 с. ‒ Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=118984&sr=1
8. Чернова, Г. Р. Психология общения [Текст] : учеб. пособие / Г. Р. Чернова, Т. В. Слотина. ‒ СПб. : Питер, 2012. ‒ 235 с.
11. Методические указания обучающимся по освоению дисциплины (модуля)
При освоении материала дисциплины необходимо:

– спланировать и распределить время, необходимое для изучения дисциплины;

– конкретизировать для себя план изучения материала;

– ознакомиться с объемом и характером внеаудиторной самостоятельной работы для полноценного освоения каждой из тем дисциплины.

Сценарий изучения курса:

– проработайте каждую тему по предлагаемому ниже алгоритму действий;

– изучив весь материал, выполните итоговый тест, который продемонстрирует готовность к сдаче зачета.

Алгоритм работы над каждой темой:

– изучите содержание темы вначале по лекционному материалу, а затем по другим источникам;

– прочитайте дополнительную литературу из списка, предложенного преподавателем;

– выпишите в тетрадь основные категории и персоналии по теме, используя лекционный материал или словари, что поможет быстро повторить материал при подготовке к зачету;

– составьте краткий план ответа по каждому вопросу, выносимому на обсуждение на лабораторном занятии;

– выучите определения терминов, относящихся к теме;

– продумайте примеры и иллюстрации к ответу по изучаемой теме;

– подберите цитаты ученых, общественных деятелей, публицистов, уместные с точки зрения обсуждаемой проблемы;

– продумывайте высказывания по темам, предложенным к лабораторному занятию.

Рекомендации по работе с литературой:

– ознакомьтесь с аннотациями к рекомендованной литературе и определите основной метод изложения материала того или иного источника;

– составьте собственные аннотации к другим источникам на карточках, что поможет при подготовке рефератов, текстов речей, при подготовке к зачету;

– выберите те источники, которые наиболее подходят для изучения конкретной темы.

12. Перечень информационных технологий

12.1 Перечень программного обеспечения 

1. Windows 7 Профессиональная
2. Microsoft Office Профессиональный плюс 2010
12.2 Перечень информационных справочных систем

1. Информационно-правовая система «ГАРАНТ»

2. Информационно-правовая система «Консультант +»

13. Материально-техническое обеспечение дисциплины(модуля)
Для проведения аудиторных занятий необходим стандартный набор специализированной учебной мебели и учебного оборудования, а также мультимедийное оборудование для демонстрации презентаций на лекциях. Для проведения практических занятий, а также организации самостоятельной работы студентов необходим компьютерный класс с рабочими местами, обеспечивающими выход в Интернет.

При изучении дисциплины используется интерактивный комплекс Flipbox для проведения презентаций и видеоконференций, система iSpring в процессе проверки знаний по электронным тест-тренажерам.

Индивидуальные результаты освоения дисциплины студентами фиксируются в информационной системе 1 С:Университет.

Реализация учебной программы обеспечивается доступом каждого студента к информационным ресурсам – электронной библиотеке и сетевым ресурсам Интернет. Для использования ИКТ в учебном процессе необходимо наличие программного обеспечения, позволяющего осуществлять поиск информации в сети Интернет, систематизацию, анализ и презентацию информации, экспорт информации на цифровые носители.
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