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                             ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации предназначены для организации  внеаудиторной самостоятельной работы студентов  по  ОП. 02 Основы культуры профессионального общения по профессии 43.01.02 Парикмахер.
Программой дисциплины по  ОП. 02 Основы культуры профессионального общения на самостоятельную работу отведено 8 часов учебного времени. Темы самостоятельных работ представлены в таблице 1. 
Целью данного вида деятельности является углубленная проработка вопросов, облегчающих понимание специфических требований по осваиваемой профессии.
Самостоятельная работа выполняется по темам, предложенным в методических рекомендациях и предоставляется в печатном, письменном и электронном виде, оформленных в соответствии с требованиями. 
К методическим указаниям прилагается список литературы для самостоятельного изучения тем, в методических указаниях сделана ссылка на необходимые источники. 
В соответствии с государственными требованиями к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников   в результате освоения дисциплины обучающийся должен 
уметь:
-соблюдать правила профессиональной этики;
- применять различные средства, техники и приёмы эффективного общения в профессиональной деятельности;
-использовать приёмы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;
-определять тактику поведения в конфликтных ситуациях, возникающих в профессиональной деятельности;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен
 знать:
-правила обслуживания населения;
-основы профессиональной этики;
-эстетику внешнего облика парикмахера;
- психологические особенности делового общения и его специфику в сфере обслуживания и деятельности парикмахера;
- механизмы взаимопонимания в общении; техники и приёмы общения, правила слушания, ведения беседы, убеждения;
- источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов, возникающих в профессиональной деятельности.
В части освоения основного вида профессиональной деятельности и соответствующих профессиональных компетенций:
ПК 1.1. Выполнять подготовительные работы по обслуживанию клиентов.
ПК 1.6. Выполнять заключительные работы по обслуживанию клиентов.
ПК 2.1. Выполнять подготовительные работы по обслуживанию клиентов.
ПК 2.3. Выполнять заключительные работы по обслуживанию клиентов.
ПК 3.1. Выполнять подготовительные работы по обслуживанию клиентов.
ПК 3.4. Выполнять заключительные работы по обслуживанию клиентов.
ПК 4.1. Выполнять подготовительные работы по обслуживанию клиентов.
ПК 4.3. Выполнять заключительные работы по обслуживанию клиентов.

Количество часов на освоение учебной дисциплины:
 максимальной учебной нагрузки обучающегося 58 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 42часов;
самостоятельной работы обучающегося 16 часов.
       

 Требования к выполнению самостоятельной работы
1. Для выполнения самостоятельной работы студенту следует изучить методические указания преподавателя по выполнению работы. Указания содержат тему, цель, ход работы, список используемой литературы, вид выполнения работы, сроки сдачи отчёта, критерий оценки данной работы.
2. Самостоятельная работа по дисциплине выполняется в электроном, печатном или письменном виде и сдаются преподавателю.
3.  Работа должна быть выполнена в течение указанного срока, иначе оценка будет снижена.
4.   Инициатива обучающегося, творческий подход, эстетичность и правильность  выполнения работы поощряется. 
5. Если обучающийся испытывает затруднения: не ясны задания, порядок их выполнения обучающийся получает консультацию у преподавателя.

 Рекомендации по внеаудиторной самостоятельной работе
1.  Изучить тему и задание.
1. Найти в учебно-методических рекомендациях тему внеаудиторной самостоятельной работы.
1. Выяснить содержание работы и алгоритм, то  есть порядок действий при её выполнении.
1. В теме уяснить критерии, по которым будет оцениваться внеаудиторная самостоятельная работа.
1. Обратить внимание при подготовке внеаудиторной самостоятельной работы на формат выполнения каждой работы.
Приступая к выполнению заданий для самостоятельной внеаудиторной работы, следует внимательно изучить материал, выполнить задание и ответить на вопросы самоконтроля.
Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются:
• уровень освоения студентов учебного материала;
• умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;
• сформированность общеучебных умений;
• умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике;
• обоснованность и четкость изложения ответа;
• оформление материала в соответствии с требованиями; 
•  умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное;
• умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически оценить решение и его последствия;
• умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее.
Перечень самостоятельных работ
Таблица №1
	Наименование разделов
	час.
	Тема самостоятельной работы
	Вид работы
	Форма контроля

	Раздел 1.Деловая культура и основы делового общения.



Раздел 2. Индивидуальные особенности личности и возможные конфликты в деловом общении
	3
	Профессиональная этика.
	Реферат
	Защита реферата

	
	2
	Подготовка публичных выступлений
	Реферат
	Защита реферата

	
	2
	Типы характера человека
	Найти тест для определения типа характера, выполнить его задания, сделать вывод. Работу представить в виде реферата/презентации
	Защита реферата/презентации

	
	3
	Составление портрета делового человека (подбор причёски, макияжа, костюма, обуви и т.д.)
	Подготовить презентацию
	Защита презентации

	
	1
	Конфликты, анализ причин их возникновения, способов разрешения.
	Подготовить реферат
	Защита реферата

	
	2
	Причины возникновения стресса
	Подготовить реферат
	Защита реферата

	Раздел 4. Культура речи
	2
	Работа  с текстом (выявление ошибок в диалоге с клиентом)
	Подготовить реферат
	Защита реферата

	
	1
	Составление электронной презентации «Деловой диалог по телефону»
	Подготовить реферат
	Защита реферата



Приложение
Методические рекомендации по созданию презентаций
Общие требования к презентации:
Презентация  должна быть не более 10 -12 слайдов.
Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть представлены: название темы; фамилия, имя, отчество автора;  где учится автор, группа.
Следующим слайдом должно быть содержание, где представлены основные этапы (моменты) презентации. Желательно, чтобы из содержания по гиперссылке можно перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на содержание.
Дизайн - эргономические требования: сочетаемость цветов, ограниченное количество объектов на слайде, цвет текста.
Создание презентации состоит из трех этапов:
     I. Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая определение целей, изучение аудитории, формирование структуры и логики подачи материала. Планирование презентации включает в себя:
1.      Определение целей.
2.      Сбор информации об аудитории.
3.      Определение основной идеи презентации.
4.      Подбор дополнительной информации.
5.      Планирование выступления.
6.      Создание структуры презентации.
7.      Проверка логики подачи материала.
8.      Подготовка заключения.
      II. Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов презентации, включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и соотношение текстовой и графической информации.
     III. Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации.
Требования к оформлению презентаций

	Стиль
	Соблюдайте единый стиль оформления
· Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.
·  Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями).

	Фон
	Для фона предпочтительны холодные тона
Использование цвета
· На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста.
· Для фона и текста используйте контрастные цвета.
· Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования).

	Анимационные эффекты
	· Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде.
· Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.

	Представление информации:
	Содержание информации
· Используйте короткие слова и предложения.
· Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных.
· Заголовки должны привлекать внимание аудитории.

	Расположение информации на странице
	Предпочтительно горизонтальное расположение информации.
· Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.
· Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней.

	Шрифты
      

	Для заголовков – не менее 24.
· Для информации не менее 18.
· Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния.
· Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.
· Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание.
· ·Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже строчных).

	Способы выделения информации

	  Следует использовать:
· рамки; границы, заливку;
· штриховку, стрелки;
· рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов.

	Объем информации

	· Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.
·  Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.

	Виды слайдов

	Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов:
· с текстом;
· с таблицами;
· с диаграммами.





Критерии оценки: 
	Название критерия

	Оцениваемые параметры

	оценка

	Тема презентации
	Слайды соответствуют теме программы 
	1-3 балла

	Выделение основных идей презентации
 

	· Соответствие целям и задачам
· Содержание умозаключений
· Вызывают ли интерес у аудитории
·  Количество
	1-3 балла

	Содержание
     
	Достоверная информация 
· Все заключения подтверж-дены достоверными источниками
· Язык изложения материала понятен 
· Актуальность, точность и полезность содержания
	1-3 балла

	Подбор информации для создания проекта – презентации
	· Графические иллюстрации для презентации
· Диаграммы и графики
· Ресурсы Интернет
· Примеры
	1-3 балла

	Дизайн презентации
 
	Шрифт (читаемость)
· Корректно ли выбран цвет (фона, шрифта, заголовков)
· Элементы анимации
	1-3 балла

	Техническая часть
       
	Грамматика
· Подходящий словарь
· Наличие ошибок правописания и опечаток
	1-3 балла



Максимальный балл: 18
18-15 баллов           - «5»
14-12 баллов          - «4»
11-10 баллов            - «3» 
менее 10 баллов     - «2»
Контроль выполнения: конференция по представлению мультимедийных презентаций.
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