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ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К СОДЕРЖАНИЮ,

ОБЪЕМУ И ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Методическое пособие разработано для слушателей заочной формы обучения с целью оказания помощи при оформлении и написании контрольной работы, которая является одной из важнейших форм самостоятельной работы над изучением дисциплины.

Написание контрольных работ является неотъемлемой частью овладения слушателями-заочниками знаниями по изучаемой дисциплине. Этот вид  учебной работы предназначен для закрепления и обобщения знаний, получаемых слушателями-заочниками в процессе изучения данной дисциплины. Выполняя контрольные работы, обучаемые получают навыки осмысления и применения необходимой информации для раскрытия содержания теоретических вопросов.

Контрольная работа - важная форма обучения и контроля знаний, умений и навыков слушателей. Она является эффективным средством более глубокого усвоения материала, овладения знаниями по изучаемому предмету и применения их на практике, умения работать с источниками.

Изложенные в настоящем пособии методические рекомендации по написанию контрольных работ призваны оказать слушателям помощь в организации и выборе темы контрольной работы, в подготовке и методике написания. Написание  контрольных работ позволяет слушателям заочной формы обучения приобрести навыки самостоятельного изучения учебной дисциплины.

В соответствии с учебным планом слушатели заочной формы обучения выполняют контрольную работу по выбранной теме из предлагаемого перечня. Объем контрольной работы должен составлять не менее 20-25 страниц формата А4
При написании работы важно правильно составить план реферата, подобрать и изучить необходимую литературу.

Выполнение контрольной работы служит допуском к сдаче зачета во время зачетной сессии.

2. Структура работы

Контрольная работа выполняется в форме реферата. Все темы рефератов по изучаемой дисциплине отражены в программе курса. Полное раскрытие темы составляет содержание и главную задачу выполнения данного вида учебного задания.

Контрольная работа должна состоять из следующих частей:

1) титульный лист;

2) план (содержание) работы;

3) введение (вводная часть), где автор отмечает актуальность и важность темы, отмечает необходимость решения поднимаемой проблемы, указывает в общих чертах информационную базу, использованную им при написании работы, ставит цели и задачи выполнения работы;

4) основная часть с несколькими параграфами, в которой раскрывается суть проблемы, проводится исследование. Необходимо, чтобы в работе прослеживалось соответствие плана ответа и излагаемого материала. При этом важно соблюдать последовательность изложения каждого вопроса, чтобы не допустить повторения одних и тех же положений, потери логической связи между частями вопросов и т. д.

5) заключение, в котором автор подводит итоги работы, формулирует выводы, характеризует практическую значимость освоенной им темы для изучения предмета в целом, указывает на нерешенные проблемы, затронутые в тексте;

6) список литературы, использованной при написании контрольной работы и возможные приложения, в которых может быть размещен возможный инструментарий и статистические доказательства. Если использованы ресурсы Интернета – обязательно указание источника с адресом.

Список литературы составляется и алфавитном порядке  с учетом правил оформления библиографии.

Работа заканчивается приложениями (если они имеются).

Контрольную работу следует писать простым языком, не допускать повторений, противоречий между отдельными положениями.

3. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Подготовленная контрольная работа набирается (или печатается) и брошюруется. Как уже говорилось выше, объем работы должен составлять  20 — 25 страниц. Текст набирается 14 шрифтом, через 1,5 интервала, машинописный текст печатается через два интервала.

Как исключение работа может быть выполнена от руки, в этом случае объем должен быть увеличен, при этом работа должна быть легко читаема.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А4.

Страницы текста работы должны быть пронумерованы и иметь поля:

левое — 30 мм;

правое — 10 мм;

· верхнее и нижнее — по 20 мм. 
Плотность текста должна быть одинаковой.
Контрольная работа начинается с титульного листа, который оформляется в соответствии с Приложением № 1.

На первой странице работы излагается план (Приложениями № 2). Со второй страницы автор раскрывает ее содержание.
При написании работы необходимо правильное оформление справочного материала, при этом используются следующие правила:
· текст цитаты переписывается абсолютно точно, с сохранением имеющейся пунктуации;
· цитируемые слова заключаются в кавычки;
· если цитата приведена не от начала фразы или не окончена, то, соответственно, в ее начале (после кавычек) и в конце (до кавычек) ставится многоточие;
· если цитата не дается в полном повторении, а приводится в пересказе или слушатель только ссылается на мнение автора, то она берется в кавычки.
4. Общие указания

При подготовке и написании контрольной работы следует исходить из того, что главная задача слушателя состоит в том, чтобы правильно раскрыть тему, содержание которой отвечало бы требованиям кафедры. 

Контрольная работа включена в учебный план, устанавливаются сроки ее выполнения и представления. Поэтому слушателям необходимо после начала изучения курса уточнить все необходимые вопросы, связанные с их работой над этим видом задания.

Приступая к написанию работы, необходимо внимательно изучить настоящие рекомендации. Учет их положений позволит наиболее рационально распределить время и силы слушателей.

Работа над контрольной работой осуществляется в несколько этапов:

1) выбор темы реферата;

2) уяснение содержания темы, теоретических вопросов, затрагивающихся в данной теме;

3) подбор библиографии по выбранной теме и работа с литературой;

4) составление плана контрольной работы;

5) написание текста работы;

6) оформление контрольной работы;

7) общее редактирование текста;

8) представление работы в учебное заведение на регистрацию

С первых дней работы над темой надлежит четко планировать время, отводимое на каждый из указанных этапов. Это позволит без спешки и нервозности собирать и анализировать материал, глубоко и всесторонне представить проблему во всех ее взаимосвязях и взаимообусловленностях. Опыт показывает, что задержка с выбором темы ведет к потере времени и снижению качества работы.

Рекомендуется составить график выполнения контрольной работы. Он должен предусматривать сравнительно равномерное распределение времени между этапами. Причем заключительные периоды (написание и оформление текста) следует спланировать заранее, чтобы намеченные в учебном плане сроки не могли быть сорваны непредвиденными обстоятельными.

Следует четко уяснить сроки и порядок представления выполненной работы в образовательное  учреждение. 

Требуется глубокое осмысление темы,  предусмотренной вариантом. Прежде, чем приступить к работе над текстом,  необходимо тщательно  продумать проблему,  изучить соответствующую часть программы курса, ознакомиться и проанализировать нужные разделы учебников, записи в конспектах лекций, рассмотреть учебно-методические материалы. После этого требуется составить план текста, который раскрывал бы структуру данной проблемы, и приступить к его написанию. 

После этого необходимо изучить соответствующие главы учебников, монографий, статей и т.п.  

5. Рекомендации по работе с литературой

При написании контрольной работы необходимо привлечение большого количества источников. Следует выяснить, в составе какой темы изучается данная проблема, с какими другими темами она связана. Необходимо подробно ознакомиться с этими разделами программы, установить их соподчиненность и взаимоотношения применительно к теме данной конкретной работы.

Основные литературные источники приведены ниже, однако не следует на этом ограничиваться. Поиски необходимой литературы нужно продолжить в библиографических отделах библиотек. Здесь можно найти указания на учебную литературу, научные и научно-популярные издания по тематике реферата. Обширный материал, посвященный проблемам психологии, печатается в специализированных периодических изданиях.

Найдя научный источник, требуется записать его библиографические атрибуты, внимательно изучить содержание. Отыскав требуемый раздел, внимательно изучить его содержание, сделав краткие пометки для памяти.

Ознакомившись с необходимой литературой, можно приступать к составлению плана текста. Продумав его, целесообразно “разнести” источники по его частям. Затем следует начать работу над конкретными разделами. Прочитав нужные издания, свои записи, сделанные при изучении тех изданий, которыми невозможно пользоваться непосредственно во время работы над текстом (например, потому, что их нельзя взять на руки в библиотеке), целесообразно приступать к написанию текста работы.

При написании работы не должно осуществляться дословное механическое переписывание рекомендованной литературы. Целесообразно излагать формулировки и определения близко к первоисточникам, интерпретируя их в своем понимании сути вопроса. В работах могут допускаться цитаты из различных источников, но при этом необходимо делать ссылки. Они должны быть только на ту литературу, которая заносится в список использованной литературы. В ответах на теоретические вопросы работы, приветствуется использование или ссылки на местный практический материал.

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ТЕМАТИКА КОНРОЛЬНЫХ РАБОТ

1. Общение как реализация общественных и межличностных отношений.

2. Значение общения для развития индивида и  общества.

3. Единство общения и деятельности.

4. Этика делового общения.

5. Отличие психологической позиции от этической и юридической позиции.

6. Психологические технологии и этический фундамент профессиональной деятельности.

7. Искусство общения и искусство самообладания.

8. Коммуникативная компетентность и социальный интеллект личности.

9. Структура общения.

10. Социальная перцепция.

11. Феномен «каузальной атрибуции» и « межличностной аттракции»

12. Интерактивный компонент общения.

13. Типы взаимодействия.

14. Трансактный анализ взаимодействия  Э. Берна.

15. Деловые переговоры: их характер, определение целей, организация.

16. Вербальные, паравербальные и невербальные средства общение.

17. Психоэнергитический потенциал деловой личности.

18. Результативность, эффективность общения и деятельности.

19. Психологический стресс и его фазы.

20. Саморегуляция функциональных состояний.

21. Основные правила проведения групповой дискуссии.

22. Общие правила оформления документов.

23. Анализ психологических особенностей, помогающих и препятствующих эффективному взаимодействию с людьми
24. Типологии субъектов делового общения.

25. Психологические механизмы восприятия и понимания партнера при длительном общении.

26. Искажения в процессе оценки причин поведения партнера по деловому общению

27. Информационные различия, приводящие к нарушениям в реальной каузальной атрибуции

28. Самоподача превосходства, привлекательности и отношения к нам в деловом общении

29. Самоподача актуального состояния и причин поведения в деловом общении

30. Деловое общение как коммуникация. Барьеры избегания и авторитета

31. Барьеры непонимания

32. Внутренние барьеры избегания, снижения авторитетности и непонимания

33. Барьеры темперамента, характера, манеры общения и отрицательных эмоций

34. Личность в процессе общения

35. Типовые схемы формирования первого впечатления

36. Действие фактора превосходства при формировании первого впечатления

37. Действие факторов привлекательности и отношения к нам при формировании первого впечатления

38.  Личность в общении

39. Темперамент, характер и другие психологические особенности личности в общении
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