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., преподаватель колледжа ГУМ 1. ОБЩИЕ  СВЕДЕНИЯ

Нормативное обеспечение самостоятельной работы в Федеральном государственном образовательном стандарте СПО
ФГОС СПО раздел: «Требования к условиям реализации ОПОП»: 

При формировании основных профессиональных образовательных программ образовательное учреждение обязано обеспечивать эффективную самостоятельную работу обучающихся в сочетании с совершенствованием управления ею со стороны преподавателей и мастеров производственного обучения. 
Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной самостоятельной работы (далее – ВСР) по освоению основной профессиональной образовательной программы.

ВРС должна сопровождаться методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение.

Самостоятельная работа – это педагогически управляемый процесс самостоятельной деятельности обучающихся, обеспечивающий реализацию целей и задач по овладению необходимым объемом знаний, умений, опыта творческой работы и развитию профессиональных интеллектуально-волевых, нравственных качеств будущего специалиста.
Самостоятельная работа обучающихся проводится с целью:
· Формирования теоретических знаний и практических умений в соответствии с требованиями рабочей программы учебной дисциплины/раздела модуля;
· Углубления и расширения теоретических и практических знаний;
· Формирования практического опыта и практических умений в работе со справочной и специальной литературой, в поиске и отборе информации из различных источников;
· Развития познавательных способностей и активности обучающихся, творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;
· Развития исследовательских знаний.
Выделяют два вида самостоятельной работы:
· аудиторная, выполняется на занятиях под руководством преподавателя и по его заданию;
· внеаудиторная, выполняется студентом по заданию преподавателя, но без его непосредственного участия.
При разработке рабочей программы по учебной дисциплине, профессиональному модулю преподавателем устанавливается содержание и объем учебного материала, которые выносятся на внеаудиторную самостоятельную работу, определяются ее формы и виды по каждой теме (разделу).
Лимит времени для проведения самостоятельной работы обучающихся аудиторно отводится преподавателем непосредственно на уроке.
Время на внеаудиторную самостоятельную работу обучающихся берется в расчете 50% от всего учебного времени, отведенного на изучение дисциплины. Аудиторная самостоятельная работа обучающихся преобладает над внеаудиторной самостоятельной работой. Формы контроля самостоятельной работы обучающихся преподаватель определяет самостоятельно.
Объем времени, отведенный на внеаудиторную самостоятельную работу, находит свое отражение:
· в учебном плане – в целом по циклам основной профессиональной образовательной программы, отдельно по каждому из учебных циклов, по каждой дисциплине, междисциплинарному курсу и профессиональному модулю;
· в рабочих программах учебных дисциплин и профессиональных модулей с ориентировочным распределением по разделам и темам;

· в  календарно-тематических планах преподавателей. 
2. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПЛАНИРОВАНИЕ ВСР ОБУЧАЮЩИХСЯ
Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся–планируемая учебная, учебно-исследовательская, проектная работа, выполняемая за рамками расписания учебных занятий по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия  является обязательной для каждого обучающегося.
При планировании заданий для внеаудиторной самостоятельной работы рекомендуется использовать следующие типы самостоятельной работы: 

1. воспроизводящую (репродуктивную), предполагающую алгоритмическую деятельность по образцу в аналогичной ситуации;

2. реконструктивную, связанную с использованием накопленных знаний и известного способа действия в частично измененной ситуации; 

3. эвристическую (частично-поисковую), которая заключается в накоплении нового опыта деятельности и применении его в нестандартной ситуации;

4. творческую, направленную на развитие способностей обучающихся к исследовательской деятельности.
Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут быть:

для овладения знаниями: 
· чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы);
· составление плана текста; 
· графическое изображение структуры текста; 
· конспектирование текста; 
· выписки из текста; 
· работа со словарями и справочниками; 
· ознакомление с нормативными документами; 
· учебно-исследовательская работа; 
· использование аудио- и видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др.
для закрепления и систематизации знаний: 
· работа с конспектом лекции (обработка текста); 
· повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей); 
· составление плана и тезисов ответа; 
· составление таблиц для систематизации учебного материала; 
· изучение нормативных материалов; 
· ответы на контрольные вопросы; 
· аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование и др.); 
· подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; 
· подготовка рефератов, докладов; 
· составление библиографии, тематических кроссвордов; 
· тестирование и др..

для формирования умений: 
· решение задач и упражнений по образцу; 
· решение вариативных задач и упражнений; 
· выполнение чертежей, схем; 
· выполнение расчетно-графических работ; 
· решение ситуационных производственных (профессиональных) задач; 
· подготовка к деловым играм; 
· проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности;
·  подготовка курсовых и дипломных работ (проектов); 
· экспериментально - конструкторская работа; 
· опытно - экспериментальная работа; 
· упражнения на тренажере; 
· упражнения спортивно - оздоровительного характера; 
· рефлексивный анализ профессиональных умений с использованием аудио- и видеотехники и др. 

Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их содержание и характер могут иметь вариативный и дифференцированный характер, учитывать специфику специальности, изучаемой дисциплины, междисциплинарного курса, индивидуальные особенности обучающегося. 

Задачи преподавателя по планированию и организации самостоятельной работы обучающихся:

· составление плана самостоятельной работы обучающихся по дисциплине;
· разработка и выдача заданий для самостоятельной работы;
· инструктаж обучающихся методам самостоятельной работы;
· организация консультаций по выполнению заданий; 
· контроль за ходом выполнения и результатом самостоятельной работы
Преподаватель должен убедиться, что обучающийся знает, какие разделы и темы дисциплины предназначены для самостоятельного изучения (полностью или частично);  какие формы самостоятельной работы будут использованы в соответствии с рабочей программой дисциплины; какая форма контроля и в какие сроки предусмотрена.
Методическими материалами, направляющими самостоятельную работу обучающихся являются: рабочая учебная программа дисциплины; учебно-методический комплекс дисциплины (практикумы,( методические рекомендации по изучению отдельных разделов дисциплины, примеры выполнения домашних заданий, оформления рабочих тетрадей, использования электронных информационных ресурсов); методические рекомендации по организации самостоятельной работы обучающихся по дисциплине/разделу модуля/междисциплинарного курса.
Преподаватель формулирует обучающимся рекомендации к выполнению внеаудиторной самостоятельной работы по учебной дисциплине/междисциплинарному курсу/разделу модуля. (см. Приложение)
При создании преподавателем методических рекомендаций, предназначенных для внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся, необходимо соблюдать определенную последовательность действий:

1) Провести анализ требований ФГОС СПО и рабочей программы учебной дисциплины к результатам обучения по дисциплине/разделу модуля. 

2) Выделить виды ВСР обучающихся в соответствии с рабочей программой дисциплины. Для обеспечения заинтересованности к выполнению ВСР рекомендуется предусмотреть разнообразные виды ВСР. 

3) Разработать методические рекомендации по выполнению каждого вида ВСР.

4) Разработать систему контроля с критериями оценки предложенных видов ВСР. 

5) Продумать обращение к обучающимся перед выполнением ВСР. Обращение должно быть кратким, вызывать интерес, создать мотивацию к выполнению ВСР. 

6) Определить для каждой темы дисциплины задания, в соответствии с выделенными видами ВСР и время, которое должен затратить обучающийся на их выполнение. 

7) Составить список основной и дополнительной литературы, необходимой для выполнения ВСР. 

8) Оформить методические рекомендации.
В методических рекомендациях должны быть даны разъяснения по самостоятельному выполнению заданий, предусмотренных рабочей программой учебной дисциплины и профессионального модуля, рациональные методы выполнения разного рода заданий. 
В методических рекомендациях должна быть информация о целях, средствах, сроках выполнения, формах контроля самостоятельной работы, критериях оценки; рекомендации по отбору учебной, научной, нормативной, справочной литературы; рекомендации по оформлению (представлению) работы. 
Методические рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы рассматриваются и утверждаются на заседаниях цикловых (предметных) комиссий. 
Структура Методических рекомендаций по выполнению ВСР для обучающихся (см. Приложение):

1. Титульный лист
2. Сведения о разработчике, аннотация

3. Введение (обращение к обучающимся)

4. Общие методические рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы

5. Указания к выполнению внеаудиторной самостоятельной работы
6. Методические рекомендации по выполнению различных видов внеаудиторной самостоятельной работы (таблица заполняется в соответствии с рабочей программой!!!)
7. Список литературы, используемой при выполнении внеаудиторной самостоятельной работы (в соответствие с требованиями ГОСТ).
Перед выполнением обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель проводит инструктаж по выполнению задания, который включает цель задания, его содержания, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки. В процессе инструктажа преподаватель предупреждает обучающихся о возможных типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. 
Инструктаж проводится преподавателем за счет объема времени, отведенного на изучение дисциплины, междисциплинарного курса. 
При организации самостоятельной работы обучающихся в функции преподавателя входит обеспечение информационной поддержки самостоятельной работы обучающихся рекомендациями по использованию учебной литературы, методических пособий, Интернет-ссылок, электронных пособий и др. 
3. УСЛОВИЯ ЭФФЕКТИВНОСТИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ
Для эффективности самостоятельной работы обучающихся необходимо выполнить ряд условий: 

· обеспечение правильного сочетания объемной аудиторной и самостоятельной работы; 

· методически правильная организация работы обучающихся в аудитории и вне ее; 

· обеспечение обучающихся необходимыми методическими материалами. 

Контроль над организацией и ходом самостоятельной работы и мер, поощряющих обучающихся за ее качественное выполнение, должен присутствовать во всех трех условиях. Необходимо, чтобы контроль стал не столько административным, сколько именно полноправным дидактическим условием, положительно влияющем на эффективность самостоятельной работы в целом. 

Первое условие состоит в необходимости оптимального структурирования учебного плана не только в смысле последовательности изучения отдельных курсов, но и разумного соотношения аудиторной и внеаудиторной самостоятельной работы. 

Большую роль здесь играет правильное определение трудоемкости различных видов самостоятельных работ, таких как курсовые проекты и работы, расчетно-графические работы, других заданий. 
Назначению определенного вида самостоятельной работы обучающегося должно предшествовать серьезное изучение бюджета времени курсанта, оснащенности методической литературой. 
Второе условие – это методически рациональная организация работы. 
Важно постепенно изменять отношения между обучающимся и преподавателем. Если на первых курсах преподавателю принадлежит активная созидательная позиция, а обучающийся чаще всего ведомый, то по мере продвижения к старшим курсам эта последовательность должна деформироваться в сторону побуждения обучающихся работать самостоятельно, активно стремиться к самообразованию.
Третье условие – это обеспечение обучающихся соответствующей учебно- методической литературой. 
Рекомендуется переход на электронные издания лекционных материалов преподавателей.. 
Одним из вариантов внедрения новых технологий может стать создание и использование электронных учебников, позволяющих постоянно обновлять исходную информацию в виде меняющихся примеров и статистических данных, изменять параметры моделей, что способствует лучшему уяснению их особенностей. Использование электронного учебника позволит усилить взаимосвязи учебных дисциплин, а также взаимосвязь научно- исследовательской и учебно-методической работы. Здесь важно уяснить, что самостоятельная деятельность обучающихся опосредована профессионализмом преподавателей. 
Самостоятельная работа обучающихся является специфической формой учебной деятельности, на ее активизацию влияет такой фактор, как мотивация, обусловленная перспективной деятельностью по избранной специальности («дальняя» мотивация) и стимулирование учебного труда («ближняя» мотивация). К последней относятся:  интересная подача изучаемого материала преподавателем;  использование активных и интерактивных форм; поощрение успехов обучающихся, санкции за плохую учебу.
Приложение
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Методические рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы предназначены для обучающихся по специальности 26.02.03 Судовождение, входящей в состав укрупненной группы специальностей 26.00.00 Техника и технологии кораблестроения и водного транспорта.
Целью самостоятельной работы обучающихся является овладение фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навыками, опытом творческой, исследовательской деятельности. Самостоятельная работа обучающихся способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, творческого подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня. Курсант в процессе обучения должен не только освоить учебную программу, но и приобрести навыки самостоятельной работы.
Методические рекомендации для выполнения внеаудиторной самостоятельной работы составлены в соответствии с учебным планом и рабочей программой учебной дисциплины ЕН.01 Математика, рассчитаны на 47 часов.

Разработчик:  

Иванов Иван Иванович – преподаватель Беломорско-Онежского филиала ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О.Макарова»
ВВЕДЕНИЕ

Уважаемый обучающийся!

Данные методические рекомендации разработаны с целью оказания помощи для выполнения внеаудиторной самостоятельной работы.

Методические рекомендации помогут Вам правильно организовать внеаудиторную самостоятельную работу и рационально использовать свое время при овладении содержанием учебных дисциплин и профессиональных модулей. 

К современному специалисту общество предъявляет достаточно широкий перечень требований, среди которых немаловажное значение имеет наличие у выпускников определенных способностей и умения самостоятельно добывать знания из различных источников, систематизировать полученную информацию, давать оценку конкретной ситуации и деятельности в целом. 

Формирование такого умения происходит в течение всего периода Вашего обучения в Беломорско-Онежском филиале посредством работы на теоретических и практических занятиях, выполнения контрольных заданий, решения задач, написания курсовых и выпускных квалификационных работ. 

Федеральные государственные образовательные стандарты по специальностям и профессиям среднего профессионального образования предусматривают, как правило, 50% часов из общего количества часов учебной дисциплины или модуля на самостоятельную работу обучающихся. Поэтому система обучения в Филиале подразумевает значительную самостоятельность обучающихся в планировании и организации своей деятельности с целью овладения теоретическими знаниями и закрепления их на практике.
Внеаудиторная самостоятельная работа является обязательной для каждого обучающегося и определяется учебным планом. Успешное выполнение внеаудиторной самостоятельной работы необходимо Вам для получения положительной отметки, зачета по учебной дисциплине или модулю и допуска к экзамену. Поэтому своевременно выполняйте и предоставляйте на проверку преподавателю выполненные задания.

Если в процессе выполнения заданий для внеаудиторной самостоятельной работы у Вас возникают вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, то Вы можете обратиться за помощью и консультацией к преподавателю для получения разъяснений или указаний в дни проведения консультаций.

Желаем Вам успехов!

1. ОБЩИЕ  СВЕДЕНИЯ

Цель методических рекомендаций: обеспечение эффективности внеаудиторной самостоятельной работы.

Задачи методических рекомендаций:

· активизировать самостоятельную работу обучающихся;

· выработать умения и навыки рациональной работы;

· содействовать формированию общих и профессиональных компетенций по ПМ, учебной дисциплине.
Сроки выполнения и виды отчётности внеаудиторной самостоятельной работы определяются преподавателем и доводятся до сведения студентов. 

2 ОБЩИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

· Внимательно выслушайте или прочитайте тему и цели внеаудиторной самостоятельной работы. 

· Обсудите текст задания с преподавателем и группой, задавайте вопросы. 

· Внимательно прослушайте рекомендации преподавателя по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы.

· Уточните у преподавателя время, отводимое на выполнение задания, сроки сдачи и форму отчета.

· Внимательно изучите письменные методические рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы.

· Ознакомьтесь со списком литературы и источников по заданной теме внеаудиторной самостоятельной работы.

· Повторите необходимый для выполнения самостоятельной работы теоретический материал по конспектам лекций и другим источникам, ответьте на вопросы самоконтроля по изученному материалу. 

· Подготовьте все необходимое для выполнения задания, рационально (удобно и правильно) расположите на рабочем столе. 

· Продумайте ход выполнения работы, составьте план, если это необходимо.

· Если вы делаете сообщение, то обязательно прочтите текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение новых терминов и стараясь запомнить информацию. 

· Если ваша работа связана с использованием компьютера и интернета, проверьте наличие и работоспособность программного обеспечения, необходимого для выполнения задания.

· Не отвлекайтесь во время выполнения задания на посторонние дела.

· Если при выполнении самостоятельной работы применяется групповое или коллективное выполнение задания, старайтесь поддерживать в коллективе нормальный психологический климат, грамотно распределить обязанности. Вместе проводите анализ и самоконтроль организации самостоятельной работы группы.

· По окончании выполнения самостоятельной работы составьте письменный или устный отчет в соответствии с теми методическими указаниями по оформлению отчета, которые  вы получили от преподавателя или в методических указаниях. 

· Сдайте готовую работу преподавателю для проверки точно в срок.
3. УКАЗАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ ВНЕАУДИТОРНОЙ
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
ВСР нужно выполнять в отдельной тетради в клетку, чернилами черного или синего цвета. Необходимо оставлять поля шириной 5 клеточек для замечаний преподавателя.
Решения задач следует излагать подробно и аккуратно, объясняя и мотивируя все действия по ходу решения и делая необходимые чертежи.
Оформление решения задачи следует завершать словом «Ответ».

После получения проверенной преподавателем работы обучающийся должен в этой же тетради исправить все отмеченные ошибки и недочеты. Вносить исправления в сам текст работы после ее проверки запрещается.

Оценивание индивидуальных образовательных достижений по результатам выполнения ВСР производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица).

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 – 100
	5
	отлично

	80 – 89
	4
	хорошо

	70 – 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно


4. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ РАЗЛИЧНЫХ ВИДОВ  ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
	Тема учебного занятия
	Вид ВСР
	Время, отведенное на выполнение ВСР
	Формируемые компетенции ФГОС СПО, МК ПДНВ

	1.2.Производная и ее геометрический смысл. Применение производной. Работа с графиками в ПДСК
	Решение задач
	1 ч
	ОК2, ПК1.1., ШК1 

	1.6. …..
	
	
	


Методические рекомендации по составлению конспекта

Конспект - это краткая запись основного содержания текста с помощью тезисов. При конспектировании отобранной и обдуманной в процессе чтения информации фиксируется в логической последовательности. 

Существует две разновидности конспектирования:

· конспектирование письменных текстов (научной, справочной, нормативной литературы, документальных источников);

· конспектирование устных сообщений (например, лекций).

Конспект может быть кратким или подробным. Следует отметить, что дословная запись как письменной, так и устной речи не относится к конспектированию. Успешность конспекта зависит от умения структурировать материал. Важно не только научиться выделять основные понятия, но и намечать связи между ними. Важно научиться выражать главную мысль текста своими словами, сохраняя при этом логику изложения текста автором.

Виды конспектов:

План-конспект – это развернутый детализированный план, в котором достаточно подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые нуждаются в пояснении. Создается план текста, пункты плана сопровождаются комментариями в виде цитат или свободно изложенного текста.

Текстуальный конспект – это воспроизведение наиболее важных положений и фактов источника (изложение цитат).

Свободный конспект – это четко и кратко сформулированные (изложенные) основные положения в результате глубокого осмысливания материала. В нем могут присутствовать выписки, цитаты, тезисы; часть материала может быть представлена планом.

Тематический конспект – составляется на основе изучения ряда источников и дает более или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме (вопросу). Является кратким изложением темы.

При конспектировании записи могут заноситься в заранее подготовленные таблицы. Это удобно при подготовке единого конспекта по нескольким источникам, особенно когда необходимо провести сравнение данных.

Разновидностью конспекта является запись, составленная в форме ответов на заранее подготовленные вопросы.

Алгоритм самостоятельной работы по составлению конспекта:

1) Определите цель составления конспекта.

2) Перед началом составления конспекта укажите его источники.

3) Внимательно прочитайте текст. 

4) Уточните в справочной литературе непонятные слова. 

5) Выделите главное, составьте план.

6) Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию автора.

7) Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. Наиболее существенные положения изучаемого материала последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат.

При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. 

Записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической структуре источника информации. Записи следует вести четко, ясно.

8) Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли.

9) Составляя конспект, делайте ссылки на страницы конспектируемой работы, используя условные обозначения.

10) В заключении обобщите текст конспекта, выделите основное содержание проработанного материала, дайте ему оценку.

11) Внимательно проверьте текст на отсутствие ошибок и опечаток.

12) Оформите конспект: выделите наиболее важные места так, чтобы они легко находились взглядом (подчеркивание, цветной маркер). 

13) Сформулируйте свои вопросы и проблемы, желательные для обсуждения на занятии.

Конспектирование изучаемого материала может оформляться в виде опорного конспекта.

Составление опорного конспекта – создание краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть материала лекции, темы программы. 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, эффективно используемая и в процессе ответа (развернутый план Вашего предстоящего ответа). Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. 

Алгоритм самостоятельной работы по составлению опорного конспекта:

1) Ознакомьтесь с материалом изучаемой темы по тексту рекомендуемых источников.

2) Выделите главное в изучаемом материале, составьте обычные краткие записи.

3) Подберите к данному тексту опорные сигналы в виде отдельных слов, определённых знаков, графиков, рисунков.

4) Продумайте схематический способ кодирования знаний, использование различного шрифта, рамок, различное расположение слов (по вертикали, по диагонали) и т.д.

5) Составьте опорный конспект.

По объему опорный конспект должен составлять примерно один полный лист.

Весь материал должен располагаться малыми логическими блоками, т.е. должен содержать несколько отдельных пунктов, обозначенных номерами или строчными пробелами.

При составлении опорного конспекта можно использовать определённые аббревиатуры и условные знаки, часто повторяющиеся в курсе учебной дисциплины или модуля.

Каждый малый блок (абзац), наряду с логической связью с остальными, должен выражать законченную мысль.

Опорный конспект должен быть оригинален по форме, структуре, графическому исполнению, благодаря чему, он лучше сохраняется в памяти. Он должен быть наглядным и понятным не только Вам, но и преподавателю и другим студентам.

К критериям оценки самостоятельной работы по составлению конспекта относятся:

· соответствие материала конспекта заданной теме;

· четкая структура конспекта;

· правильность, лаконичность и четкость ответов на вопросы по законспектированному материалу;

· правильность оформления конспекта.
Методические рекомендации по подготовке устного сообщения

Подготовка устного сообщения – вид самостоятельной работы, способствующий  формированию навыков исследовательской работы, расширяющий познавательные интересы и приучающий критически мыслить. Подготовка сообщения потребует от Вас большой самостоятельности и серьезной интеллектуальной работы. 

Сообщение отличается небольшим объемом информации и ее характером. Сообщаемая информация может носить характер уточнения или обобщения, отражать современный взгляд на заданную тему, дополнять уже известную информацию фактическими или статистическими материалами. Сообщение может включать элементы наглядности – иллюстрации, схемы и т.п.

Построение устного сообщения включает три части: вступление (10-15% общего времени), основную часть (60-70%) и заключение (20-25%). 

Во вступлении указывается тема сообщения, доклада, устанавливается логическая связь ее с другими темами или место рассматриваемой проблемы среди других проблем, дается краткий обзор источников, на материале которых раскрывается тема, сообщается основная идея, кратко перечисляются рассматриваемые вопросы, дается современная оценка предмета изложения. Результатом вступления должны быть заинтересованность слушателей, внимание и расположенность к презентатору и будущей теме.

Основная часть должна иметь четкое логическое построение, в ней должна быть раскрыта суть темы доклада. Задача основной части – представить достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано оптимальное количество фактов и необходимых примеров.

В заключении обычно подводятся итоги, формулируются выводы по теме доклада, подчеркивается значение рассмотренной проблемы и т.п. Правильно построенное заключение способствует хорошему впечатлению от выступления в целом.
Алгоритм самостоятельной работы по подготовке устного сообщения:

1) Выберите тему из предложенной преподавателем тематики сообщений. Вы можете самостоятельно предложить тему с учетом изучаемого материала.  

2) Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте их для работы.

3) Повторите лекционный материал по теме сообщения.

4) Изучите материал, касающийся темы сообщения не менее чем по двум-трем рекомендованным источникам.

5) Выделите незнакомые слова и термины. Обратитесь к словарю, чтобы найти значения незнакомых слов.

6) Составьте план сообщения.

7) Еще раз внимательно прочитайте текст выбранных источников информации, стараясь понять общее содержание. Выделите наиболее значимые для раскрытия темы факты, мнения, положения.

8) Запишите основные положения сообщения в соответствии с планом, выписывая по каждому пункту несколько предложений. 

9) Составьте окончательный текст сообщения.

10) Оформите материал в соответствии с определенными преподавателем требованиями.

Сообщение обычно оформляется текстовым файлом, набранным компьютерным способом в одном из текстовых редакторов и распечатывается на листах формата А4. Оформление материала должно иметь следующую структуру: титульный лист, текст сообщения / доклада, список использованных источников. 

11) Прочитайте текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение новых терминов и стараясь запомнить информацию. 

12) Восстановите последовательность изложения текста сообщения, пересказав его устно. 

13) Проверьте еще раз свои знания спустя некоторое время, чтобы выяснить прочность усвоения учебного материала.

14) Подготовьте публичное выступление по материалам сообщения. 

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ выступления: устное изложение с опорой на конспект, схемы, таблицы или чтение подготовленного текста. Отметим, однако, что чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние выступления на аудиторию. 

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании предмета речи, но и в умении преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, красноречиво и увлекательно. Поэтому важно выбрать интересную для слушателей форму изложения материала (например, презентация, демонстрирующая основные положения, использование фотоматериалов, видеофрагментов, аудиозаписей, фактологического материала).

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, которые в конечном итоге и приводят к успеху: 

· критерий правильности, т.е. соответствия языковым нормам; 

· критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания выступления реальности;

· критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной цели.

Регламент устного публичного выступления обычно составляет не более 10 минут. 

Будьте готовы ответить на вопросы аудитории по теме Вашего сообщения.

К критериям оценки самостоятельной работы по подготовке устного сообщения относятся:

· соответствие представленной информации заданной теме;

· характер и стиль изложения материала сообщения;

· наличие и качество презентационного материала;

· правильность оформления материала;

· свободное владение материалом сообщения или доклада;

· качество ответов на вопросы;

· умение держаться перед аудиторией.

Методические рекомендации по подготовке мультимедийных презентаций

Электронная (учебная) презентация— это логически связанная последовательность слайдов, объединенных одной тематикой и общими принципами оформления. Мультимедийная презентация представляет сочетание компьютерной анимации, графики, видео, музыки и звукового ряда, которые организованы в единую среду. Чаще всего демонстрация презентации проецируется на большом экране, реже – раздается собравшимся как печатный материал.

Мультимедийную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее всего подготовить в программе MS PowerPoint. 

Алгоритм самостоятельной работы по подготовке презентации на заданную тему:

1) Ознакомьтесь с предлагаемыми темами презентаций.

2) Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте их для работы.

3) Повторите лекционный материал по теме презентации (при наличии).

4) Изучите материал, касающийся темы презентации не менее чем по двум-трём рекомендованным источникам.

5) Составьте план-сценарий презентации, запишите его. 

6) Проработайте найденный материал, выбирая только то, что раскрывает пункты плана презентации.

7) Составьте, наберите на компьютере и распечатайте текст своего устного выступления при защите презентации – он и будет являться сценарием презентации.

8) Продумайте дизайн презентации.

9) Подготовьте медиафрагменты (аудио-, видеоматериалы, текст и т.п.)

10) Оформите презентацию в соответствии с рекомендациями. 

Презентация может иметь следующую структуру:

· титульный слайд – указывается название образовательного учреждения, тема выступления, сведения об авторе (авторах), год создания;

· содержание презентации: на слайды презентации выносится опорный конспект выступления и ключевые слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления или помещается фактический и иллюстративный материал (таблицы, графики, фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, помогает в раскрытии главной идеи выступления; 

· слайд со списком использованных источников либо слайд, содержащий выводы. 

Обязательно учтите возможные типичные ошибки и постарайтесь избежать их при создании своей презентации.

Внимательно проверьте текст на отсутствие ошибок и опечаток.

11) Проверьте на работоспособность все элементы презентации.

12) Прочтите текст своего выступления медленно вслух, стараясь запомнить информацию. 

13) Восстановите последовательность изложения текста сообщения, пересказав его устно. 

14) Еще раз устно проговорите своё выступление в соответствии с планом, теперь уже сопровождая своё выступление демонстрацией сладов на компьютере, делая в тексте пометки в тех местах, где нужна смена слайда.

15) Будьте готовы ответить на вопросы аудитории по теме Вашего сообщения.

Рекомендации по оформлению мультимедийных презентаций:

· Количество слайдов презентации должно быть адекватно содержанию и продолжительности выступления (например, для 5-7-минутного выступления рекомендуется использовать не более 10 слайдов). 

· Если на слайды презентации выносится опорный конспект выступления и ключевые слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления, то в данном случае к слайдам предъявляются следующие требования: 

· объем текста на слайде – не больше 7 строк;

· маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов;

· отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных списках;

· значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации;

· текстовый материал может занимать не более 1/3 части рабочего поля слайда и располагаться ближе к его левому верхнему углу или по центру, но в верхней части слайда.

Если на слайды презентации помещается фактический и иллюстративный материал (таблицы, графики, фотографии и пр.), который является средством наглядности и помогает в раскрытии главной идеи выступления, то в этом случае к слайдам предъявляются следующие требования: 

· выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. д.) должны соответствовать содержанию выступления, иллюстрировать его, расставлять акценты;

· должны быть использованы иллюстрации только хорошего качества (высокого разрешения), с четким изображением;

· максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к каждому); 

· если на слайде приводится диаграмма, ее необходимо предварить вводными словами, с тем, чтобы дать время аудитории на ее рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению; 

· диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора MS Excel; 

· табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора MS Word или табличного процессора MS Excel; 

· в таблицах не должно быть более 4 строк и 4 столбцов – в противном случае данные в таблице будет просто невозможно увидеть; 

· ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые данные рекомендуется выделять цветом;

· размер шрифта в таблице должен быть не менее 18 пт. 

· таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне.

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации: 

· для всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон оформления, размер кегля – не меньше 24 пунктов, для таблиц – не менее 18 пт; 

· излишняя анимация, выпрыгивающий вращающийся текст или иллюстрация – не самое лучшее дополнение к научному докладу, также нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации; 

· наилучшими для оформления слайдов являются контрастные цвета фона и текста (светлый фон – тёмный текст);

· лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной презентации; 

· не рекомендуется злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже); 

· для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше пронумеровать слайды; 

· вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должна преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями); 

· использовать встроенные эффекты анимации рекомендуется только, когда без этого не обойтись (например, при последовательном появлении элементов диаграммы).

Лучше настроить презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком (либо его помощником).

Каждый слайд, в среднем, должен находиться на экране не меньше 40-60 секунд (без учета времени на случайно возникшее обсуждение).

К критериям оценки самостоятельной работы по подготовке презентации относятся:

· критерии оценки содержания презентации: соответствие материала презентации заданной теме; грамотное использование терминологии; обоснованное применение эффектов визуализации и анимации; общая грамотность; 

· логичность изложения материала;

· критерии оценки оформления презентации: творческий подход к оформлению презентации; соблюдение эргономических требований к компьютерной презентации; использование специального программного обеспечения;

· критерии оценки речевого сопровождения презентации: построение речи; доказательность и аргументированность; использование вербальных (языковых) и невербальных средств (поза, жесты) выразительности.
Методические рекомендации по составлению схем, графиков, диаграмм, таблиц

Составление схем, графиков, диаграмм, таблиц – это вид графического способа отображения информации. Целью этого вида самостоятельной работы является развитие умения выделять главные элементы, устанавливать между ними соотношение, отслеживать ход развития, изменения какого-либо процесса, явления, соотношения каких-либо величин и т. д. 

Схемы, графики, диаграммы или таблицы применяются для отображения фактического и цифрового материала, что придает ему большую наглядность. 

Схема является иллюстративным графическим средством изложения содержания исследования. Схемы - это плоскостные фигуры (многоугольники, прямоугольники, круги) с надписями и линиями связи. Схемы представляют собой соотношение частей в неком целом объекте. Это приближенный наглядный образ устройства или структурная характеристика какого-то объекта, процесса или явления. 

Виды схем:
· схемы управления, когда рисуется структура управления каким-то объектом; 

· функциональные схемы, раскрывающие линии и направления зависимости составных частей; 

· табличные схемы с указанием точных данных об объекте схематизации; 

· схемы построения, раскрывающие структуру чего-либо.

Схемы помещаются, как правило, под текстом, объясняющим схему и интерпретирующим ее. 

Графики - это наглядное изображение словесного материала посредством арифметических и геометрических средств и художественных образов: чисел, плоскостей, линий, точек и др. С помощью графики устанавливается соотношение определенных величин, их функциональная взаимозависимость.

График представляет собой линию, которая изображает зависимость между переменными. Для построения любого графика разрабатывается система координат как пространственная система отсчета. На оси графика наносятся шкалы, характеризующие числовое значение замеряемых факторов.

График помещается непосредственно сразу после текста о его построении и ссылки на него. График словесно описывается в тексте работы, объясняется динамика показателей и их взаимозависимость, раскрываются выявленные тенденции.

Диаграммы используются главным образом для изображения соотношения между величинами. Это способ графического изображения величин при помощи фигур (секторов, столбцов и т.п.), площади которых пропорциональны величинам. 

Основные виды диаграмм:

· столбиковые (ленточные) диаграммы - изображают зависимость величин в виде прямоугольников одинаковой ширины, вытянутых вверх. Высота столбика соответствует изображаемой величине. Как правило, такие диаграммы используются при многократных замерах одних и тех же показателей, но распределенных во времени или пространстве;

· секторные диаграммы - диаграммы, в которых числа (обычно проценты) изображены в виде круговых секторов. Секторная диаграмма представляет собой круг, разделенный на секторы в соответствии с изображаемыми ими величиной. Такие диаграммы делаются с рисунками на каждом секторе, изображающими замеряемую величину. Используются секторные диаграммы при распределении чего-то целого между кем-то или чем-то другим. 

· диаграмма Венна- это геометрическое изображение отношений объемов понятий или других величин между собой посредством пересекающихся или входящих друг в друга контуров. С помощью диаграммы Венна удобно показывать соотношение понятий, зоны формирования анализируемых ситуаций, качеств, состояний.

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. Текстовая часть - это заголовки разделов. Цифровая часть - числа и их соотношение. При этом числа должны выражаться в единой числовой системе (круглые числа, десятичные дроби до десятых или сотых долей). На скрещивании вертикальных графов и горизонтальных строчек устанавливается смысловая связь между понятиями.

В структуре таблицы выделяют головку - словесную информацию в заголовках граф. Это те явления и предметы, которые будут характеризоваться количественно. Как правило, это делается в боковом заголовке. В таблицу также входят вертикальные столбцы – графы для помещения чисел. Заголовки граф входят в головку таблицы.

Первая графа, как правило, указывает порядковый номер замеряемого положения. Вторая графа - это боковой заголовок, указывающий на то, что замеряется. Третья и последующие графы - содержат информацию о том, что замеряется и что указывается в боковом заголовке. Таблица может иметь последнюю вертикальную графу под названием «Итого». Она может быть и горизонтальной, проставляемой в конце таблицы. Есть также графа «Всего». При этом «итого» обозначает промежуточные итоги, а «всего» - сумму частных итогов.

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, прдложенных 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.

К критериям оценки самостоятельной работы по составлению схем, графиков, диаграмм, таблиц относятся:

· соответствие содержания работы изучаемой теме;

· правильная структурированность представленного материала; 

· наличие логической связи изложенной информации;

· аккуратность выполнения работы.
Методические рекомендации по поиску информации в сети Интернет

Поиск информации занимает самую большую часть работы над любой творческой или исследовательской темой. Успех такой исследовательской деятельности напрямую зависит от того, умеете ли Вы искать и обрабатывать найденную информацию. 

Современные Интернет-ресурсы привлекательны наличием разнообразного текстового и мультимедийного материала. Интернет предоставляет регулярно обновляющуюся, открытую для свободного поиска информацию, дает возможность работать с графическими изображениями, видео и аудиоматериалами. Информация охватывает буквально все сферы жизни: производство, науку, культуру, образование, повседневный быт людей. 

Ресурсы сети Интернет классифицируют по различным основаниям. В зависимости от формы представления информационных ресурсов выделяют:

· сервисную информацию (справочные системы, указатели, ответы на наиболее часто задаваемые вопросы, информация об организациях и отдельных лицах, тематические путеводители по сетям, информация по различным проектам, грантам, фондам и т. д.);

· библиографическую информацию (каталоги библиотек, тематические подборки аннотации);

· списки рассылки;

· системы телеконференций;

· электронные тексты (документы, статьи, книги, журналы) и базы данных;

· образы, звуковые файлы, видео.

Практические рекомендации по поиску информации в сети Интернет:
1) Прежде чем  начать поиск в сети Интернет, определите, по какой теме Вам необходимо начать искать информацию.

2) Подумайте, сколько времени Вам потребуется для одного сеанса связи и попытайтесь удерживаться в рамках определенного времени. 

3) Чётко задайте поисковой системе вопрос, на которой хотите получить конкретный ответ.

4) Осуществляя поиск, избегайте общих слов. Чем конкретнее и уникальнее ключевое слово, по которому осуществляется поиск, тем больше шансов найти именно то, что Вам нужно. 

5) Избегайте поиска по одному слову, используйте необходимый и достаточный набор слов. 

6) Не пишите слова прописными (большими) буквами. Избегайте написания ключевого слова с прописной буквы. В ряде поисковых систем заглавные буквы позволяют искать имена собственные, например "телепередача Здоровье".

7) Используйте различные инструменты для поиска информации разного профиля. Поиск в каталоге дает представление о структуре вопроса, поисковая система позволяет найти конкретный документ.

8) Используйте функцию "Найти похожие документы".

9) Пользуйтесь языком запросов.  С помощью языка запросов можно сделать запрос более точным. 

10) Используйте возможности  расширенного поиска. Расширенный поиск - это средство уточнения параметров Вашего поиска.

11) Не забывайте отмечать ссылки на источники информации.

Помните о том, что незаконное использование информации, заимствованной из сети Интернет, нарушает авторские права.

Следует отметить, что в сети Интернет есть большая доля информации, которую никак нельзя назвать ни полезной, ни надежной, ни достоверной. Пользователи сети должны мыслить критически, чтобы оценить достоверность, актуальность и полноту информационных материалов; поскольку абсолютно любой может опубликовать информацию в Интернете. В Интернете не существует служб редакторов и корректоров (такие службы функционируют только в электронных средствах массовой информации), никто не проверяет информационные ресурсы на достоверность, корректность и полноту. Поэтому нельзя использовать Интернет как единственный источник информации, необходимо проверять информацию по другим источникам, особенно если эта информация касается важных моментов в жизни человека, например, здоровья, обучения, нормативно-правовых актов и т.п.
Методические рекомендации при работе над рефератом или докладом

1. Сформулировать тему работы, причем она должна быть не только актуальной по своему значению, но оригинальной, интересной по содержанию. 

2. Подобрать и изучить основные источники по теме (как правило, при разработке реферата или доклада используется не менее 8-10 различных источников). 

3. Составить библиографию. 

4. Обработать и систематизировать подобранную информацию по теме. 

5. Разработать план реферата или доклада исходя из имеющейся информации. 

6. Написать реферат или доклад, используя компьютер. 

7. Подготовить публичное выступление по материалам реферата или доклада, желательно подготовить презентацию, иллюстрирующую основные положения работы. 
План – это «скелет» текста, компактно отражающий последовательность изложения материала.
Методические рекомендации:

1. Составляя план при чтении текста, старайтесь определить границы мыслей. Эти места в книге отмечайте. Нужным отрывкам дайте заголовки, формулируя соответствующий пункт плана. Затем снова просмотрите прочитанное, чтобы убедиться, правильно ли установлен «поворот» содержания, уточните формулировки. 
2. Стремитесь, чтобы заголовки-пункты плана наиболее полно раскрывали мысли автора. Последовательно прочитывая текст, составляйте к нему черновой набросок плана с нужной детализацией. 
3. Записи делайте так, чтобы их легко можно было охватить одним взглядом. 
Реферат необходимо сдать в печатном виде на листе формата А4, выполненном шрифтом Times New Roman 14 пунктов, интервал 1.
Реферат состоит из частей:
Титульный лист (см. приложение)
Содержание (см. приложение)
Введение
Основная часть реферата
Заключение
Список используемой литературы (см. приложение 3)
Если возникнут затруднения в процессе работы, обратитесь к преподавателю.
К критериям оценки самостоятельной работы по составлению рефератов, докладов относятся:
5 баллов – содержание доклада соответствует заявленной в названии тематике; реферат оформлен в соответствии с общими требованиями написания и техническими требованиями оформления доклада; доклад имеет чёткую композицию и структуру; в тексте доклада отсутствуют логические нарушения в представлении материала; корректно оформлены и в полном объёме представлены список использованной литературы и ссылки на использованную литературу в тексте доклада; отсутствуют орфографические, пунктуационные, грамматические, лексические, стилистические и иные ошибки в авторском тексте; доклад представляет собой самостоятельное исследование, представлен качественный анализ найденного материала, отсутствуют факты плагиата;

4 балла – содержание доклада соответствует заявленной в названии тематике; доклад оформлен в соответствии с общими требованиями написания реферата, но есть погрешности в техническом оформлении; реферат имеет чёткую композицию и структуру; в тексте доклада отсутствуют логические нарушения в представлении материала; в полном объёме представлены список использованной литературы, но есть ошибки в оформлении; корректно оформлены и в полном объёме представлены ссылки на использованную литературу в тексте доклада; отсутствуют орфографические, пунктуационные, грамматические, лексические, стилистические и иные ошибки в авторском тексте; доклад представляет собой самостоятельное исследование, представлен качественный анализ найденного материала, отсутствуют факты плагиата;

3 балла – содержание доклада соответствует заявленной в названии тематике; в целом доклад оформлен в соответствии с общими требованиями написания доклада, но есть погрешности в техническом оформлении; в целом доклад имеет чёткую композицию и структуру, но в тексте доклада есть логические нарушения в представлении материала; в полном объёме представлен список использованной литературы, но есть ошибки в оформлении; некорректно оформлены или не в полном объёме представлены ссылки на использованную литературу в тексте доклада; есть единичные орфографические, пунктуационные, грамматические, лексические, стилистические и иные ошибки в авторском тексте; в целом доклад представляет собой самостоятельное исследование, представлен анализ найденного материала, отсутствуют факты плагиата;

2 балла – содержание доклада соответствует заявленной в названии тематике; в докладе отмечены нарушения общих требований написания реферата; есть погрешности в техническом оформлении; в целом доклад имеет чёткую композицию и структуру, но в тексте доклада есть логические нарушения в представлении материала; в полном объёме представлен список использованной литературы, но есть ошибки в оформлении; некорректно оформлены или не в полном объёме представлены ссылки на использованную литературу в тексте доклада; есть частые орфографические, пунктуационные, грамматические, лексические, стилистические и иные ошибки в авторском тексте; доклад не представляет собой самостоятельного исследования, отсутствует анализ найденного материала, текст доклада представляет собой непереработанный текст другого автора (других авторов).

При оценивании доклада 2 баллами он должен быть переделан в соответствии с полученными замечаниями и сдан на проверку заново не позднее срока окончания приёма докладов.

Методические рекомендации при работе над составлением тестовых заданий
Прежде чем приступить к составлению теста необходимо ограничить область знаний (тема, раздел, дисциплина), по материалам которого он будет составляться, выделить наиболее существенные вопросы учебного материала, разбить каждый вопрос на понятия, подлежащие усвоению. 
Основные требования к тестам.

Важнейшими критериями тестов являются: действенность, определенность, простота, однозначность. Действенность теста – это четкая и ясная постановка вопроса в пределах освоенных знаний. Определенность теста означает, что читая его хорошо понимаете, какую деятельность должны выполнить, какие знания продемонстрировать и в каком объеме. Простота теста означает наличие в нем четкой и прямой формулировки задания на деятельность. Используйте в заданиях такие формулировки как «укажите», «перечислите», «сформулируйте» и т.п. Однозначность теста предполагает, что правильный ответ существует только один. 
Но нужно знать, что существуют различные уровни (виды) тестов. Прежде чем составлять свой тест, определите его вид, т.к. от этого зависит техника построения теста. 
В технике построения тестов можно выделить следующие уровни:
I уровень – тесты, требующие выполнения деятельности по узнаванию, когда на первый план выступает лишь индикация явлений. На этом уровне используются подсказки в виде ответов и тестирующемуся достаточно ответить «да» или «нет». Например: Великобритания – это остров. Да, нет. 
II уровень – тесты, позволяющие воспроизводить правильные ответы по памяти, без помощи подсказок. Наиболее простыми тестами этого вида являются тесты-подстановки, в которых намерено пропущено слово, фраза, формула, термины, понятия, формулы и т. д. Например: Левая панель клавиатуры компьютера включает в себя… 
III уровень – разрабатываются специальные задания, требующие выполнения многоэтапной деятельности, когда не существует готовых алгоритмов и решение ведет к получению новой информации. Например: Решите систему: 2х + 5у = 45 у + 6 = 36. Варианты ответов: х = 67, 34; у = 12, 2. 19. Для решения данного тестового задания необходимо выполнить определенный ряд математических действий. Правильный вариант ответа возможно получить только после выполнения всех последовательных действий. 
Тестовые задания в одном тесте могут быть как одного уровня (вида), так и представлять собой комбинацию разных уровней (видов). При оформлении тестов указывайте название темы и дисциплины по которой они составлены. Например: Тесты на тему «Виды коммуникации» по дисциплине «Русский язык и культура речи». 
Методические рекомендации.

Как правило, тестовые задания располагаются с левой стороны листа друг под другом. Напротив каждого задания, с правой стороны листа, даются варианты ответов. Возможно другое расположение заданий и ответов: задания располагаются в строчку, а варианты ответов под строкой в столбик. Обязательным элементом теста является лист правильных ответов, который прилагается к тесту. В листе правильных ответов указывается номер задания и цифровое, буквенное, словесное обозначение правильного ответа. Например: 1. – а; 2. – в; 3. – б и т.д. Особое внимание следует обратить на грамотное правописание тестовых заданий, на правильное употребление профессиональной лексики. Во многом мнение о Вас, как о студенте, складывается из впечатления от внешнего вида представленной работы. Поэтому, тест должен быть выполнен аккуратно, без исправлений, иметь эстетический вид. 
Методические рекомендации при работе с нормативными правовыми актами.
Прежде чем приступить к анализу первоисточника, необходимо прочитать документ, получить представление о его структуре. Это первый аспект работы с текстом правового документа. Второй аспект представляет собой конспектирование основных положений и идей первоисточника. Конспектирование не должно сводиться к механическому переписыванию текста. Оно должно быть продуманным, содержащим ответы на поставленные преподавателем вопросы с изложением собственных мыслей и выводов.

Особое внимание следует обратить на встречающиеся в первоисточнике юридические термины. Рекомендуется завести отдельную тетрадь, в которой будут фиксироваться толкования юридических понятий.

Без усвоения основных юридических терминов невозможно эффективное изучение правового источника, его понимание.

После ознакомления с текстом и терминами следует приступить к выполнению поставленного задания (проблемной ситуации, решения задач и т. д.).

Методические рекомендации при работе с  правовыми ресурсами.
Компьютерная Справочная Правовая Система (СПС) – программный комплекс, включающий массив правовой информации и программные инструменты, позволяющие студенту работать с этим массивом информации (производить поиск конкретных документов или их фрагментов, выводить информацию на печать и т.д.).

Работу с СПС можно разбить на следующие этапы:

1. Справочные правовые системы: назначение и основные возможности.

2. Виды поиска в СПС.

3. Поиск по реквизитам документов.

4. Тематические виды поиска.

5. Поиск по текстам документов.

6. Возможности СПС по работе со списками документов.

7. Назначение папок пользователя и приемы работы с ними.

8. Возможности СПС по работе с текстом документа.

9. Поиск заданного фрагмента в тексте.

10. Закладки в текстах документов.

11. Юридическая обработка найденной информации в СПС.

Виды СПС:

· Информационная поисковая система «Законодательство России» (Спецсвязь ФСО РФ), включающая документы с 1937 г по настоящее время. Содержит федеральные конституционные законы РФ, федеральные законы РФ, указы и распоряжения Президента РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ, правовые акты субъектов РФ и т.д.

· «Свод Законов Российской Империи» в 16 томах (1825-1906 гг.) издание 1906г. Свод законов Российской Империи являлся официальным собранием действующих законодательных актов Российской Империи, расположенных в тематическом порядке. Последняя редакция Свода Законов Российской Империи, со значительными изменениями, была предпринята в 1906 г. (после царского Манифеста от 17 октября 1905 г.). С юридической точки зрения эти законы действительны по сей день.

· Справочная правовая система «КонсультантПлюс» (ежедневное пополнение) - это крупнейший массив правовой информации по законодательству России и Республики Коми, эксклюзивные финансовые консультации, судебная и арбитражная практика, законопроекты, комментарии законодательства, формы документов. Кроме современных правовых документов содержит электронный банк документов по законодательству советского периода, куда входят правовые акты, изданные в советский период (1917-1991 гг.), включая труднодоступные документы.

· Справочная правовая система «Гарант»(пополнение два раза в месяц). Система «Гарант» предоставляет доступ к федеральному и региональному законодательству, комментариям и разъяснениям из ведущих профессиональных СМИ, книгам и обновляемым энциклопедиям, типовым формам документов, судебной практике, международным договорам и другой нормативной информации. Всего в нее включено более 2.5 млн. документов.

5. СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ, ИСПОЛЬЗУЕМОЙ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
Количество авторов источника влияет на порядок его расположения в списке. Рассмотрим пример оформления списка литературы по ГОСТу 2017 с одним, несколькими авторами и с коллективом авторов, а также разные типы источников.

· источник с одним автором (расположение в алфавитном порядке, ориентируемся на фамилию):

Лунгу, Т. П. Социальная психология: учебник / Т. П. Лунгу. – СПб.: Питер, 2015. – 511 с.

· источник с несколькими авторами (не более 3-х; первый автор указывается перед названием):

Павлова, Э. Ю. История психологии / Э. Ю. Павлова, А. С. Гордеев, Ю. С. Шмыгин. – М.: Наука, 2014. – 136 с.

· многотомное издание:

Ананьев, А.Г. Экономика. Т.3. Макроэкономика [Текст] /А.Г. Ананьев. — М.: Академия, 2013. – 654 с.

· учебное пособие с коллективом авторов или под редакцией:

Михеев, Л. С. Современная психология: учебник / Л. С. Михеев [и др.] – М.: Академия, 2013. – 235 с.

Психология толпы: учеб. пособие для студ. вузов / под ред. Е. Б. Носов. – М.: Наука, 2015. – 315 с.

· журнальная статья:

Веденеев, А. С. Психология конфликта / А. С. Веденеев // Вопросы психологии. – 2015. – №3. – С. 24-28.

· электронный источник:

Анохин, Л. И. Психология подростка [Электронный ресурс], -http://www…..htm.
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