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Пояснительная записка.
Методические рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП 13 «Экономика отрасли» 23.02.01 Организация перевозок и управление на транспорте (по видам).

Общий объём времени, отведённого на самостоятельную работу, составляет 31 часов. Учет выполнения обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы ведется преподавателем в журнале теоретического обучения.

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся – это планируемая учебная, учебно-исследовательская работа, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя.
Целью самостоятельной работы обучающихся является:
· систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и умений обучающихся;

· овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной литературой;

· развитие познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

· формирование самостоятельности мышления: способности к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;

· овладение практическими навыками применения информационно-коммуникационных технологий в деятельности;

· развитие исследовательских умений.

Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия:
· готовность обучающихся к самостоятельному труду;

· мотивация обучающихся;

· наличие и доступность необходимого учебно-методического и справочного материала;

· система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы;

· консультационная помощь преподавателя.

Формы самостоятельной работы обучающихся определяются содержанием учебной дисциплины, степенью их подготовленности. Преподаватель самостоятельно подбирает виды самостоятельной работы в соответствии со спецификой дисциплины или профессионального модуля, вырабатывает критерии оценки. Основные формы самостоятельной работы обучающихся:

1. Чтение основной и дополнительной литературы. Самостоятельное изучение материала по литературным источникам.

2. Работа с библиотечным каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы.

3. Поиск необходимой информации в сети Интернет.

4. Подготовка к различным формам промежуточной и итоговой аттестации (к тестированию, контрольной работе, зачету, экзамену).

5. Самостоятельное выполнение практических заданий репродуктивного типа (ответы на вопросы, тренировочные упражнения, задачи, тесты).

6. Выполнение творческих заданий.

7. Подготовка устного сообщения для выступления на занятии.

8. Выполнение расчетов.
	Типы самостоятельной работы
	Виды самостоятельной работы

	Репродуктивная 

самостоятельная работа
	Самостоятельное прочтение, просмотр, конспектирование учебной литературы, прослушивание лекций, Интернет-ресурсы, повторение учебного материала.

	Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа
	Подготовка сообщений, докладов, выступлений на практических занятиях, написание рефератов, контрольных…

	Творческая 

самостоятельная работа
	Написание рефератов, участие в научно-исследовательской работе. Выполнение специальных творческих заданий…


Программой учебной дисциплины предусматривается выполнение внеаудиторной самостоятельной работы, направленной на формирование:

умения:

· использовать изученные прикладные программные средства;

знания:

· основных понятий автоматизированной обработки информации, 
· общего состава и структуры персональных ЭВМ и вычислительных систем; 
· базовых систем, программных продуктов и пакетов прикладных программ.
компетенций: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Выполнять операции по осуществлению перевозочного процесса с применением современных информационных технологий управления перевозками.

ПК 2.1. Организовывать работу персонала по планированию и организации перевозочного процесса.

ПК 2.3. Организовывать работу персонала по технологическому обслуживанию перевозочного процесса.

ПК 3.1. Организовывать работу персонала по обработке перевозочных документов и осуществлению расчетов за услуги, предоставляемые транспортными организациями.

1. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы (ВСР)

	Наименование темы внеаудиторной самостоятельной работы
	Задание самостоятельной работы согласно рабочей программе учебной дисциплины /МДК
	Количество часов 

	Тема 1.2   Производственная структура организации
	 Конспект. Работа с лекционным материалом и учебником

	4


	Тема 2.1        Основные средства

	 Решение  задачи с использованием формул конспекта.
	6

	Тема  2.2
Оборотные средства

	 Составить таблицу «Основные различия между оборотными фондами и фондами обращения»
	4

	Тема 2.3Планирование деятельности организации
	Продолжить работу по составлению разделов  бизнес-плана «Резюме» 
	2

	Тема 3.2             Оплата труда
	Решение задач по теме с использованием формул конспекта.
	4

	Тема 4.1       Издержки производства и реализации продукции по  статьям и элементам затрат

	Составить реферат по одной из предложенных тем. 

	4

	Тема 4.2      Ценообразование

	Выполнение индивидуальных заданий 
	2

	Тема 4.3        Прибыль и рентабельность

	Написание  доклада по темам
	5

	Итого:
	
	31


2. Содержание внеаудиторной самостоятельной работы
	1.
	Наименование темы
	Тема 1.2. Производственная структура организации


	2.
	Содержание внеаудиторной самостоятельной работы
	  Составить конспект.
1 Производственный процесс. Его структура.

2. Типы производства.

3. Производственный цикл. Пути сокращения длительности производственного цикла.

	3.
	Цель работы
	Систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний и умений.

	4.
	Количество часов
	4 часа


	5.
	Форма (порядок) выполнения заданий
	Поиск информации в Интернет

Написание реферата



	6.
	Источники
	лекции, 

информационно - поисковая система Интернет


	7
	Методические рекомендации
	

	8.
	Форма отчетности
	Реферат в печатном виде



	9.
	Форма проверки
	Индивидуальная проверка.

	10.
	Критерии оценки
	Работа сдана вовремя, подобран интересный материал, качественно оформлена  –  «5»
Сроки не соблюдены, подобран интересный материал, качественно оформлена работа –  «4»

Сроки не соблюдены, материал подобран поверхностно, ошибки при оформлении работа –  «3»


	1.
	Наименование темы
	 Тема 2.1        Основные средства


	2.
	Содержание внеаудиторной самостоятельной работы
	Решение  задачи с использованием формул конспекта.

	3.
	Цель работы
	Систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний и умений.


	4.
	Количество часов
	6 часов

	5.
	Форма (порядок) выполнения заданий
	Поиск информации в Интернет



	6.
	Источники
	лекции, 

информационно - поисковая система Интернет

	7.
	Методические рекомендации
	

	8.
	Форма отчетности
	 Решение в рабочей тетради


	9.
	Форма проверки
	Индивидуальная проверка.


	10.
	Критерии оценки
	Работа сдана вовремя, задачи решены  правильно –  «5»
Сроки не соблюдены, задачи решены  правильно  –  «4»

Сроки не соблюдены, задачи решены  частично-  «3»


	1.
	Наименование темы
	 Тема  2.2 Оборотные средства

	2.
	Содержание внеаудиторной самостоятельной работы
	Составить таблицу «Основные различия между оборотными фондами и фондами обращения»

	3.
	Цель работы
	Систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний и умений.

	4.
	Количество часов
	 4 часа

	5.
	Форма (порядок) выполнения заданий
	Поиск информации в Интернет



	6.
	Источники
	лекции, 

информационно - поисковая система Интернет

	7.
	Методические рекомендации
	

	8.
	Форма отчетности
	Таблица в печатном виде

	9.
	Форма проверки
	Индивидуальная проверка.



	10.
	Критерии оценки
	Работа сдана вовремя, , качественно оформлена работа –  «5»

Сроки не соблюдены,  качественно оформлена работа –  «4»

Сроки не соблюдены,  ошибки при оформлении работы –  «3»


	1.
	Наименование темы
	Тема 2.3 Планирование деятельности организации

	2.
	Содержание внеаудиторной самостоятельной работы
	 Продолжить работу по составлению  

 разделов  бизнес-плана «Резюме»


	3.
	Цель работы
	Систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний и умений.

	4.
	Количество часов
	 2 часа

	5.
	Форма (порядок) выполнения заданий
	лекции, 

информационно - поисковая система Интернет 


	6.
	Источники
	лекции, 

информационно - поисковая система Интернет

	7.
	Методические рекомендации
	

	8.
	Форма отчетности
	в печатном виде

	9.
	Форма проверки
	Индивидуальная проверка.


	10.
	Критерии оценки
	 Работа сдана вовремя, , качественно оформлена работа –  «5»

Сроки не соблюдены,  качественно оформлена работа –  «4»

Сроки не соблюдены,  ошибки при оформлении работы –  «3»


	1.
	Наименование темы
	Тема 3.2             Оплата труда


	2.
	Содержание внеаудиторной самостоятельной работы
	Задание: решить задачи с использованием формул конспекта.

	3.
	Цель работы
	Систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний и умений.


	4.
	Количество часов
	4 часа

	5.
	Форма (порядок) выполнения заданий
	 Лекции, поиск информации в Интернет



	6.
	Источники
	лекции, литература по теме


	7.
	Методические рекомендации
	

	8.
	Форма отчетности
	Реферат в печатном виде



	9.
	Форма проверки
	Индивидуальная проверка.


	10.
	Критерии оценки
	 Работа сдана вовремя, задачи решены  правильно –  «5»
Сроки не соблюдены, задачи решены  правильно  –  «4»

Сроки не соблюдены, задачи решены  частично-  «3»


	1.
	Наименование темы
	Тема 4.1       Издержки производства и реализации продукции по  статьям и элементам затрат


	2.
	Содержание внеаудиторной самостоятельной работы
	составить реферат по одной из предложенных тем. 
Темы рефератов:
1. «Понятие и состав издержек производства и реализации продукции»
2. «Классификация производственных затрат»
3. «Смета затрат и методика ее составления»
4. «Калькуляция себестоимости»


	3.
	Цель работы
	Систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний и умений.


	4.
	Количество часов
	4 часа


	6.
	Форма (порядок) выполнения заданий
	Поиск информации в Интернет

Написание реферата



	7.
	Источники
	лекции, 

информационно - поисковая система Интернет

	8.
	Методические рекомендации
	

	9.
	Форма отчетности
	Реферат в печатном виде



	10.
	Форма проверки
	Индивидуальная проверка.


	11.
	Критерии оценки
	Работа сдана вовремя, подобран интересный материал, качественно оформлен реферат –  «5»

Сроки не соблюдены, подобран интересный материал, качественно оформлена реферат –  «4»

Сроки не соблюдены, материал подобран поверхностно, ошибки при оформлении реферата –  «3»


	1.
	Наименование темы
	Тема 4.2 ценообразование 


	2.
	Содержание внеаудиторной самостоятельной работы
	Выполнение индивидуальных заданий по темам:
1. Наиболее часто используемые методы ценообразования.

2. Определение цены на основе метода «средние издержки плюс прибыль».

3. Определение цены по методу «обеспечение безубыточности и целевой прибыли».

4. Установление цены исходя из ценности товара.

5. Установление цены на уровне текущих цен.

6. Установление цены по методу «следование за фирмой лидера».

7. Установление цены на основе закрытых торгов.



	3.
	Цель работы
	Систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний и умений.

	4.
	Количество часов
	 2 часов



	5.
	Форма (порядок) выполнения заданий
	Поиск информации в Интернет

Написание реферата

	6.
	Источники
	лекции, 

информационно - поисковая система Интернет

	7.
	Методические рекомендации
	

	8.
	Форма отчетности
	Реферат в печатном виде



	9.
	Форма проверки
	Индивидуальная проверка.


	10.
	Критерии оценки
	Работа сдана вовремя, подобран интересный материал, качественно оформлен реферат –  «5»

Сроки не соблюдены, подобран интересный материал, качественно оформлена реферат –  «4»

Сроки не соблюдены, материал подобран поверхностно, ошибки при оформлении реферата –  «3»


	1.
	Наименование темы
	 4.3  Прибыль и рентабельность


	2.
	Содержание внеаудиторной самостоятельной работы
	Написание  доклада по темам:
1. Понятие о доходах и расходах предприятия, выручке.

2. Факторы, влияющие на величину прибыли.

3.Понятие рентабельности.

4. Виды рентабельности.



	3.
	Цель работы
	Систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний и умений.

	4.
	Количество часов
	 5 часов

	5.
	Форма (порядок) выполнения заданий
	Поиск информации в Интернет

В форме презентации

	6.
	Источники
	лекции, 

информационно - поисковая система Интернет

	7.
	Методические рекомендации
	

	8.
	Форма отчетности
	 Презентация 

	9.
	Форма проверки
	Выступление на занятии.



	10.
	Критерии оценки
	Работа сдана вовремя, ошибки отсутствуют –  «5»

Сроки не соблюдены, не более трех ошибок –  «4»
Сроки не соблюдены, от пяти до семи ошибок –  «3»


Приложение 1

Методические рекомендации  для обучающихся по выполнению различных видов работ

Методические рекомендации по составлению доклада

Доклад – это вид самостоятельной работы студентов, заключающийся в разработке студентами темы на основе изучения литературы и развернутом публичном сообщении по данной проблеме. Отличительными признаками доклада являются:

- передача в устной форме информации;

- публичный характер выступления;

- стилевая однородность доклада;

- четкие формулировки и сотрудничество докладчика и аудитории;

- умение в сжатой форме изложить ключевые положения исследуемого вопроса и сделать выводы.

В процессе выполнения данной работы студенту необходимо сравнивать, сопоставлять, выявлять логические связи и отношения, применять методы анализа и синтеза. 

Доклад может быть представлен в письменном виде или в виде компьютерной презентации.

Требования к оформлению доклада в письменной форме:

· титульный лист

· 3-5 рукописных листа текста или 2-3 машинописных листа

· иллюстрации, таблицы, графики, схемы (при необходимости)

· список использованных источников.

Требования к оформлению доклада в форме компьютерной презентации:

· презентация должна содержать начальный и конечный слайды;

· каждый слайд должен быть логически связан с предыдущим и последующим;

· слайды должны содержать минимум текста 

· необходимо использовать графический материал (включая картинки), сопровождающий текст (это позволит разнообразить представляемый материал и обогатить доклад выступающего студента);

· компьютерная презентация может сопровождаться анимацией, что позволит повысить эффект от представления доклада (но акцент только на анимацию недопустим, т.к. злоупотребление им на слайдах может привести к потере зрительного и смыслового контакта со слушателями);

· минимальное количество слайдов – 8.

Методические рекомендации по подготовке сообщения:

Регламент устного публичного выступления – не более 10 минут. 

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.

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий правильности, т.е. соответствия языковым нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания выступления реальности, и критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной цели.

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два основных этапа: докоммуникативный этап (подготовка выступления) и коммуникативный этап (взаимодействие с аудиторией).

Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки темы. Лучше всего тему сформулировать таким образом, чтобы ее первое слово обозначало наименование полученного в ходе выполнения проекта научного результата (например, «Технология изготовления…», «Модель развития…», «Система управления…», «Методика выявления…» и пр.). Тема выступления не должна быть перегруженной, нельзя "объять необъятное", охват большого количества вопросов приведет к их беглому перечислению, к декларативности вместо глубокого анализа. Неудачные формулировки - слишком длинные или слишком краткие и общие, очень банальные и скучные, не содержащие проблемы, оторванные от дальнейшего текста и т.д. 

Само выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-15% общего времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%).

Вступление включает в себя представление авторов (фамилия, имя отчество, при необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, расшифровку подзаголовка с целью точного определения содержания выступления, четкое определение стержневой идеи. Стержневая идея проекта понимается как основной тезис, ключевое положение. Стержневая идея дает возможность задать определенную тональность выступлению. Сформулировать основной тезис означает ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о чем говорить (средства достижения цели).

Требования к основному тезису выступления:

· фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели выступления;

· суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной памяти;

· мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия.

В речи может быть несколько стержневых идей, но не более трех.

Самая частая ошибка в начале речи – либо извиняться, либо заявлять о своей неопытности. Результатом вступления должны быть заинтересованность слушателей, внимание и расположенность к презентатору и будущей теме.

К аргументации в пользу стержневой идеи проекта можно привлекать фото-, видеофрагметы, аудиозаписи, фактологический материал. Цифровые данные для облегчения восприятия лучше демонстрировать посредством таблиц и графиков, а не злоупотреблять их зачитыванием. Лучше всего, когда в устном выступлении количество цифрового материала ограничено, на него лучше ссылаться, а не приводить полностью, так как обилие цифр скорее утомляет слушателей, нежели вызывает интерес.

План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано оптимальное количество фактов и необходимых примеров.

В научном выступлении принято такое употребление форм слов: чаще используются глаголы настоящего времени во «вневременном» значении, возвратные и безличные глаголы, преобладание форм 3-го лица глагола, форм несовершенного вида, используются неопределенно-личные предложения. Перед тем как использовать в своей презентации корпоративный и специализированный жаргон или термины, вы должны быть уверены, что аудитория поймет, о чем вы говорите. 

Если использование специальных терминов и слов, которые часть аудитории может не понять, необходимо, то постарайтесь дать краткую характеристику каждому из них, когда употребляете их в процессе презентации впервые.

Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за пределы рассматриваемых вопросов, перекрывание пунктов плана, усложнение отдельных положений речи, а также перегрузка текста теоретическими рассуждениями, обилие затронутых вопросов (декларативность, бездоказательность), отсутствие связи между частями выступления, несоразмерность частей выступления (затянутое вступление, скомканность основных положений, заключения).

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют из основной идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение способствует хорошему впечатлению от выступления в целом. В заключении имеет смысл повторить стержневую идею и, кроме того, вновь (в кратком виде) вернуться к тем моментам основной части, которые вызвали интерес слушателей. Закончить выступление можно решительным заявлением. Вступление и заключение требуют обязательной подготовки, их труднее всего создавать на ходу. Психологи доказали, что лучше всего запоминается сказанное в начале и в конце сообщения ("закон края"), поэтому вступление должно привлечь внимание слушателей, заинтересовать их, подготовить к восприятию темы, ввести в нее (не вступление важно само по себе, а его соотнесение с остальными частями), а заключение должно обобщить в сжатом виде все сказанное, усилить и сгустить основную мысль, оно должно быть таким, "чтобы слушатели почувствовали, что дальше говорить нечего" (А.Ф. Кони).

В ключевых высказываниях следует использовать фразы, программирующие заинтересованность. Вот некоторые обороты, способствующие повышению интереса:

- «Это Вам позволит…»

- «Благодаря этому вы получите…»

- «Это позволит избежать…»

- «Это повышает Ваши…»

- «Это дает Вам дополнительно…»

- «Это делает вас…»

- «За счет этого вы можете…»

После подготовки текста / плана выступления полезно проконтролировать себя вопросами:

· Вызывает ли мое выступление интерес?

· Достаточно ли я знаю по данному вопросу, и имеется ли у меня достаточно данных?

· Смогу ли я закончить выступление в отведенное время?

· Соответствует ли мое выступление уровню моих знаний и опыту?

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ выступления: устное изложение с опорой на конспект (опорой могут также служить заранее подготовленные слайды) или чтение подготовленного текста. Отметим, однако, что чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние выступления на аудиторию. Запоминание написанного текста заметно сковывает выступающего и привязывает к заранее составленному плану, не давая возможности откликаться на реакцию аудитории.

Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика у слушателей, какой бы интересной и важной темы она ни касалась. И наоборот, иной раз даже не совсем складное выступление может затронуть аудиторию, если оратор говорит об актуальной проблеме, если аудитория чувствует компетентность выступающего. Яркая, энергичная речь, отражающая увлеченность оратора, его уверенность, обладает значительной внушающей силой.

Кроме того, установлено, что короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем длинные. Лишь половина взрослых людей в состоянии понять фразу, содержащую более тринадцати слов. А третья часть всех людей, слушая четырнадцатое и последующие слова одного предложения, вообще забывают его начало. Необходимо избегать сложных предложений, причастных и деепричастных оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно постараться передать информацию по частям.

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в письменной. После сложных выводов или длинных предложений необходимо сделать паузу, чтобы слушатели могли вдуматься в сказанное или правильно понять сделанные выводы. Если выступающий хочет, чтобы его понимали, то не следует говорить без паузы дольше, чем пять с половиной секунд (!). 

Особое место в презентации проекта занимает обращение к аудитории. Известно, что обращение к собеседнику по имени создает более доверительный контекст деловой беседы. При публичном выступлении также  можно использовать подобные приемы. Так, косвенными обращениями могут служить такие выражения, как «Как Вам известно», «Уверен, что Вас это не оставит равнодушными». Подобные доводы к аудитории – это своеобразные высказывания, подсознательно воздействующие на волю и интересы слушателей. Выступающий показывает, что слушатели интересны ему, а это самый простой путь достижения взаимопонимания.

Во время выступления важно постоянно контролировать реакцию слушателей. Внимательность и наблюдательность в сочетании с опытом позволяют оратору уловить настроение публики. Возможно, рассмотрение некоторых вопросов придется сократить или вовсе отказаться от них. Часто удачная шутка может разрядить атмосферу.

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у аудитории вопросы.

Методические рекомендации по работе с интернет - ресурсами, книгами, литературой.

Интернет-ресурсы – мощный источник научных статей, статистической и аналитической информации. Их использование наряду с книгами давно уже стало нормой. Однако, несмотря на то, что ресурсы Интернета позволяют достаточно быстро и эффективно осуществлять поиск необходимой информации, следует помнить о том, что эта информация может быть неточной или вовсе не соответствовать действительности. В связи с этим при поиске материала по заданной тематике следует оценивать качество предоставляемой информации с учётом следующего: 

· представляет ли она факты или является мнением; 

· если информация является мнением, то целесообразно узнать о научной репутации автора;

· имеем ли мы дело с информацией из первичного или вторичного источника;

· когда возник ее источник; 

· подтверждают ли информацию другие источники.

 В первую очередь, нужно обращать внимание на собственно научные труды признанных авторов, которые посоветовали вам преподаватели. Нередко в Интернете выкладываются материалы конференций. Полезным будет поискать специализированные Интернет-журналы и электронные библиотеки. Отсутствие фамилии автора у материала и грамматические ошибки в статье должны насторожить. Используйте подобные материалы как вспомогательные и иллюстративные, но не как основными.

Работа с книгой. При работе с книгой необходимо подобрать литературу, научиться правильно ее читать, вести записи. Для подбора литературы в библиотеке используются алфавитный и систематический каталоги.
Важно помнить, что рациональные навыки работы с книгой - это всегда большая экономия времени и сил.

Правильный подбор учебников рекомендуется преподавателем, читающим лекционный курс. Необходимая литература может быть также указана в методических разработках по данному курсу.

Изучая материал по учебнику, следует переходить к следующему вопросу только после правильного уяснения предыдущего, описывая на бумаге все выкладки и вычисления (в том числе те, которые в учебнике опущены или на лекции даны для самостоятельного вывода).

Особое внимание следует обратить на определение основных понятий курса. Студент должен подробно разбирать примеры, которые поясняют такие определения, и уметь строить аналогичные примеры самостоятельно. Нужно добиваться точного представления о том, что изучаешь. Полезно составлять опорные конспекты. При изучении материала по учебнику полезно в тетради (на специально отведенных полях) дополнять конспект лекций. Там же следует отмечать вопросы, выделенные студентом для консультации с преподавателем.

Выводы, полученные в результате изучения, рекомендуется в конспекте выделять, чтобы они при перечитывании записей лучше запоминались.

Различают два вида чтения; первичное и вторичное. Первичное - эти внимательное, неторопливое чтение, при котором можно остановиться на трудных местах. После него не должно остаться ни одного непонятного олова. Содержание не всегда может быть понятно после первичного чтения.

Задача вторичного чтения  полное усвоение смысла целого (по счету это чтение может быть и не вторым, а третьим или четвертым).

Правила самостоятельной работы с литературой. 

Основные советы:

• Составить перечень книг, с которыми Вам следует познакомиться; 

• Сам такой перечень должен быть систематизированным (что необходимо для семинаров, что для экзаменов, что пригодится для написания курсовых и дипломных работ, а что Вас интересует за рамками официальной учебной деятельности, то есть что может расширить Вашу общую культуру...).

• Обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при написании курсовых и дипломных работ это позволит очень сэкономить время).

• Разобраться для себя, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать более внимательно, а какие – просто просмотреть.

• При составлении перечней литературы следует посоветоваться с преподавателями и научными руководителями (или даже с более подготовленными и эрудированными сокурсниками), которые помогут Вам лучше сориентироваться, на что стоит обратить большее внимание, а на что вообще не стоит тратить время...

•Естественно, все прочитанные книги, учебники и статьи следует конспектировать, но это не означает, что надо конспектировать «все подряд»: можно выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить наиболее яркие и показательные цитаты (с указанием страниц).

• Если книга – Ваша собственная, то допускается делать на полях книги краткие пометки или же в конце книги, на пустых страницах просто сделать свой «предметный указатель», где отмечаются наиболее интересные для Вас мысли и обязательно указываются страницы в тексте автора (это очень хороший совет, позволяющий экономить время и быстро находить «избранные» места в самых разных книгах).

• Если Вы раньше мало работали с научной  литературой, то следует выработать в себе способность «воспринимать» сложные тексты; для этого лучший прием – научиться «читать медленно», когда Вам понятно каждое прочитанное слово (а если слово незнакомое, то либо с помощью словаря, либо с помощью преподавателя обязательно его узнать), и это может занять немалое время (у кого-то – до нескольких недель и даже месяцев); опыт показывает, что после этого студент каким-то «чудом» начинает буквально заглатывать книги и чуть ли не видеть «сквозь обложку», стоящая это работа или нет...

Чтение научного текста является частью познавательной деятельности. Ее цель – извлечение из текста необходимой информации.  От того на сколько осознанна читающим собственная внутренняя установка при обращении к печатному слову (найти нужные сведения, усвоить информацию полностью или частично, критически проанализировать материал и т.п.) во многом зависит эффективность осуществляемого действия.

Основные виды систематизированной записи прочитанного:

1.
Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения;

2.
Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая содержание и структуру изучаемого материала;

3.
Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без привлечения фактического материала; 4.
Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора;

5.
Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания прочитанного.

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию составления конспекта.

 Методические рекомендации по составлению реферата.

Реферат – краткое изложение содержания документа или его части, научной работы, включающее основные фактические сведения и выводы, необходимые для первоначального ознакомления с источниками и определения целесообразности обращения к ним. 

Основные требования к реферату – точность и объективность в передаче сведений, полнота отображения основных элементов, как по содержанию, так и по форме. 

В учебном процессе реферат представляет собой краткое изложение в письменном виде содержания книги, учения, научного исследования и т.п. Рефераты в рамках учебного процесса оцениваются по следующим основным критериями: 

- актуальность содержания, высокий теоретический уровень, глубина и полнота анализа фактов, явлений, проблем, относящихся к теме; 

- информационная насыщенность, новизна, оригинальность изложения вопросов; 

- простота и доходчивость изложения; 

-структурная организованность, логичность, грамматическая правильность и стилистическая выразительность; 

- убедительность, аргументированность, практическая значимость и теоретическая обоснованность предложений и выводов.

В организационном плане написание реферата – это процесс, распределенный во времени по этапам. Все этапы работы могут быть сгруппированы в три основные: 

- подготовительный этап включает в себя поиски литературы по определенной теме с использованием различных библиографических источников; выбор литературы в конкретной библиотеке; определение круга справочных пособий для последующей работы по теме. 

- исполнительский этап включает в себя чтение книг (других источников), ведение записей прочитанного. 

- заключительный этап включает в себя обработку имеющихся материалов и написание реферата, составление списка использованной литературы. 

Структура реферата: 

- Введение - это вступительная часть реферата, предваряющая текст. Оно должно содержать следующие элементы: а) краткий анализ научных, экспериментальных или практических достижений в той области, которой посвящен реферат; б) общий обзор опубликованных работ, рассматриваемых в реферате; в) цель данной работы; г) задачи, требующие решения. Объем введения при объеме реферата 10-15 листов может составлять одну страницу. 

- Основная часть (как правило три раздела) В основной части реферата студент дает письменное изложение материала по предложенному плану, используя материал из источников. В этом разделе работы формулируются основные понятия, их содержание, подходы к анализу, существующие в литературе, точки зрения на суть проблемы, ее характеристики. В соответствии с поставленной задачей, делаются выводы и обобщения. 

- Заключение, которое подводит итог работы. Оно может включать повтор основных тезисов работы, чтобы акцентировать на них внимание читателей (слушателей), содержать общий вывод, к которому пришел автор реферата, предложения по дальнейшей научной разработке вопроса и т.п. Заключение по объему, как правило, должно быть меньше введения. 

- Список использованных источников.  В строго алфавитном порядке размещаются все источники, независимо от формы и содержания: официальные материалы, монографии и энциклопедии, книги и документы, журналы, брошюры и газетные статьи. 

Требования к оформлению. К оформлению текста реферата предъявляются следующие требования: 

· Поля страниц должны быть: левое ( 30 мм; правое ( 15 мм; верхнее и нижнее ( 20 мм. 

· Абзацный отступ одинаковый по всей рукописи ( 1,25 см. 

· Работа должна быть набрана кг. 14 через 1,0 интервала. 23 

· Не допускается: выделения в тексте подчеркиванием, формирование красной строки с помощью табуляции и пробелов, автонумерация (нумерованных и маркированных списков) в главах и абзацах. 

· Заголовки и подзаголовки отделяют от основного текста двумя междустрочными интервалами (1 Enter кг. 14): сверху и снизу. Выделения должны быть одинаковыми по всему тексту. 

· Названия параграфов и пунктов набирают жирным шрифтом. 

· Объём реферата должен составлять 15-25 страниц формата А4. 

· Список источников, достаточный для полного освещения темы – не менее 5 изданий, включая нормативные акты, учебники, статьи и др. 

Методические рекомендации по составлению конспекта
Конспектирование – это свертывание текста, в процессе которого не просто отбрасывается маловажная информация, но сохраняется, переосмысливается все то, что позволяет через определенный промежуток времени автору конспекта развернуть до необходимых рамок конспектируемый текст без потери информации. При этом используются сокращения слов, аббревиатуры, опорные слова, ключевые слова, формулировки отдельных положений, формулы, таблицы, схемы, позволяющие развернуть содержание конспектируемого текста.

Конспектирование помогает пониманию и усвоению нового материала, способствует выработке умений и навыков грамотного изложения теории и практических вопросов в письменной форме, формирует умение излагать своими словами мысли других людей.

Хорошо написанный конспект является залогом успеха на экзамене (зачете) и в профессиональной деятельности. 

Классификация видов конспектов:

1. План-конспект (создаётся план текста, пункты плана сопровождаются комментариями. Это могут быть цитаты или свободно изложенный текст).
2. Тематический конспект (краткое изложение темы, раскрываемой по нескольким источникам).

3. Текстуальный конспект (изложение цитат).

4. Свободный конспект (включает в себя цитаты и собственные формулировки).

5. Опорный конспект. Необходимо давать на этапе изучения нового материала, а потом использовать его при повторении. 

Способы конспектирования.
Тезисы — это кратко сформулированные основные мысли, положения изучаемого материала. Тезисы лаконично выражают суть читаемого, дают возможность раскрыть содержание. Приступая к освоению записи в виде тезисов, полезно в самом тексте отмечать места, наиболее четко формулирующие основную мысль, которую автор доказывает (если, конечно, это не библиотечная книга). Часто такой отбор облегчается шрифтовым выделением, сделанным в самом тексте.

Способ «вопросов - ответов». Он заключается в том, что, поделив страницу тетради пополам вертикальной чертой, конспектирующий в левой части страницы самостоятельно формулирует вопросы или проблемы, затронутые в данном тексте, а в правой части дает ответы на них. Одна из модификаций способа «вопросов - ответов» — таблица, где место вопроса занимает формулировка проблемы, поднятой автором (лектором), а место ответа - решение данной проблемы. Иногда в таблице могут появиться и дополнительные графы: например,« мое мнение» и т.п.

Схема с фрагментами — способ конспектирования, позволяющий ярче выявить структуру текста, — при этом фрагменты текста (опорные слова, словосочетания, пояснения всякого рода) в сочетании с графикой помогают созданию рационально - лаконичного конспекта.

Общие рекомендации студентам по составлению конспекта
1. Определите цель составления конспекта.

2. Читая изучаемый материал в электронном виде в первый раз, разделите его на основные смысловые части, выделите главные мысли, сформулируйте выводы.

3. Если составляете план - конспект, сформулируйте названия пунктов и определите информацию, которую следует включить в план-конспект для раскрытия пунктов плана.

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат.

5. Включайте в конспект не только основные положения, но и обосновывающие их выводы, конкретные факты и примеры (без подробного описания).

6. Составляя конспект, записывайте отдельные слова сокращённо, выписывайте только ключевые слова, делайте ссылки на страницы конспектируемой работы, применяйте условные обозначения.

7. Чтобы форма конспекта отражала его содержание, располагайте абзацы «ступеньками», подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного цвета.

8. Отмечайте непонятные места, новые слова, имена, даты.

9. При конспектировании старайтесь выразить авторскую мысль своими словами. Стремитесь к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан при конспектировании одним, максимум двумя предложениями.

Правила конспектирования:

1. Запишите название текста или его части. 

2. Отметьте выходные данные (место и год выпуска издания, имя издателя). Осмыслите содержание текста. Прочитайте материал дважды. Составьте план, который станет основой конспекта.

3. В процессе конспектирования оставьте место (широкие поля) для заметок, дополнений, записи имен и незнакомых терминов. Вами должно быть отмечено то, что требует разъяснений. Запись ведите своими словами, что поможет лучшему осмыслению текста.

4. Соблюдайте правила цитирования: цитата должна быть заключена в кавычки, дайте ссылку на ее источник, указав страницу.

5. Классифицируйте знания, т.е. распределяйте их по группам, главам и т.д. Вы можете пользоваться буквенными обозначениями русского или латинского языков, а также цифрами. Диаграммы, схемы и таблицы придают конспекту наглядность. Следовательно, изучаемый материал легче усваивается.

Рекомендации по оформлению:

Конспект оформляется в тетрадях или на листах формата А4. 

В тетрадях в клетку – писать через строчку аккуратным разборчивым почерком без ошибок. Прописывать название темы на первой строке в центре.

 На листах формата А 4 шрифтом TimesNewRoman, кегль 14, интервал одинарный, поля стандартные. Фамилию и инициалы автора прописывать на следующей строке после темы справа.

Рекомендуется оставлять поля для дальнейшей работы над конспектом. Вы можете вносить дополнительные записи, замечания и пункты плана.
Критерии оценки доклада:

Оценка 5 ставится, если выполнены все требования к написанию и защите работы: обозначена проблема и обоснована  её актуальность, сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы.

Оценка 4 – основные требования к работе и её защите выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.

Оценка 3 – имеются существенные отступления от требований к работе. В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод.

Оценка 2 – тема не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы.

Критерии оценки сообщения:

Для сообщений определяются следующие критерии оценок:

- оценка «5» выставляется, если студент:

- полно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой и учебником;

- изложил материал грамотным языком в определенной логической последовательности, точно используя математическую и специализированную терминологию и символику;

- правильно выполнил графическое изображение алгоритма и иные чертежи и графики, сопутствующие ответу;

- показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами, применять их в новой ситуации при выполнении практического задания;

- продемонстрировал усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов, сформированность и устойчивость используемых при ответе умений и навыков;

- отвечал самостоятельно без наводящих вопросов преподавателя.

Возможны одна-две неточности при освещении второстепенных вопросов или в выкладках, которые студент легко исправил по замечанию преподавателя.

- оценка «4» выставляется, если:

ответ удовлетворяет в основном требованиям на оценку «5», но при этом имеет один из недостатков:

- в изложении допущены небольшие пробелы, не исказившие логического и информационного содержания ответа;

- допущены один-два недочета при освещении основного содержания ответа, исправленные по замечанию преподавателя;

- допущены ошибка или более двух недочетов при освещении второстепенных вопросов или в выкладках, легко исправленные по замечанию преподавателя.

- оценка «3» выставляется, если:

- неполно или непоследовательно раскрыто содержание материала, но показано общее понимание вопроса и продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала, имелись затруднения или допущены ошибки в определении понятий, использовании терминологии, и выкладках, исправленные после нескольких наводящих вопросов преподавателя;

- студент не справился с применением теории в новой ситуации при выполнении практического задания, но выполнил задания обязательного уровня сложности по данной теме,

- при знании теоретического материала выявлена недостаточная сформированность основных умений и навыков.

- оценка «2» выставляется, если:

- не раскрыто основное содержание учебного материала;

- обнаружено незнание или непонимание студентом большей или наиболее важной части учебного материала,

- допущены ошибки в определении понятий, при использовании терминологии, в чертежах, блок-схем и иных выкладках, которые не исправлены после нескольких наводящих вопросов преподавателя.

Критерии оценки при решении задач:

При оценке письменных заданий в первую очередь учитываются показанные обучающимися знания и умения. Оценка зависит также от наличия и характера погрешностей, допущенных обучающимися. Среди погрешностей выделяются ошибки и недочеты. Погрешность считается ошибкой, если она свидетельствует о том, что студент не овладел основными знаниями и (или) умениями, указанными в программе.

К недочетам относятся погрешности, свидетельствующие о недостаточно полном или недостаточно прочном усвоении основных знаний и умений или об отсутствии знаний, не считающихся в программе основными. Недочетами также считаются: погрешности, которые не привели к искажению смысла полученного студентом задания или способа его выполнения, например, неаккуратная запись, небрежное выполнение блок-схемы и т. п.

Решение задач считается безупречным, если правильно выбран способ решения, само решение сопровождается необходимыми объяснениями, верно выполнен алгоритм решения, решение записано последовательно, аккуратно и синтаксически верно по правилам какого-либо языка или системы программирования.

- оценка «5» ставится, если:

- работа выполнена полностью;

- в теоретических выкладках решения нет пробелов и ошибок.

- оценка «4» ставится, если:

- работа выполнена полностью, но обоснования шагов решения недостаточны (если умение обосновывать рассуждения не являлось специальным объектом проверки);

- допущена одна ошибка или два-три недочета в, выкладках, 
- оценка «3» ставится, если:

- допущены более одной ошибки или двух-трех недочетов в выкладках, , но учащийся владеет обязательными умениями по проверяемой теме.

- оценка «2» ставится, если:

- допущены существенные ошибки, показавшие, что обучающийся не владеет обязательными знаниями по данной теме в полной мере.

Критерии оценки практической работы:

Предметная составляющая

1. Понимание темы, цели практической работы

2. Уровень усвоения понятий, терминов

3. Демонстрация интеллектуальных умений: логического мышления, построения выводов, обобщений

Деятельностно-коммуникативная составляющая

1. Владение приемами работы с информацией (умение структурировать информацию, организовывать ее поиск, выделять главное и т.д.)

2. Интенсивность и качество самостоятельной работы

3. Умение проводить анализ полученных результатов

4. Коммуникативность, умение обратиться за помощью

Ценностно-ориентационная составляющая

1. Готовность к поиску рациональных, творческих выводов, решений

2. Развитость самооценки

Оценкой за самостоятельную подготовку к практической работе является оценка за выполненную практическую работу на аудиторном практическом занятии, с учетом вышеперечисленных критериев. 

3

