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Данная методическая инструкция предназначена для преподавателей. Основная цель – оказание методической помощи в создании методического обеспечения лабораторных работ и практических занятий. 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1.1.   Настоящая инструкция разработана на основе  приложения к письму Министерства образования Российской Федерации от 29.12.2000г. № 16-52-138ин/ 16-13 «Рекомендации по планированию, организации и проведению лабораторных работ и практических занятий в образовательных учреждениях СПО».
    1.2.    В соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 № 464 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования», лабораторные работы и практические занятия относятся к основным видам учебных занятий, составляют важную часть теоретической и профессиональной практической подготовки и направлены на экспериментальное подтверждение теоретических положений, формирование учебных и профессиональных практических умений.

     1.3.   При разработке методического обеспечения лабораторных работ и практических занятий руководствуются перечнем лабораторных работ и практических занятий, представленным в рабочей программе  дисциплины или профессионального модуля.
      1.4.  При выборе содержания и объема конкретной лабораторной работы или практического занятия исходят из сложности учебного материала, внутридисциплинарных и междисциплинарных связей, с учетом значения конкретной работы для приобретения студентом соответствующих профессиональных компетенций, предусмотренных ФГОС СПО. 
      1.5.  В соответствии с ведущей дидактической целью лабораторных работ (экспериментальное подтверждение и проверка существенных теоретических положений) содержанием лабораторной работы может быть проверка формул, методик расчета, установления и подтверждения закономерностей, установления свойств веществ, их качественных и количественных характеристик, наблюдения развития явлений, процессов и т.д.

      1.6.  В соответствии с ведущей дидактической целью практических занятий (формирование практических и профессиональных умений) содержанием практических работ может быть решение разного рода задач, в том числе профессиональных (анализ производственных ситуаций, решение ситуационных производственных задач, выполнение профессиональных функций в деловых играх и т.п.), выполнение вычислений, расчетов, чертежей, работа с измерительными приборами, оборудованием, аппаратурой, нормативными документами, инструктивными материалами, справочниками, составление плановой, технической и другой специальной документации.

       1.7.  Все руководящие и методические материалы для проведения лабораторных работ и практических занятий должны отвечать следующим требованиям:

         -   соответствие содержания, последовательности и сроков проведения работ изучаемому теоретическому материалу;

         -  наличие достаточной информации, позволяющей рационально использовать время, отводимое на выполнение лабораторных и практических работ.

        1.8.  Для повышения эффективности проведения лабораторных работ и практических занятий целесообразно применять:

          -  методические указания для студентов по проведению лабораторных работ, практических занятий, являющиеся текстовым документом;

          -   сборники задач и упражнений, сопровождающиеся методическими указаниями;

          -   тестовые задания для контроля за подготовленностью студентов к лабораторным или практическим занятиям;

          -    методические материалы для индивидуальной работы студентов с целью повышения ответственности за самостоятельное выполнение полного объема работы.

       1.9.    Комплект методических указаний по выполнению лабораторных работ (практических занятий) по конкретной дисциплине рассматривается и утверждается на цикловой комиссии.

       1.10.  Методические указания по выполнению каждой лабораторной работы или практического занятия размножаются преподавателем в необходимом количестве.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ И СОДЕРЖАНИЮ КОМПЛЕКТА МЕТОДИЧЕСКИХ УКАЗАНИЙ ДЛЯ СТУДЕНТОВ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ЛАБОРАТОРНЫХ РАБОТ  (ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ)

            Комплект методических указаний по выполнению лабораторных работ (практических занятий) должен содержать:

     -   титульный лист;

· введение;

· перечень лабораторных работ (практических занятий);

· методические указания по выполнению каждой лабораторной работы (практического занятия).
2.1. Титульный лист 
Лицевая сторона титульного листа (Приложение 1) должна содержать:

· наименование Учреждения;

· наименование дисциплины, профессионального модуля (ПМ);
· указания по принадлежности дисциплины, ПМ специальности среднего профессионального образования с указанием кода и наименования специальности;

· год разработки.

Оборотная сторона титульного листа оформляется в соответствии с Приложением 2
2.2. Введение 

 В предисловии отражаются: 

· цель и назначение методических указаний;

· реферативное содержание комплекта;

· укрупненные требования к знаниям и умениям студентов после проведения лабораторных (практических работ);

· правила и условия выполнения работы (следует указать, что студент должен выполнять весь объем домашней подготовки к работе, знать, что выполнению каждой работы предшествует проверка готовности студента, окончание работы завершается отчетом);

· правила оформления работ;

· требования и процедура выставления оценки за работу;

· порядок выполнения пропущенных работ;

· процедура инструктажа по технике безопасности.

2.3. Перечень лабораторных (практических) работ

Перечень лабораторных работ (практических занятий) оформляется в соответствии с Приложением 3.

3. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ И СОДЕРЖАНИЮ 
МЕТОДИЧЕСКИХ УКАЗАНИЙ

Методические указания по выполнению каждой лабораторной работы (практического занятия) должны содержать: 

· наименование темы;

· цель работы(перечень формируемых общих и профессиональных компетенций:
· средства обучения;

· подготовку студентов к занятию;

· пояснения к выполнению работы;

· порядок выполнения работы;

· форму и содержание отчета.

3.1. Наименование темы

Записывается следующим образом:

Лабораторная работа 1

Тема: __________________

Практическое занятие 1

Тема: __________________

3.2. Цель работы

Цель работы должна определять требования к умениям студентов применять полученные знания на практике, которые должны соответствовать требованиям ФГОС. 

При невозможности сформулировать единую цель работы допускается формулирование нескольких целей, объединенных единой логической направленностью.

Формулировка цели не должна повторять ее название. 

Цели лабораторных работ и практических занятий могут содержать:

· экспериментальное подтверждение изучения теоретических положений;

· экспериментальную проверку формул, законов, расчетов;

· ознакомление с методикой проведения экспериментов, исследований и т.д.;

· умение наблюдать, сравнивать, сопоставлять, анализировать процессы, состояния, явления;

· делать выводы о зависимостях и закономерностях процессов, явлений;

· уметь самостоятельно вести исследования, пользоваться различными приемами измерений;

· умение составлять техническую и другую документацию;

· умение определять характеристики различных объектов, веществ, явлений;

· и т.д.

Примеры формулировок целей:

Пример 1:

Тема: Анализ структуры вариационных рядов распределения. Графическое изображение результатов.

Цель: Научиться строить ряды динамики и анализировать полученные данные                    по графику.

Пример 2:

Тема: Определение количества денег в стране в соответствии с законом денежного обращения. 

Цель: Научиться анализировать макроэкономическую ситуацию с точки зрения денежно-кредитной системы страны, рассчитывать количество денег в обращении в зависимости от других показателей уровня обмена денег.

Пример 3:

Тема: Анализ структуры стандартов разных видов на соответствия требованиям          ГОСТ Р 1,5-92.

Цель: Научиться работать с нормативными документами (стандартами) по выявлению их категории, вида, объекта стандартизации, структурных элементов; научиться анализировать соответствие структурных элементов стандартов различных видов требованиям ГОСТ Р 5,1,5-92.

Пример 4:

Тема: Изучение треков элементарных частиц по готовым фотографиям.

Цель: По фотографиям треков элементарных частиц научиться вычислять массу частиц и определять вид неизвестной элементарной частицы.

3.3. Средства обучения
В данной части методических указаний перечисляется все, что используется при выполнении конкретной лабораторной (практической) работы. Это могут быть приборы, различные технические устройства, оргтехника, компьютеры, натуральные образцы, инвентарь, стандарты, различная литература, тестовые задания для допуска к работе, сборники задач, бланки документов, графики, схемы, чертежи, таблицы, плакаты и т.д.

3.4. Подготовка студентов к занятию

В эту часть методических указаний включаются задания, которые студент обязан выполнить при подготовке к данной лабораторной работе или практическому занятию. 

Здесь же указывается литература в соответствии с действующими нормами для научно-технической литературы.

В качестве литературы могут быть использованы законодательные и нормативные документы, основная и дополнительная литература, учебные и справочные пособия, учебная и учебно-методическая литература, методические указания преподавателей техникума.

Ссылка на литературу производится с указанием конкретных страниц.

3.5. Пояснения к выполнению работы

В пояснениях к работе могут быть отражены краткие теоретические сведения по предлагаемой работе на основе минимума содержания той части материала, которая используется в данной лабораторной работе или практическом занятии, и с учетом требований ФГОС.
Краткие теоретические сведения должны сопровождаться поясняющими схемами, чертежами, документами, рисунками, необходимыми закономерностями (без вывода), а также алгоритмами решения задач.

При необходимости можно ввести описание конкретной индивидуальной установки и ее технических параметров, а также измерительных приборов.

3.6. Порядок выполнения работы

Порядок выполнения лабораторной работы (практического занятия) формулируется в виде последовательных действий по решению задач, ситуаций, по вычислению математических, физических, экономических величин, исследованию зависимостей, анализу показателей, изучению технических устройств машин, приготовлению блюд, составлению и заполнению документов и бланков, определению качества продукции, изучению нормативной документации, по отработке правил сервировки стола, составлению и заполнению таблиц и т.д.

При необходимости в эту часть методических указаний могут быть включены тестовые задания или вопросы актуализации знаний для получения допуска к работе, контрольные вопросы, позволяющие оценить выполнение требований ФГОС к уровню знаний студентов по данной теме. Количество и содержание вопросов определяется составителем методических указаний и должно быть достаточным для проверки знаний как на этапе допуска к работе, так и на этапе защиты работы.

3.7. Форма и содержание отчета

В этой части методических указаний указывается состав и форма отчета о проделанной работе, которые определяются целью и содержанием конкретной лабораторной или практической работы.

4. ТРЕБОВАНИЯ К ИЗЛОЖЕНИЮ ТЕКСТА МЕТОДИЧЕСКИХ  УКАЗАНИЙ 

ПО ПРОВЕДЕНИЮ ЛАБОРАТОРНЫХ И ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ

Текст методических указаний излагается кратким четким языком. Терминология и обозначения должны соответствовать установленным стандартам, а при отсутствии – общепринятыми в научно-технической литературе нормами.

При ссылке на стандарты и технические условия указываются только их обозначение, при ссылках на другие документы указываются их полные названия.

Ссылаться на документ следует в целом или на его разделы и приложения. Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются. При ссылках на раздел или приложение документа указывают номер раздела или приложения и наименование документа.

Ссылку на литературные источники производят, указывая в квадратных скобках номер литературного источника по списку литературы, записанный арабскими цифрами без точек, например, [5].

В примечаниях к текстам и таблицам указываются только справочные и поясняющие данные. Если есть одно примечание, его не нумеруют и после слова «Примечание» ставят точку.

Если примечаний несколько, после слова «Примечание» ставят двоеточие. Примечания в этом случае нумеруют арабскими цифрами с точкой, например, 

Примечание:  1. ___________________


           2. ___________________

При наличии формул значения символов, числовых коэффициентов, входящих в формулу приводятся непосредственно под формулой. Значение каждого символа пишется с новой строки в той же последовательности, в какой эти символы приведены в формуле. Первая строка символов должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него, например:
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где
J – сила тока, А;


U– напряжение, В;


R – сопротивление, Ом

При изложении текста указаний числа с размерностью следует писать цифрами (например, проведение бракеража – 20 мин.), а без размерности – словами (например, измерение провести два раза).

Все формулы в указаниях нумеруются арабскими цифрами. Номер указывается в правой стороне листа на уровне формулы в круглых скобках.

В тексте указаний не допускается:

· применять сокращение слов, кроме установленных правилами русской орфографии, а также соответствующими стандартами;

· применять индексы стандартов без регистрационного номера.
5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ИЛЛЮСТРАЦИЙ И ТАБЛИЦ

Иллюстрации (рисунки, схемы, чертежи, графики) в указаниях располагают по возможности ближе к соответствующим частям текста, нумеруются арабскими цифрами, например «Рис.1». При необходимости иллюстрации могут иметь наименование и поясняющие данные (подрисуночный текст). Подрисуночный текст с номером рисунка помещают под иллюстрацией.

На электрических схемах около каждого элемента указывается его позиционное обозначение и при необходимости – номинальное обозначение величины. Для электроэлементов и других комплектующих изделий, являющихся элементами регулировки или настройки, дополнительно указываются в подрисуночном тексте назначение каждой регулировки и настройки, позиционное обозначение и надписи на соответствующей планке или панели.

Цифровой материал оформляется в виде таблиц. Таблица может иметь тематический заголовок, который выполняется строчными буквами (кроме первой прописной) и помещается над таблицей по левому краю.
Все таблицы, если их несколько, нумеруются. Над левым верхним углом таблицы помещают надпись «Таблица» с указанием номера таблицы без знака «№». Слово «Таблица» при наличии тематического заголовка пишут перед заголовком.

Диагональное деление головки таблицы не допускается. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

Заголовки граф указываются в единственном числе. Заголовки граф начинают с прописных букв, а подзаголовки – со строчных. Если подзаголовки имеют самостоятельное значение, их начинают с прописной буквы.

Графу «№ п/п» в таблицу не включают. Для облегчения ссылок в тексте пояснительной записки допускается нумерация граф таблицы. Если цифровые данные в графах таблицы имеют различную размерность, она указывается в заголовке каждой графы. Если все параметры, размещенные в таблице, имеют одну размерность, сокращенное обозначение единицы измерения помещают под таблицей. Если все данные в строке имеют одну размерность, ее указывают в соответствующей строке боковика таблицы.

Слова «более», «не более», «менее», «не менее», «в пределах» помещают рядом с наименованием соответствующего параметра или показателя (после размерности) в боковике таблицы или заголовке графы. 

Если цифровые или иные данные в графе таблицы не приводятся, то в графе ставят прочерк.

Числовые величины в одной графе приводятся с одинаковым количеством десятичных знаков.

Образец оформления таблиц

Таблица 1 -  Определение качества товара

	Наименование товара
	ГОСТ
	Наименование показателей
	Требования по стандарту
	Характеристика

образца
	Заключение о товарном сорте

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.

2.

3…
и т.д.
	
	
	
	
	


Приложение 1

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

«НОВОСИБИРСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ ПИТАНИЯ»
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

по проведению лабораторных работ

(практических занятий)

по дисциплине (профессиональному модулю) 





специальности 









год
	Одобрено

цикловой комиссией 

____________________

____________________

Протокол № ___ от «___» _______________

Председатель _________________________

Составитель __________________________

Рецензент ____________________________
	
	Приложение 2


   Приложение 3

ПЕРЕЧЕНЬ ЛАБОРАТОРНЫХ РАБОТ

	Наименование темы
	Количество часов

	1. Анализ структуры стандартов разных видов на соответствие требований ГОСТ Р 1,5-92

2. Изучение нормативной документации, действующей в общественном питании

3. Изучение правовой основы стандартизации и решения ситуационных задач

4. …

и т.д.
	2

4

2
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