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1 Методические рекомендации по организации самостоятельной работы

Самостоятельная (внеаудиторная) работа студентов – это планируемая учебная деятельность, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия.
Самостоятельная (внеаудиторная) работа студентов является, наряду с аудиторной работой составной частью образовательного процесса, предусмотренной ФГОС СПО.
Самостоятельная (внеаудиторная) работа является обязательной для каждого студента, её объём в часах определяется действующими учебными планами по основным профессиональным образовательным программам образовательного учреждения и предполагает активную роль студента в ее планировании, осуществлении и контроле.
Содержание самостоятельной (внеаудиторной) работы определяется рабочей программой учебного курса, дисциплины, профессионального модуля. 
Форма представления самостоятельной (внеаудиторной) работы планируется по уровням сложности в соответствии со степенью подготовленности  студентов.
Самостоятельная (внеаудиторная) работа  студентов может включать следующие виды самостоятельной деятельности:
для овладения знаниями: 
1. чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы); 
1. составление плана текста; 
1. графическое изображение структуры текста; 
1. конспектирование текста; 
1. выписки из текста; 
1. работа со словарями и справочниками;
1. ознакомление с нормативными документами; 
для закрепления и систематизации знаний: 
1. работа с конспектом лекции; 
1. работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей); 
1. составление плана и тезисов ответа; 
1. составление таблиц для систематизации учебного материала; 
1. изучение нормативных материалов; 
1. ответы на контрольные вопросы;
1. аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование); 
1. составление аннотированного каталога литературы по теме , проблеме;
1. составление терминологического словаря по теме;
1. составление портфолио работ, портфолио документов;
1. составление фокусированного списка основных проблем, связанных с темой;
1. подготовка тезисов сообщений к выступлению на семинаре, конференции; 
1. подготовка рефератов, докладов;
1. составление библиографии, тематических кроссвордов и др.;
1. анализ современного опыта в профессиональной сфере;
для формирования компетенций: 
1. решение задач и упражнений по образцу; 
1. решение вариативных задач и упражнений; 
1. выполнение чертежей, схем; 
1. выполнение расчетно-графических работ; 
1. решение ситуационных производственных (профессиональных) задач; 
1. подготовка к деловым играм; 
1. проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности; 
1. ведение рефлексивного дневника (оценка студента) и самоанализ изучения курса;
1. анализ результатов выполненных исследований по рассматриваемым проблемам;
1. проведение и представление мини-исследования в виде отчета по теме;
1. составление задачи; 
1. составление схемы;
1. составление сценария транзакций;
1. конструирование запросов;
1. подготовка и оформление практических работ;
1. создание отчета по индивидуальному заданию.
Выдача задания на самостоятельную работу осуществляется на одном из первых занятий  по курсу, учебной дисциплине или профессиональному модулю. При выдаче заданий на самостоятельную работу используется дифференцированный подход. Перед выполнением студентами самостоятельной внеаудиторной работы преподаватель проводит инструктаж по выполнению заданий, который включает: цель задания, его содержание, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки. В процессе инструктажа преподаватель предупреждает студентов о возможных типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. 
Самостоятельная работа осуществляется в форме как индивидуальных, так и общих для всей группы заданий, предложенных преподавателем в процессе освоения курса, учебной дисциплины или профессионального модуля. 
Контроль самостоятельной работы организуется в форме самоконтроля студента (вопросы для самоконтроля), текущего контроля преподавателем, который осуществляется в пределах времени, отведенного на аудиторные учебные занятия по курсу, учебной дисциплине  (профессиональному модулю), может проходить в письменной, устной или смешанной форме с предоставлением изделия или продукта творческой деятельности. 
В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы студентов могут быть использованы семинарские занятия, зачеты, самоотчеты, защита творческих работ, портфолио и др.
Результаты самостоятельной работы студентов учитываются преподавателем при оценке результатов освоения программы подготовки специалистов среднего звена по учебной дисциплине или профессиональному модулю.
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1. Проект 

Содержание и характеристика:
Составление проектного задания – часть применения и использования проектной технологии обучения. Этот метод реализуется через: организацию деятельностного подхода; создание ситуации самостоятельности приобретения студентами недостающих знаний из разных источников; каждый этап работы над проектом должен иметь свой конкретный продукт. Реализация проекта предусматривает самостоятельное практическое выполнение заданий в соответствии с планом во внеурочное время, консультации преподавателя; сбор, анализ и обобщение информации из разных источников; промежуточное обсуждение полученных данных; контроль и коррекцию результатов, соотнесение их с поставленной целью задания; составление отчета, оформление конечного продукта (материала). 

Деятельность преподавателя:
- определяет проблему и цель;
- формулирует тему, определяет объект и предмет исследования;
- консультирует при затруднениях;
- осуществляет коррекцию результатов деятельности;
- осуществляет контроль правильности исполнения, оценивает работу.

Деятельность студента:
- знакомится с содержанием проблемы, темой проектного задания;
- изучает основную и дополнительную литературу по теме;
- собирает, анализирует и обобщает полученную информацию;
- самостоятельно выполняет задание;
- оформляет результат выполненного проектного задания.

Критерии оценки:
- наполняемость содержательного аспекта; 
- рациональность решения учебных задач проблемного характера; 
-  результативность информационного поиска;
- рациональность распределения времени на выполнение задания;
- способность сотрудничать с другими студентами;
- обобщение результатов учебной деятельности;
- способность генерировать идеи;
- готовность к самостоятельному учению;
- самостоятельность

2. Подготовка и презентация доклада
Содержание и характеристика:
Доклад- это сообщение по заданной теме, с целью внести знания из дополнительной литературы, систематизировать материл, проиллюстрировать примерами, развивать навыки самостоятельной работы с научной литературой, познавательный интерес к научному познанию. 
Необходимо помнить, что выступление состоит из трех частей: вступление, основная часть и заключение.
Вступление должно содержать:
- название презентации (доклада); 
- сообщение основной идеи;
- современную оценку предмета  изложения;
- краткое перечисление рассматриваемых вопросов;
- живую интересную форму изложения;
- акцентирование оригинальности  подхода. 
Основная часть, в которой выступающий должен  глубоко раскрыть суть затронутой темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части - представить достаточно данных для того, чтобы слушатели и заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. При этом логическая структура теоретического блока должны сопровождаться иллюстрациями разработанной компьютерной презентации.
Заключение - это ясное четкое обобщение и краткие выводы.

Деятельность преподавателя:
- выдаёт темы докладов;
- определяет место и сроки подготовки доклада;
-оказывает консультативную помощь студенту: по графику проведения консультаций;
-определяет объём доклада: 5-6 листов формата А4, включая титульный лист и содержание;
- указывает основную литературу;.
-оценивает доклад и презентацию в контексте занятия.

Деятельность обучающегося:
- собирает и изучает литературу по теме;
- выделяет основные понятия;
- вводит в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;
- оформляет доклад письменно и иллюстрирует компьютерной презентацией;
- сдаёт на контроль преподавателю и озвучивает в установленный срок.

Критерии оценки:
· актуальность темы;
· соответствие содержания теме;
· глубина проработки материала;
· грамотность и полнота использования источников;
· соответствие оформления доклада требованиям;
· умение вести дискуссию и ответы на вопросы.

3. Подготовка информационного сообщения

Содержание и характеристика:
Информационное сообщение – это вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам.
Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, но и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию).

Деятельность  преподавателя:
- определяет тему и цель сообщения;
- определяет место и срок подготовки сообщения;
-оказывает консультативную помощь при формировании структуры сообщения;
-рекомендует базовую и дополнительную литературу;
- оценивает сообщение в контексте занятия.

Деятельность обучающегося:
- собирает и изучает литературу по теме;
- составляет план или графическую структуру сообщения;
- выделяет основные понятия;
- вводит в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;
- оформляет текст письменно;
- сдаёт на контроль преподавателю и озвучивает в установленный срок.

Критерии оценки:
· актуальность темы;
· соответствие содержания теме;
· глубина проработки материала;
· грамотность и полнота использования источников;
· наличие элементов наглядности.
[bookmark: id.56c51bda7e02]
4. Подготовка (текстуального) конспекта первоисточника.

Содержание и характеристика:
Написание конспекта первоисточника (статьи, монографии, учебника, книги и пр.) – представляет собой вид внеаудиторной самостоятельной работы студента по созданию обзора информации, содержащейся в объекте конспектирования, в более краткой форме. В конспекте должны быть отражены основные принципиальные положения источника, то новое, что внес его автор, основные методологические положения работы, аргументы, этапы доказательства и выводы. Ценность конспекта значительно повышается, если студент излагает мысли своими словами, в лаконичной форме.
Особо значимые места, примеры выделяются цветным подчеркиванием, взятием в рамку, пометками на полях, чтобы акцентировать на них внимание и прочнее запомнить.
Работа выполняется письменно. Озвучиванию подлежат главные положения и выводы работы в виде краткого устного сообщения (3-4 мин) в рамках теоретического занятия. Контроль может проводиться и в виде проверки конспектов преподавателем.

Деятельность  преподавателя:
- заинтересовывает учащихся выбором интересной темы;
- консультирует при затруднениях.

Деятельность обучающегося:
- читает материал источника, выбирает главное и определяет второстепенные моменты;
- устанавливает логическую связь между элементами темы;
- записывает только то, что хорошо уяснил;
- выделяет ключевые слова и понятия;
- заменяет сложные развернутые обороты текста более лаконичными (свертывание).

Критерии оценки:
· содержательность конспекта, соответствие плану;
· отражение основных положений, результатов работы автора, выводов;
· ясность, лаконичность изложения мыслей студента;
· наличие схем, графическое выделение особо значимой информации;
· соответствие оформления требованиям;
· грамотность изложения;
· конспект сдан в срок.

5. Составление опорного конспекта

Содержание и характеристика:
    Составление опорного конспекта -    внеаудиторная   самостоятельная   работа   студента   по   созданию    краткой   информационной структуры, обобщающей и отражающей суть   материала лекции, вопроса, решение задач. Опорный   конспект призван выделить главные объекты изучения, дать   им  краткую  характеристику,  используя  символы,  отразить   связь   с   другими   элементами.   Основная   цель   опорного   конспекта   -   облегчить   запоминание.   В   его   составлении   используются различные  базовые  понятия,  термины, знаки   (символы)  -  опорные   сигналы. 
  Опорный   конспект  -  это   наилучшая форма подготовки к ответу и в процессе ответа.   Составление     опорного     конспекта     к     темам     особенно   эффективно у студентов,  которые столкнулись с большим   объемом информации при подготовке к занятиям и, не обладая   навыками выделять главное, испытывают трудности при ее   запоминании.   Опорный  конспект  может быть  представлен системой        взаимосвязанных        геометрических        фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. 
Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса студента, его составившего, или эффективностью его использования при ответе другими студентами. 
Опорный  конспект  может содержать решение задач, в которых выстроена логическая последовательность действий для нахождения единственно верного решения, согласно базовым и выведенным формулам.

Деятельность  преподавателя:
- даёт  целевую   установку     на выполнение задания; 
- усиливает   мотивацию   к     выполнению    задания    подбором     профессионально ориентированного текста; 
- определяет сроки   подготовки задания;                                                         
- рекомендует   базовую   и  дополнительную  справочную литературу;
-консультирует  при  затруднениях;
- оценивает  работу   студента  в  контексте занятия  (проверяет и обсуждает ее  со  студентами).

Деятельность обучающегося:
- изучает текст;
- составляет план, представляющего собой перечень заголовков, подзаголовков, вопросов, последовательно раскрываемых затем в конспекте; 
- формулирует тезисы;
- конспектирует материал.

Критерии оценки 
· соответствие содержания теме; 
· правильная структурированность информации; 
· наличие логической связи изложенной информации; 
· соответствие оформления требованиям; 
· аккуратность и грамотность изложения; 
· работа сдана в срок.

6.  Подготовка презентации

Содержание и характеристика:
Создание презентаций – это вид самостоятельной работы студентов по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. 
Материалы-презентации готовятся студентом в виде слайдов с использованием программы MicrosoftPowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть представлены результаты любого вида внеаудиторной самостоятельной работы, по формату соответствующие режиму презентаций.
Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных особенностей студента и определяются преподавателем.
Методические рекомендации по оформлению презентации.
1 Не перегружать слайды текстом
2 Наиболее важный материал лучше выделить
3 Не следует использовать много мультимедийных эффектов анимации. Особенно нежелательны такие эффекты, как вылет, вращение, побуквенное появление текста. Оптимальная настройка эффектов анимации – появление, в первую очередь, заголовка слайда, а затем текста по абзацам. При этом если несколько слайдов имеют одинаковое название, то заголовок слайда должен постоянно оставаться на экране.
4 Чтобы обеспечить хорошую читаемость презентации необходимо подобрать темный цвет фона и светлый цвет шрифта. 
5 Текст презентации должен быть написан без орфографических и пунктуационных ошибок.

Деятельность преподавателя:
- рекомендует литературу;
-помогает в выборе главных и дополнительных элементов темы;
- консультирует при затруднениях.

Деятельность  обучающегося:
- изучает материалы темы, выделяя главное и второстепенное;
- устанавливает логическую связь между элементами темы;
- представляет характеристику элементов в краткой форме;
-выбирает опорные сигналы для акцентирования главной информации и отображает в структуре работы;
- оформляет  работу и предоставляет к установленному сроку.

Критерии оценки:
· соответствие содержания теме;
· правильная структурированность информации;
· наличие логической связи изложенной информации;
· эстетичность оформления, его соответствие требованиям;
· работа представлена в срок.

7. Решение текстовых задач,  задач практической направленности.

Содержание и характеристика:
Текстовая задача – модель проблемной ситуации, решение которой требует от учащихся мыслительных и практических действий на основе знания законов, формул, теорий и методов решения, направленная на закрепление знаний и развитие математического мышления .
Решение тестовых задач предполагает выполнение следующих этапов:
1 Этап формализации, перевода предложенной задачи с естественного языка на язык математических терминов, т. е построение математической модели задачи;
2 Решение задачи внутри модели;
3 Интерпретация полученного результата (математического решения) на язык, на котором была сформулирована исходная задача.
Математические модели могут включать арифметические выражения, геометрические фигуры, функции, уравнения, системы уравнений, неравенства. 

Деятельность обучающегося:
1 Внимательно читает текст задачи;
2 Записывает условие задачи (делает чертеж, составляет таблицу) и намечает план решения;
3 Выбирает рациональный способ решения;
4 Производит  необходимые расчеты;
5 Записывает ответ  задачи;
6 Проводит проверку полученного результата

Деятельность преподавателя:
1 Предоставляет методические рекомендации по решению задач
2 Проверяет правильность решения задачи;
3 Выясняет целесообразность выбранного способа решения

Критерии оценки:
· ознакомление с условием задачи (анализ условия  задачи  и его наглядная интерпретация схемой или чертежом);
· составление плана решения задачи (составление уравнений, связывающих величины, которые характеризуют рассматриваемое явление с количественной стороны);
· подробное решение;
· проверка правильности решения (анализ полученного результата или числовой расчет), ответы на контрольные вопросы; 
· задача представлена на   контроль в срок.



8. Составление таблиц, схем, диаграмм

Содержание и характеристика:
Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме – это вид самостоятельной работы студента по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность студента к систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В рамках таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля. Оформляется письменно.
Таблица- это графическая форма представления количественных и качественных данных в предельно сжатой форме. Она строится на основании функциональных зависимостей каких-либо данных. Таблицы состоят из текстовой и цифровой части. 
Виды таблиц: 
· простая таблица, содержащая перечень данных об одном явлении; 
· групповая таблица, где данные разделяются по конкретному признаку;
· комбинированная таблица, где деление данных осуществляется сразу по нескольким признакам. 
При составлении таблицы важно выбрать существенные характеристики предмета изучения, точно сгруппировать материал, учесть сопоставимость данных, их однородность. В таблицах необходимо приводить только точные данные. 
Алгоритм самостоятельной работы по составлению схем, графиков, диаграмм, таблиц: 
1 Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме. 
2 Выберите наиболее эффективный графический способ отображения учебного материала. 
3 Ознакомьтесь с образцами оформления схем, графиков, диаграмм или таблиц, предложенных преподавателем. 
4 Продумайте конструкцию схемы, графика, диаграммы или таблицы: расположение порядковых номеров, терминов, примеров, пояснений, числовых значений и т.д.
5 Начертите схему, график, диаграмму, таблицу и заполните необходимым содержимым. 
6 Проверьте структурированность материала, наличие логической связи изложенной информации. 

Деятельность обучающегося:
Выполняет методические рекомендации преподавателя.

Деятельность преподавателя:
Предоставляет методические рекомендации.
Критерии оценки:
· соответствие содержания теме;
· логичность структуры таблицы;
· правильный отбор информации;
· наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) характера изложения информации;
· соответствие оформления требованиям;
· работа сдана в срок.
9. Самостоятельная работа в Интернете
Новые информационные технологии (НИТ) могут использоваться для:
· организации диалога в сети – использование электронной почты, синхронных и отсроченных телеконференций;
· создания тематических web-страниц и web-квестов – использование html-редакторов, web-браузеров, графических редакторов.
· участие в онлайн - конференции, анкетировании, дистанционных курсах, интернет-олимпиаде или компьютерном тестировании
Формами СРС в Интернете являются:
1. Поиск и обработка информации	
· написание реферата-обзора
· рецензия на сайт по теме
· анализ существующих рефератов в сети на данную тему, их оценивание
· написание своего варианта плана лекции или ее фрагмента
· составление библиографического списка
· подготовка фрагмента практического занятия
· подготовка доклада по теме
· подготовка дискуссии по теме
· работа с web-квестом, подготовленным преподавателем или найденным в сети
2. Диалог в сети
· обсуждение состоявшейся или предстоящей лекции в списке рассылки группы;
· общение в синхронной телеконференции (чате) со специалистами или студентами других групп или вузов, изучающих данную тему обсуждение возникающих проблем в отсроченной телеконференции;
· консультации с преподавателем и другими студентами через отсроченную телеконференцию.
3. Создание web-страниц и web-квестов
· размещение выполненных рефератов и рецензий на сайте поддержки курса, создание рейтинга студенческих работ по данной теме;
· публикация библиографий по теме;
· создание тематических web-страниц индивидуально и в мини-группах;
· создание web-квестов для работы по теме и размещение их на сайте курса.
Web-квестом называется специальным образом организованный вид исследовательской деятельности, для выполнения которой студенты осуществляют поиск информации в сети по указанным адресам. Они создаются для того, чтобы лучше использовать время студентов, чтобы использовать полученную информацию в практических целях и развивать умения критического мышления, анализа, синтеза и оценки информации.
Формы web-квеста также могут быть различными. Наиболее популярные из них:
1. Создание базы данных по проблеме, все разделы которой готовят студенты. Создание микромира, в котором учащиеся могут передвигаться с помощью гиперссылок, моделируя физическое пространство. Написание интерактивной истории (студенты могут выбирать варианты продолжения работы; для этого каждый раз указываются два-три возможных направления; этот приём напоминает знаменитый выбор дороги у дорожного камня русскими богатырями из былин). Создание документа, дающего анализ какой-либо сложной проблемы и приглашающего студентов согласиться или не согласиться с мнением авторов.
2. Интервью on-line с виртуальным персонажем. Ответы и вопросы разрабатываются студентами, глубоко изучившими данную личность. (Это может быть политический деятель, литературный персонаж, известный ученый, инопланетянин и т. п.) Данный вариант работы лучше всего предлагать не отдельным студентам, а мини группе, получающей общую оценку (которую дают остальные студенты и преподаватель) за свою работу.

Деятельность преподавателя:
- определяет информационные источники; 
- устанавливает сроки,
- консультирует при затруднениях; 
- оценивает результат.

Деятельность обучающегося:
- организует свою деятельность в соответствии с методическим руководством;
- изучает информационные ресурсы;
- осуществляет работу в сети Интернет
- предоставляет результат в срок.

Критерии оценки:
· умение самостоятельно работать в интернет;
· наличие базовых знаний по информатике и информационным технологиям;
· результат участия в онлайн - конференциях, анкетировании, дистанционных курсах, интернет-олимпиадах или компьютерном тестировании;
· предоставление результатов в срок.

10. Подготовка рефератов

Содержание и характеристика:
Термин «реферат» имеет латинские корни и в дословном переводе означает «докладываю, сообщаю». Словари определяют его значение как «краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада содержания книги, научной проблемы, результатов научного исследования; доклад на определённую тему, освещающий ее на основе обзора литературы и других источников». В реферате студент раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды. 
Студент при написании реферата решает три задачи: во-первых, изучает отобранный материал, во-вторых, анализирует его и, в-третьих,  излагает свои мысли по этому поводу. Это самостоятельная научно-исследовательская работа, а не простой конспект нескольких книг или конструирование нескольких фрагментов интернетовских текстов. В реферате автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. При этом стоит заметить, что многие крупные научные результаты возникли из попыток всего лишь привести в порядок известный материал. 
Порядок сдачи и защиты рефератов
1. Реферат сдается на проверку  преподавателю за 1-2 недели до  зачетного занятия:
2. При оценке реферата преподаватель учитывает:
· соответствие содержания теме;
· грамотность и полноту использования источников;
· связность, логичность и грамотность составления;
· оформление в соответствии с требованиями ГОСТ.
3. Защита тематического реферата проводится  на  занятии в рамках часов учебной дисциплины.
4. Защита реферата студентом предусматривает доклад по реферату не более 5-7 минут и ответы на вопросы.  На  защите запрещено чтение текста реферата.
5. Общая оценка за реферат выставляется  с учетом оценок за работу, доклад, умение вести дискуссию и ответы на вопросы. 
Содержание и оформление разделов реферата
Титульный лист. Является первой страницей реферата и заполняется по строго определенным правилам. В верхнем поле указывается  полное наименование учебного заведения. В среднем поле дается заглавие реферата, которое проводится без слова " тема " и в кавычки не заключается.
Далее, ближе к левому краю титульного листа, указываются фамилия, инициалы студента, написавшего реферат, а также его курс и группа. Справа указываются фамилия и инициалы преподавателя - руководителя работы.  В нижнем поле указывается  год написания реферата.
После титульного листа помещают оглавление, в котором приводятся все заголовки работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Сокращать их или давать в другой формулировке и последовательности нельзя.
Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки  на конце. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием / …………… / с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления.
Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на три - пять знаков вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени.
Введение.  Здесь обычно обосновывается актуальность выбранной темы, цель и содержание реферата, указывается объект / предмет / рассмотрения, приводится характеристика источников для написания работы и краткий обзор имеющейся по данной теме литературы. Актуальность предполагает оценку своевременности и социальной значимости выбранной темы, обзор литературы по теме отражает знакомство автора реферата с имеющимися источниками, умение их систематизировать, критически рассматривать, выделять существенное, определять главное.
Основная  часть. Содержание глав этой части должно точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать. Эти главы должны показать умение исследователя сжато, логично и аргументировано излагать материал, обобщать, анализировать, делать логические выводы.
Заключительная  часть.  Предполагает последовательное, логически стройное изложение обобщенных выводов по рассматриваемой теме.
Библиографический список использованной литературы составляет одну из частей работы, отражающей самостоятельную творческую работу автора, позволяет судить о степени фундаментальности данного реферата.
В работах используются следующие способы построения библиографических списков: по алфавиту фамилий, авторов или заглавий; по тематике; по видам изданий; по характеру содержания; списки смешанного построения. Литература в списке указывается в алфавитном порядке / более распространенный вариант - фамилии авторов в алфавитном порядке /, после указания фамилии и инициалов автора указывается название литературного источника, место издания / пишется сокращенно, например, Москва - М., С /, название издательства / например, Просвещение /, год издания / например, 2013 /, можно указать страницы / например, с. 54-67 /. Страницы можно указывать прямо в тексте, после указания номера, под которым литературный источник находится в списке литературы / например, 7 / номер лит. источника/ , с. 67- 89 /. Номер литературного источника указывается после каждого нового отрывка текста из другого литературного источника.
В приложении помещают вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромождают текст основной части работы / таблицы, карты, графики, неопубликованные документы, переписка и т.д. /. Каждое приложение должно начинаться с нового листа / страницы / с указанием в правом верхнем углу слова " Приложение" и иметь тематический заголовок. При наличии в работе более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами / без знака " № " /, например, " Приложение 1".  Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом " смотри " / оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки /. 

Деятельность преподавателя
· определяет тему и цель реферата;
· определяет место и сроки подготовки реферата;
· оказывает консультативную помощь при формировании структуры реферата;
· рекомендует базовую и дополнительную литературу по теме реферата;
· оценивает  реферат. 

Деятельность студента 
· изучает литературу по выбранной  теме;
· составляет план или графическую структуру реферата;
· повторяет теоретический материал, пройденный на аудиторных занятиях;
· оформляет текст письменно;
· сдает на контроль преподавателю в установленный срок.

Критерии оценки 
Эрудированность в рассматриваемой области:
– актуальность заявленной проблемы;
– степень изученности состояния проблемы;
– использование современных результатов и научных фактов в работе;
– полнота цитируемой литературы.
Собственные достижения автора:
– использование знаний вне программы;
– степень новизны;
– научная значимость проблемы;
– владение научным и специальным аппаратом.
Общая характеристика работы
– грамотность и логичность изложения материала;
– структура работы (введение, основная часть, заключение, приложения, список литературы);
– оформления реферата в соответствии со стандартом.
Реферат должен быть глубоким по содержанию, актуальным по заложенным в нем идеям, логичным по структуре и аккуратным по оформлению. Соблюдение этих установок является свидетельством высокого уровня интеллектуальной культуры студента. 





[bookmark: _Toc135302445]2.2 Общепрофессиональный учебный цикл. Профессиональный учебный цикл


1. Подготовка сообщения
Содержание и характеристика:
Подготовка информационного сообщения – внеаудиторная самостоятельная работа по подготовке небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на уроке, семинаре, практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, но и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию).

Деятельность преподавателя:
- определяет тему и цель сообщения;
- определяет место и сроки подготовки сообщения;
- оказывает консультативную помощь при формировании структуры сообщения;
- рекомендует основную и дополнительную литературу по теме сообщения;
- оценивает сообщение в контексте занятия.

Деятельность студента:
- собирает и изучает литературу по теме;
- составляет план или графическую структуру сообщения;
- выделяет основные понятия;
- вводит в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;
- оформляет текст письменно;
- сдает на контроль преподавателю и озвучивает в установленный срок.

Критерии оценки:
· актуальность темы; 
· соответствие содержания теме; 
· глубина проработки материала; 
· грамотность и полнота использования источников; 
· наличие элементов наглядности, самостоятельность.

2. Составление текстуального конспекта
Содержание и характеристика:
Написание текстуального конспекта первоисточника (статьи, монографии, учебника, книги и пр.) –  представляет собой внеаудиторную самостоятельную работу студента по созданию обзора информации, содержащейся в объекте конспектирования, в более краткой форме. В конспекте должны быть отражены основные принципиальные положения, понятия, их определения, раскрыта их сущность, основные методологические положения темы, аргументы, этапы доказательства и выводы. Ценность конспекта значительно повышается, если студент излагает мысли своими словами, в лаконичной форме. Особо значимые места, примеры выделяются цветным подчеркиванием, взятием в рамку, пометками на полях, чтобы акцентировать на них внимание и прочнее запомнить.


Деятельность преподавателя:
- усиливает мотивацию к выполнению задания подбором интересной темы;
- консультирует при затруднениях.

Деятельность студента:
- изучает материал источника, выбирает главное и второстепенное;
- устанавливает логическую связь между элементами темы;
- записывает только то, что хорошо уяснил;
- выделяет ключевые слова и понятия;
- заменяет сложные развернутые обороты текста более лаконичными (свертывание);
- разрабатывает и применяет свою систему условных сокращений.

Критерии оценки:
· содержательность конспекта, соответствие плану; 
· отражение основных положений, результатов работы автора, выводов;
· ясность, лаконичность изложения мыслей студента; 
· наличие схем, графическое выделение особо значимой информации;
· соответствие оформления требованиям; грамотность изложения; конспект сдан в срок.

3. Составление опорного конспекта
Содержание и характеристика:
Опорный конспект представляет собой внеаудиторную самостоятельную работу студента по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими элементами. Основная цель опорного конспекта – облегчить запоминание. В его составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) – опорные сигналы.
Опорный конспект –  это наилучшая форма подготовки к ответу и в процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у студентов, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой	 взаимосвязанных геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др.
Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса студента, его составившего, или эффективностью его использования при ответе другими студентами, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и универсальный по содержанию.

Деятельность преподавателя:
- помогает в выборе главных и дополнительных элементов темы;
- консультирует при затруднениях;
- периодически предоставляет возможность апробирования эффективности конспекта в рамках занятия.

Деятельность студента:
- изучает материалы темы, выбирает главное и второстепенное;
- устанавливает логическую связь между элементами темы;
- представляет характеристику элементов в краткой форме;
- выбирает опорные сигналы для акцентирования главной информации и отображает в структуре работы; 
· оформляет работу и предоставляет в установленный срок.

Критерии оценки:
· соответствие содержания теме; 
· правильная структурированность информации; 
· наличие логической связи изложенной информации; 
· соответствие оформления требованиям; 
· аккуратность и грамотность изложения; 
· работа сдана в срок.

4. Подготовка доклада
Содержание и характеристика:
Подготовка доклада – внеаудиторная самостоятельная работа по подготовке небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, конференции. Доклад носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию).

Деятельность преподавателя:
- определяет тему и цель доклада;
- определяет место и сроки подготовки доклада;
- оказывает консультативную помощь при формировании структуры доклада;
- рекомендует основную и дополнительную литературу по теме доклада;
- оценивает доклад в контексте занятия.

Деятельность студента:
- собирает и изучает литературу по теме;
- составляет план или графическую структуру доклада;
- выделяет основные понятия;
- вводит в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;
- оформляет текст письменно;
- сдает на контроль преподавателю и озвучивает в установленный срок.

Критерии оценки:
· актуальность темы; 
· соответствие содержания теме; 
· глубина проработки материала; 
· грамотность и полнота использования источников; 
· наличие элементов наглядности.

5. Написание реферата
Содержание и характеристика:
Написание реферата – вид самостоятельной работы студента, содержащий информацию, дополняющую  и развивающую основную тему, изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие профессиональный интерес, несущие элементы новизны.
Реферативные материалы должны представлять письменную модель первичного документа – научной работы, монографии, статьи. Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Деятельность преподавателя:
- определяет тему и цель реферата;
- определяет место и сроки написания реферата;
- рекомендует источники по теме реферата;
- оказывает консультативную помощь при формировании плана реферата и основных выводов (соответствие цели);
- консультирует при затруднениях;
- сообщает студенту требования к оформлению реферата;
-  проверяет исполнение и оценивает в контексте задания.

Деятельность студента:
- собирает и изучает основную и дополнительную литературу;
- составляет план реферата;
- изучает информацию (уясняет логику материала источника);
- пишет введение, кратко излагает основной материал, формулирует выводы;
- оформляет текст письменно согласно установленной форме;
- сдает в установленные сроки.

Критерии оценки:
· актуальность темы; 
· соответствие содержания теме; 
· глубина проработки материала; 
· грамотность и полнота использования источников; 
· соответствие оформления реферата требованиям; 
· сроки представления.

6. Разработка проектного задания по профессиональным дисциплинам 

Содержание и характеристика:
Составление проектного задания – часть применения и использования проектной технологии обучения. Этот метод реализуется через: организацию деятельностного подхода; создание ситуации самостоятельности приобретения студентами недостающих знаний из разных источников; каждый этап работы над проектом должен иметь свой конкретный продукт. Реализация проекта предусматривает самостоятельное практическое выполнение заданий в соответствии с планом во внеурочное время, консультации преподавателя; сбор, анализ и обобщение информации из разных источников; промежуточное обсуждение полученных данных; контроль и коррекцию результатов, соотнесение их с поставленной целью задания; составление отчета, оформление конечного продукта (материала). 

Деятельность преподавателя:
- определяет проблему и цель;
- формулирует тему, определяет объект и предмет исследования;
- консультирует при затруднениях;
- осуществляет коррекцию результатов деятельности;
- осуществляет контроль правильности исполнения, оценивает работу.
Деятельность студента:
- знакомится с содержанием проблемы, темой проектного задания;
- изучает основную и дополнительную литературу по теме;
- собирает, анализирует и обобщает полученную информацию;
- самостоятельно выполняет задание;
- оформляет результат выполненного проектного задания.

Критерии оценки:
· соответствие результата поставленной проблеме и теме проектного задания, 
· умение работать с информационными источниками, 
· правильный подбор информации, 
· составление проектного задания в соответствии с принятой методикой расчетов экономических показателей; 
· оформление результата, работа сдана в срок.

7.Подготовка презентации
Содержание и характеристика:
Презентация - это способ подачи информации, в котором присутствуют рисунки, фотографии, анимация и звук. Самая простая программа для создания презентаций – MicrosoftPowerPoint. Для подготовки презентации необходимо собрать и обработать начальную информацию.
Практические советы по подготовке презентации: 
-  слайды – визуальная подача информации, которая должна содержать минимум текста, максимум изображений, несущих смысловую нагрузку, выглядеть наглядно и просто;
-  текстовое содержание презентации – устная речь или чтение, которая должна включать аргументы, факты, доказательства и эмоции; 
- рекомендуемое число слайдов 17-22; 
- обязательная информация для презентации: тема, фамилия и инициалы выступающего; план сообщения; краткие выводы из всего сказанного.

Деятельность преподавателя:
- определяет проблему и цель;
- формулирует тему, определяет объект и предмет исследования;
- консультирует при затруднениях;
- осуществляет коррекцию результатов деятельности;
- осуществляет контроль правильности исполнения, оценивает работу.
Деятельность студента:
- четко формулирует цель презентации
- отбирает всю содержательную часть для презентации и выстраивает логическую цепочку представления
- определяет ключевые моменты в содержании текста и выделяет их. 
- определяет виды визуализации (картинки) для отображения их на слайдах в соответствии с логикой, целью и спецификой материала 
- подбирает дизайн и форматирует слайды (количество картинок и текста, их расположение, цвет и размер). 
- проверяет визуальное восприятие презентации. 

Критерии оценки: 
· знание предмета и свободное владение текстом, 
· грамотное использование научной терминологии, речевой этикет, 
· стройное логико-композиционное построение речи, доказательность, аргументированность,
· соблюдение требований к первому и последним слайдам, 
· прослеживание обоснованной последовательности слайдов и информации на слайдах, 
· необходимое и достаточное количество фото- и видеоматериалов,
· корректное сочетание фона и графики, 
· дизайн презентации не противоречит ее содержанию, 
· грамотное соотнесение устного выступления и компьютерного сопровождения, 
· общее впечатление от мультимедийной презентации.

8 Составление схемы

Содержание и характеристика:
Составление схем – это более простой вид графического способа отображения информации. Целью этой работы является развитие умения обучающегося выделять главные элементы, устанавливать между ними соотношение, отслеживать ход развития, изменения какого-либо процесса, явления, соотношения каких-либо величин и т.д. Второстепенные детали описательного характера опускаются. Затраты времени на составление схем зависят от объёма информации и её сложности. 
Деятельность преподавателя:
- определяет тему и цель схемы;
- определяет место и сроки составления схем; 
- рекомендует источники по теме;
- консультирует при затруднениях;
- сообщает студенту требования к оформлению схемы;
- проверяет исполнение и оценивает созданную схему.

Деятельность студента:
- собирает и изучает основную и дополнительную литературу;
- создает тематическую схему;
- сдаёт в установленные сроки.

Критерии оценки: соответствие содержания теме; правильная структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; аккуратность выполнения работы; творческий подход к выполнению задания; сроки представления

9 Составление таблицы

Содержание и характеристика:
Это вид самостоятельной работы студента по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность студента к систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. 
В рамках таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля. Оформляется письменно.
Деятельность преподавателя:
- определяет тему и название таблицы;
- определяет место и сроки создания таблицы; 
- рекомендует источники по теме;
- оказывает консультативную помощь при определении составляющих и по заполнению таблицы;
- консультирует при затруднениях;
- сообщает студенту требования к оформлению таблицы;
- проверяет исполнение и оценивает в контексте задания.

Деятельность студента:
- собирает и изучает основную и дополнительную литературу;
- выбирает оптимальную форму таблицы;
- информация представляется в сжатом виде и заполняются основные графы
таблицы;
- оформляет таблицу письменно согласно установленной форме;
- сдаёт в установленные сроки

Критерии оценки: актуальность темы; соответствие содержания теме; глубина проработки материала; грамотность и полнота использования источников; правильный отбор информации; логичность структуры таблицы; соответствие оформление таблицы требованиям; сроки представления


10 Составление сценария транзакций

Содержание и характеристика:
Создание сценария транзакций – это вид самостоятельной работы обучающегося по систематизации информации в рамках постановки или решения конкретных проблем.
Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности.
Деятельность преподавателя:
- определяет тему;
- определяет место и сроки создания сценария транзакции; 
- рекомендует источники по теме;
- консультирует при затруднениях;
- сообщает студенту о сроках сдачи сценария;
- проверяет исполнение и оценивает в контексте задания.

Деятельность студента:
- собирает и изучает основную и дополнительную литературу;
- изучает и анализирует, созданные примеры транзакций;
- создает свой сценарий транзакций;
- отрабатывает сценарий в СУБД;
-выявляет недостатки созданного сценария;
-устраняет недочеты и исправляет ошибки в случаи их возникновения;
- сдаёт в установленные сроки

Критерии оценки: соответствие содержания теме; правильная структурированность информации; аккуратность выполнения работы; творческий подход к выполнению задания; сроки представления


11Подготовка и оформление практических работ.

Содержание и характеристика:
Целью практических занятий является получение базовых навыков по применению теоретических знаний. Это необходимо при решении всевозможных задач на различных этапах практической деятельности. Задачи подготовки и проведения практических занятий:
· закрепление и углубление знаний;
· создание практических навыков и умений в практической деятельности и повседневной жизни для: поиска, анализа и использования информации; анализа конкретных ситуаций и условий их реализации; изложения и аргументации собственных суждений по практической ситуации;
· развитие стремления и способности к самостоятельному исследованию изучаемых реальностей, их критической оценки.
Подготовка к практическим занятиям включает:
· изучение нормативных актов, учебной литературы, лекционного материала;
· подготовка рефератов и эссе.
Ощутимую помощь в подготовке к практическим занятиям, насыщении их «живым» материалом оказывают тематические сайты.
Экономико-статистические методы исследования имеют достаточно длительную историю, общепринятую терминологию и устоявшуюся систему обозначений, поэтому при подготовке к занятию можно использовать учебники и учебные пособия разных авторов из списка основной и дополнительной литературы. Непонятные моменты целесообразно разрешить на консультации; дискуссионные вопросы предлагается рассматривать на практических занятиях.
Практические занятия по дисциплине могут проводиться в различных формах. В частности, в форме дискуссий, круглых столов, анализа конкретных ситуаций (выполнение практических заданий).

Деятельность преподавателя:
- определяет тему практических работ;
- определяет место и сроки сдачи выполненных работ; 
- рекомендует источники по теме практической работы;
- оказывает консультативную помощь при подготовке к практической работе;
- консультирует при затруднениях;
- сообщает студенту требования к оформлению практической работы;
- проверяет исполнение и оценивает в контексте задания.

Деятельность студента:
- собирает и изучает основную и дополнительную литературу;
- изучает информацию (уясняет логику материала источника)
- выполняет практическую работу и формулирует выводы;
- оформляет практическую работу;
- сдаёт в установленные сроки

Критерии оценки: актуальность темы; соответствие содержания теме; глубина проработки материала; грамотность и полнота использования источников; соответствие оформление требованиям; сроки представления


12Создание отчета по индивидуальному заданию.

Содержание и характеристика:
Отчет - это вид внеаудиторной письменной работы студента после исследовательской деятельности. В отчете должны быть раскрыты основные теоретические понятия вопроса и результаты проведенного исследования. В отчёте могут быть использованы фотографии, а так же отчёт можно представить в виде презентации.
Требования к оформлению и содержанию отчета.
Отчет должен отвечать определенным требованиям.

Деятельность преподавателя:
- определяет индивидуальное задание для студента;
- определяет место и сроки выполнения задания и создания отчета; 
- рекомендует источники по теме задания;
- оказывает консультативную помощь при выполнении задания и создании отчета;
- консультирует при затруднениях;
- сообщает студенту требования к оформлению отчета;
- проверяет исполнение и оценивает в контексте задания.

Деятельность студента:
- собирает и изучает основную и дополнительную литературу;
- кратко излагает основной материал, формулирует выводы;
- оформляет задание  письменно согласно установленной форме;
- сдаёт в установленные сроки

Критерии оценки: актуальность темы; соответствие содержания теме; глубина проработки материала; грамотность и полнота использования источников; соответствие оформление отчета требованиям; сроки представления
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