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введение

На начальном этапе обучения наиболее существенным фактором является процесс адаптации к условиям обучения и жизни в профессиональной образовательной организации. Адаптационный период сопровождается сменой социальных ролей, быстрым темпом приращения знаний. Введение курса «Основы самостоятельного труда обучающегося» на первом этапе обучения позволяет представить обучающемуся целостную картину образовательного процесса в техникуме, помогает ориентироваться в потоке поступающей информации, её восприятии и грамотной обработке. 

Предлагаемый спецкурс и практические материалы в виде тестов, игр и упражнений призвана помочь обучающимся в определении своих способностей, психологических особенностей, которые будут влиять на успешность в учебной деятельности, помочь снизить  негативные проявления и реализовать на практике свои лучшие свойства.

Практикум - это задания и методики, связанные с изучением особенностей памяти и внимания, практические упражнения для отработки навыков эффективного слушания, рациональной работы с текстом, коммуникативных умений, развития организованности.

Практическая часть спецкурса ориентирована на формирование у обучающихся умения рационально распределять время в процессе подготовки к занятиям, выработку привычки постоянно заниматься своим совершенствованием, как в личном плане, так и профессиональном.


А также  представлены методики, с помощью которых можно оценить свое состояние и практические задания по профилактике утомления, повышению работоспособности. 
Данный спецкурс составлен для использования на 1-м курсе всех специальностей техникума. В программе предусмотрены лекционные, практические, лабораторные и самостоятельные занятия. Курс поможет обучающимся быстрее адаптироваться, т. е. привыкнуть к требованиям, предъявляемых преподавателями, мастерами производственного обучения, а также суметь организовать себя в разных видах деятельности.

I. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Принципиальное изменение профессиональной подготовки, продиктованное потребностями времени, своеобразно проявляется и в среднем профессиональном образовании. Все более значимой становится задача подготовки специалистов сферы образования способных действовать в меняющихся условиях, активно повышать свой профессиональный уровень. 

Цель: Совершенствование адаптационного периода для вновь поступивших обучающихся, сопровождающийся сменой социальных ролей, быстрым темпом приращения знаний и новой обстановкой в профессиональной образовательной организации.
«Основы самостоятельного труда обучающегося» является вводным профессионально – ориентирующим спецкурсом, призванным уже на начальном этапе обучения знакомить будущих специалистов со спецификой обучения в техникуме и формировать познавательную компетенцию (комплекса знаний, умений, отношений), касающихся своевременного обновления поступаемой информации в связи с меняющимися условиями учебы и профессиональной деятельности.

Представленный материал ориентирован на то, чтобы учебно-воспитательный отдел помог выстроить собственную образовательную  траекторию каждому обучающемуся таким образом, чтобы через эффективное выявление  и развитие интеллектуально-творческого потенциала личности каждого обучающегося дать основы  учебной деятельности в профессиональное образовательной организации, которые бы  помогли проявить себя обучающемуся со всех сторон и достичь успеха в обучении.

Концепция программы построена с учетом особенностей отечественной системы профессионального  образования и, сохраняя традиции отечественной педагогики, позволяет сделать образовательную деятельность более гибкой, более ориентированной на индивидуальные, личностные особенности обучающихся через самопознание,  самоориентирование и самоорганизацию.

Задачей техникума уже на первом курсе обучения является такая организующая деятельность обучающихся, которая позволила бы сократить процесс их адаптации и повысить качество их обучаемости и культуру умственного труда.
Основные задачи спецкурса: 
· Познакомить будущих специалистов со спецификой и системой подготовки в профессиональной образовательной организации.
· Формировать умения и навыки организации собственной учебной и вне учебной деятельности.

· Развивать культуру профессионального мышления, общения, способности к саморегуляции поведения и самоорганизации учебной деятельности, способности к самообразованию.

В результате освоения спецкурса обучающиеся должны знать:

· особенности, сущность, специфику образовательного процесса  в профессиональной образовательной организации;
· основные виды и формы организации учебной деятельности  обучающихся;
· сущность и содержание самообразовательной деятельности, компоненты готовности к самообразованию.
должны уметь:

· пользоваться информационными отделами, самостоятельно подбирать литературу и источники информации;

· владеть основами самоподготовки к учебной и практической деятельности, осуществлять выбор рациональных форм, методов и средств организации самообразования.
Общая характеристика содержания программы

Данный спецкурс предполагает сформировать у обучающихся приемы моделирования самой учебной деятельности, определения оптимального распорядка дня, осознания и последовательной отработки рациональных приемов работы с учебным материалом, а также сформировать способность к самостоятельной работе.

Изучая спецкурс, обучающиеся должны получить следующие знания и умения:

- сущность НОТ;

- значение самовоспитания и самообразования;

- пути рационализации режима дня;

- общие правила умственной деятельности;

- мыслительные операции, условия успешного запоминания и тренировки внимания;

- правила пользования каталогом и справочной литературой;

- сущность конспектирования, тезирования;

- составлять программу самовоспитания и самообразования;

- выбирать оптимальный режим дня;

- усваивать знания;

- рефлексировать;

- применять рациональные приемы запоминания;

- осуществлять поиск рекомендованной литературы.

Спецкурс состоит из частей: 

1. Программа с содержательной частью по темам спец.курса.

2. Дидактический сборник с практическими материалами к темам

3. Сборник дополнительных материалов по спецкурсу других авторов и разработчиков.

4. Электронных презентаций по темам.

Программа построена по принципу от простого к сложному. Если в первых разделах программы дается смешено теоретический и практический материал, то в последствии он закрепляется практическими и самостоятельными работами.

Программа состоит из пояснительной записки, тематического плана, содержания тем разделов, практических, семинарских, лекционных и самостоятельных заданий, списка литературы для обучающихся, а также приложений (советы и рекомендации для обучающихся для успешного обучения).

Программа рассчитана на 34 часа:

12 часов - лекционные, 22 часа - практические,  1  час - зачет, 17 часов - самостоятельная вне аудиторная работа.

Изучение данного спецкурса поможет обучающемуся сократить процесс адаптации и привыкнуть к новым условиям и требованиям профессиональной образовательной организации, а также сформировать навыки самостоятельной работы по требованиям и правилам научной организации труда.

II. Рабочий тематический план

	Темы и содержание
	Кол-во часов теории
	Практические занятия
	Самостоятельная работа

	Тема: «Введение в НОТ обучающегося
	1
	
	

	Тема: «Культура умственного труда» 
	
	
	

	«Память и ее развитие»  

1.Структура и виды памяти

2.  Закономерности запоминания

3.  Закономерности сохранения и воспроизведения информации

4.  Метод ключевых слов как метод запоминания

5.  Эйдетический метод запоминания

6.  Ассоциативный метод запоминания

7. Техники развития памяти.

Практическая часть.  Техники развития памяти.
	1
	1
	1

	«Чтение как вид самостоятельной работы»

1.  Этапы чтения

2.  Виды анализа текстов

3.  Виды записей прочитанного. Выписки, тезисы, рецензии как виды записи прочитанного

9.  Конспект как вид записи прочитанного. Правила конспектирования.

Практическая часть.  Техники чтения и записей.
	1
	3
	2

	Тема «Компоненты самостоятельной работы по поиску информации»
	
	
	

	 «Поиск информации в библиотеке»

1. Методика использования справочно-библиографического аппарата.

2. Виды каталогов и правила пользования ими

3. Виды картотек и правила пользования ими. 

4. Справочно-библиографический фонд библиотеки и правила пользования им

5. Домашняя картотека - виды, особенности составления 

Практическая часть -подобрать список литературы по определенной теме; составить собственную фактографическую  картотеку по определенной теме.
	1
	2
	2

	«Поиск информации в Интернет»
1. Поисковые системы

2. Алгоритмы поиска

Самостоятельный поиск информации; 

Практическая часть.  подбор материала по определенной теме.
	1
	2
	1

	Тема: «Виды письменных работ». 
	
	
	

	1. Конспектирование как вид самостоятельной работы. Правила конспектирования (практическая часть - составить конспект статьи). 
	1
	1
	1

	2.  Реферат как самостоятельная письменная работа. Требования к составлению рефератов (практическая часть - составить реферат по выбранной теме).
	1
	1
	1

	3.  Написание курсовой работы как вид самостоятельной работы. Правила написания курсовых работ. (практическая часть - выбрать тему курсовой работы, составить ее план, написать введение).
	1
	1
	1

	4.  Дипломная работа как вид самостоятельной работы. Правила написания дипломных работ (практическая часть - выполнить самостоятельную письменную работу).
	1
	1
	1

	Тема: « Виды устных выступлений обучающихся
	
	
	

	1. Язык. Речь.  Культура речи обучающихся.

2. Самостоятельное публичное выступление как вид самостоятельной работы: этапы подготовки, правила выступления, приемы привлечения слушателей, установление контакта с аудиторией, аргументация.

3. Участие в дискуссии как вид самостоятельной работы. Правила ведения дискуссии.

4.Семинар как форма обучения. Подготовка к семинару (практическая часть – составить план подготовки к семинару).  

5. Особенности подготовки к экзамену. Практическая часть.  
	1
	4
	3

	Тема: «Осуществление самоконтроля учебной деятельности

Тайм-менеджмент. Личная эффективность Управление временем. Мотивация.  Развитие личной эффективности и продуктивности.  

Практическая часть.  Изучения собственных психофизических данных. Освоение методов тайм-менеджмента.
	2
	5
	4

	Зачет
	
	1
	

	Всего
	12
	22
	17


условия реализации программы Спецкурса
Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы спецкурса предполагает наличие учебного мультимедийного кабинета. Оборудование кабинета и рабочих мест:

- рабочие места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-методических материалов, методические рекомендации и разработки;

- учебно-методические пособия на СD/DVD - дисках;

- видеоматериалы;

Технические средства обучения: персональный компьютер с лицензионным программным обеспечением, с выходом в интернет и мультимедиапроектор.

Реализация программы спецкурса предполагает обязательные практические занятия.

Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство группами обучающихся, знание методов и  техник работы по самоопределению, состав: дипломированные специалисты имеющих среднее или высшее профессиональное образование.

III основное содержание

Тема 1. 
"Введение в НОТ самостоятельной работы обучающегося"
Содержание:

Понятие НОТ (научной организации труда). Виды учебной деятельности обучающегося. Формы учебной работы. Аудиторная работа обучающегося. Самостоятельная контролируемая работа обучающегося. Принципы организации самостоятельной работы.  Позиционирование себя как будущего специалиста.
Понятие научной организации труда
 
Внедрение научной организации труда (НОТ) является важным фактором повышения учебного труда, способствует более эффективному использованию рабочего времени, снижению себестоимости выполняемых работ, повышению качества работ, сокращению сроков информационного обслуживания.
Эффективный менеджмент невозможен без научной организации труда. Научная организация труда является составляющей цикла образовательного менеджмента на оперативном уровне. Организация труда должна базироваться на достижениях науки и передовом опыте, обеспечивать повышение эффективности и качества образования и сохранение здоровья обучающихся.

Научная организация труда направлена на решение следующих взаимосвязанных задач; организационной, психофизиологической, социальной.
Организационная задача связана с наиболее полным использованием времени, пространства,  возможностей и обеспечением повышения эффективности обучения.

Решение психофизиологической задачи предполагает создание благоприятных условий обучения, что важно для сохранения здоровья обучающихся, их работоспособности.

Решение социальной задачи направлено на повышение удовлетворенности условиями и результатами обучения.

Отметим, что научная организация труда имеет четко определенный круг задач. Однако ее нельзя рассматривать изолированно от организации образовательного процесса в целом. Между НОТ (научной организацией труда и совершенствованием других элементов организации образовательного пространства существует взаимодействие. Особенно это проявляется при организации рабочих мест. Организация образовательного процесса связана с такими элементами, как технические средства обучения и педагогические технология. При внедрении НОТ возникает необходимость в соответствующих технических решениях, изменении технологического процесса обучения, оборудования и др. На организацию труда влияют тип и характер образовательного процесса.
Важнейшими составляющими научной организации труда являются разделение и кооперация в образовательном процессе. Разделение обучения – разграничение деятельности преподавателя и обучающегося в процессе совместного учебного труда.
Разделение труда означает обособление отдельных частичных образовательных процессов с целью сокращения образовательного цикла за счет одновременного выполнения различных работ и повышения эффективности обучения. Последнее достигается за счет приобретения учебных навыков обучающимся благодаря специализации учебных работ.

Следует отметить, что менеджеры в образовании  уделяют большое внимание сокращению времени образовательного цикла. Это обусловлено тем, что сокращение длительности цикла является центральной задачей учреждения и управления образовательным процессом, одним из показателей эффективности управленческого труда.

Высокий уровень специализации свидетельствует о культуре организации образовательного процесса.

 

Образовательная технология как способ организации содержания профессионального образования
Возникновение понятия технология связано с техническим прогрессом и массовым промышленным производством и обозначает совокупность методов обработки, изготовления чего-либо: изменения состояния, свойств, формы сырья, материала или полуфабриката, осуществляемых в процессе производства продукции. Под словом технология понимается не только само технологическое (инструментальное, орудийное) знание, но и практика, конкретная процедура, то есть все те производственные процессы, которые изменяют свойства, форму или внешний вид изделия. Эти процессы называют технологическими. В деятельностном контексте технология «отвечает» на вопрос: как сделать нечто требуемое, из чего и какими средствами?
Основными характеристиками производственной технологии являются:
· жестко заданная (в целях эффективности и экономичности) последовательность операций, направленная на получение четко определенного продукта;
· наличие двух принципиально различных систем действия: процедур реализации и процедур управления (эффективность и качество технологии во многом зависят от автоматизации и тех, и других);
· в различные интерпретации производственной технологии, как правило, не включается человек (а если и включается, то только «частями тела» и в технологическом плане: как «материал» или «инструмент»).
Постепенно термин «технология» «перерастает» свои собственные рамки и начинает употребляться по отношению к «человеческому материалу» как таковому. Появляются «социальные технологии», «политические технологии», «предвыборные технологии», наконец, «образовательные технологии». В рамках последних образование трактуется как производство особого типа. Такой контекст можно обнаружить у А.С. Макаренко: «Наше педагогическое производство никогда не строилось по технологической логике, а всегда по логике моральной проповеди. Именно поэтому у нас просто отсутствуют все важные отделы производства: технологический процесс, учет операций, конструкторская работа, применение приспособлений, нормирование, контроль, допуски, браковка»
.
Основным способом образования и воспроизводства общностей как таковых выступает гуманитарная технология. Термин «гуманитарная» в предлагаемом контексте не связан с «общечеловеческими ценностями», «гуманизмом» и, тем более, с «гуманитарной помощью». В данном случае он вообще не имеет модальной нагрузки и подразумевает работу с человеческим ресурсом с целью его консолидации для воплощения тех или иных ценностей и смыслов (не обязательно позитивных). В этом смысле гуманитарная технология - суть антропологическая.
Образовательная технология, являясь проекцией гуманитарной, направлена на производство (и воспроизводство) собственно человеческого в человеке: его смыслов, ценностей, позиций, в том числе деятельностных и профессиональных. Формирование самобытности человека есть предельный результат реализации образовательной технологии.
Основная задача образовательной технологии как способе организации содержания профессионального образования состоит в установлении и деятельностном обеспечении соответствия способа организации освоения студентами профессии современным процессам организации действительности. 
За счет каких принципов и механизмов достигается в рамках образовательной технологии такое соответствие?
Первым важнейшим принципом является совместная проблемно-целевая деятельность студента и педагога. Совместность в данном случае распространяется на все элементы деятельности, начиная от целевых установок и проблемы, решаемой в процессе деятельности, и заканчивая оценкой результатов деятельности и приращением ресурсов - получением прибыли (профита) в различных эквивалентах. Проблема, решаемая в процессе деятельности, должна быть очевидна как для педагога, так и для студента, т.е. должна быть реальной, не надуманной, фиксировать реально существующий разрыв (несоответствие), формулироваться в понятиях, которыми оперируют в данном профессиональном сообществе. 

Какого типа проблемы могут объединять в совместной деятельности обоих субъектов образовательного процесса? 

Естественно, проблемы, лежащие в плоскости профессиональной деятельности, которую осваивает студент при непосредственном участии педагога. Иными словами - те содержательные профессиональные проблемы, которые лежат, как правило, за рамками учебно-методического плана, т.е. не являющиеся «проблемами» методически сконструированными, - с целью освоения определенных профессиональных операций или типов деятельности. Именно наличие содержательной проблемы и ее формулировка задают предметность того пространства, в котором находится студент, а именно - в учебном пространстве или в пространстве профессиональной деятельности и профессиональных отношений.
Вторым важнейшим принципом в образовательной технологии является принудительное включение студента в те или иные виды деятельности, а также принудительное (специальным образом организованное) рефлексивное «снятие» им опыта деятельности. В традиционном, даже методически грамотно организованном обучении, данный момент принципиально отсутствует поскольку нет потребности и условий, делающих возможной рефлексивную деятельность. Рефлексия в рамках образовательной технологии должна проводиться по отношению к собственной деятельности. То есть, участвуя в общей со взрослыми, профессионалами совместной деятельности студент получают индивидуальный опыт, в которой естественным образом отпечатаны знания и способности. Мы убеждены, что только при данном типе взаимодействия можно вести речь о так называемом «дифференцированном» персонифицированном подходе к образованию, когда развиваются собственные, личные способности, а не предполагаемые общие унифицированные способности вырабатывается личное знание, а не одно знание «на всех». В результате рефлексии собственного опыта деятельности студент «проблематизируется», т.е. присваивает бывшую внешней проблему, делает ее собственной, и только в этот момент, возможно его самостоятельное движение, собственно целеполагание по отношению к образованию. А включение на следующем этапе в деятельность будет соответствовав его до самоопределению.
Вопрос обеспечения обоих типов деятельности совместной проблемно-целевой деятельности и ее специальной организованной процедурной рефлексии принципиальный вопрос в проектировании образовательной технологии. Если снять рефлексивную надстройку, то совместная проблемно целевая деятельность в лучшем случае будет походить на деловые (имитационные) методы обучения, в которых деятельность является «методической» по своему характеру, а не реально значимой.
Базовым субъектом реализации образовательной технологии и указанных выше принципов выступает учебно-профессиональная общность. Она представляет собой поливозрастную, полилрофессиональную структуру, включающую: 1) студента учреждения профессионального образования; 2) педагогический коллектив учреждения; 3) сотрудников учреждения, реализующих совместно со студентами проблемно-целевую и проектную деятельность; 4) субъектов профессиональной деятельности (различной по предмету и содержанию) вне учреждения, активно участвующих в проблемно-целевой и проектной деятельности коллектива образовательного учреждения. Принципиально важным моментом является то, что включение в учебно-профессиональную общность происходит не в связи с занимаемой должностью или определенным функционалом (это подразумевается), а по позициям, т.е. по тем способам, которыми реализуются ценностные и деятельностные установки разных участников общности. Учебно-профессиональная общность, таким образом, представляет собой своего рода ансамбль позиций.
Центральным деятельностным ядром учебно-профессиональной общности является команда, включающая различные позиции и несущая на себе безусловную ценность охранения и развития данной общности. В команду должны входить представители каждой из обозначенных групп, образующих учебно-профессиональную общность. Команда должна быть реально включена - по крайней мере, большей своей частью - в реальную практическую деятельность в: рамках «профильной» для учреждения профессиональной области. Именно она разрабатывает и организовывает содержание образования как образовательную технологию, транслирует нормы и культуру соответствующей профессиональной области. Фактическое «проживание» в учебно-профессиональной общности это есть способ вхождения в широкое профессиональное сообщество.
Реализация образовательной технологии невозможна без основательных сдвигов в содержании работы самих педагогов, в первую очередь, в их способности к самоопределению, целеполаганию и рефлексии собственной деятельности. Содержание этой деятельности должно предполагать переход от исключительного использования лишь учебно-методических программ к построению собственных профессиональных программ, которые рассматривали бы преподавание предмета как средство для реализации целевых и ценностных установок педагога. Наличие и реализация собственного проекта является важным условием становления команды и требованием учебно-профессиональной общности к педагогам.
Если предметностью образовательной технологи является специализация студента в профильно профессиональной области, то ее содержанием выступает совокупность процессов исследования, проектирования и стратегирования, в которые включаются студенты начиная с момента их поступления учреждение профессионального образования. Сразу подчеркнем, что включение в эти процессы является обязательным безусловным, независимо от того, воспринимаются ли они на первых порах адекватным образом и происходит ли у студента их (процессов) рефлексивное осмысление. Многолетний и богатый практический опыт по реализации описываемой образовательной технологии подтверждает, что сама по себе ситуация проживания в содержательном «тигле» исследования, проектирования и стратегирования является образовательной по существу, даже в случае непонимания и психологического дискомфорта включенных в нее участников.
Три базовых процесса, собственно, и задают весь содержательный контур образовательной технологии, «пронизывают» собой все уровни реализации программно-целевой и учебно-практической деятельности, «поставляют материал» для рефлексивного оформления, предоставляют конкретные «поводы» для активного и четкого позиционирования участников учебно-профессиональной общности и являются одновременно «мотивом» и средством выхода последней во внешние пространства.
Каким образом она соотносится с действующими федеральными государственными образовательными стандартами (ФГОСами), основанными на них учебными планами, программами и учебно-методическим обеспечением?
 Образовательная технология не «вклинивается» в стандарт и не присваивает себе его функций, поскольку преследует четко обозначенную цель -профессионализацию студентов, т.е. овладение ими современными деятельностными способностями, выходящими за рамки ограниченной предметной области. 

К тому же, образовательная технология может в значительной степени «компенсировать» возможные недостатки действующих стандартов (например, их «отставание» от требований практической специализации), поскольку обеспечивает студента профессиональными средствами, с помощью которых он может в кратчайший срок восполнить возможные пробелы в предметных знаниях и навыках. 
Освоение проектной деятельности базируется на развитии ряда мыслительных способностей субъекта - рефлексии, самоопределения, целепологания; деятельностных - формировании отношений с партнерами, ответственности, функционирование в организационном режиме и интегрирующей способности к самоорганизации, переводящей действия субъекта из мыслительного плана в план практической реализации. 

Развитие данных способностей является одной из важнейших составляющих процесса подготовки специалистов профессиональной области. 

Влияние информационной среды на пространство и время человеческой жизни проявляет неадекватность трех ведущих парадигм, удерживающих ценность человеческой общности: Сознание, определяющего способ отражения реальности; Образование как базового механизма воспроизводства культурных форм жизнедеятельности; Деятельности как формы преобразующего отношения к окружающему миру. 

Действительность – ее двойственная сущность в сознании человека проявляется, по меньшей  мере, в таких вещах как смысл, ценности и нормы действий. 

Иная ситуация с ценностями. Во-первых, они почти всегда осознаны  и объективированы. Во-вторых, принцип их организации в сознании человека как иерархической структуры на протяжении длительного времени не менялся и любой человек мог ответить на вопрос, что для него является в жизни ценным.
Деятельность по  ………….. может рассматриваться на 3-х уровнях:
· системном, на котором отрабатываются механизмы взаимодействия профессионального образования, инфраструктуры и рынка труда в целом;
· организационном, на котором моделируется и апробируется структура учреждения профессионального образования, наиболее адекватная современным требованиям; 

· позиционно-субъектном, на котором разрабатывается реализуемая как инновационная, объединяющая усилия учреждений и представителей сфер образования, управления, науки, занятости, а также различных организаций, привлекающих к реализации своих проектов студентов и сотрудников, открытие информационного аналитического отдела обеспечивающего комплекс программ информационного и аналитического сопровождения сети образовательных связей.

Основной целью деятельности является социально-трудовое проектирование условий для удовлетворения  потребностей личности в получении непрерывного, многоуровневого и вариативного профессионального образования, обеспечивающего в дальнейшем успешную образовательную, профессиональную и социальную карьеру.
Функционирование учреждения должно рассматриваться как единый учебно-научный производственный комплекс обеспечивающий обязательное участие всех структурных подразделений в деятельности по обучению или организации (обеспечению) образовательного процесса.
Сегодня, когда речь заходит о проблеме качества труда студентов, в системе профессионального образовании, в большинстве случаев продолжает сохраняться сложившийся в свое время стереотип отношения к нему как к «затратному», связанному с необходимостью привлечения большого количества дополнительных материальных ресурсов для достижения требуемого уровня его качества. Данный стереотип настолько укоренен, что на практике почти не рассматриваются возможности сделать его не только беззатратным, но и прибыльным. 

Определение направлений

Первое – определение перечня предметных сфер и областей деятельности, в рамках которых труд студентов в системе профессионального образования может оцениваться по критерию получения прибыли. 

Второе - разработка принципов и технологий формирования условий деятельности в конкретной сфере профессионального образования, которые могли бы обеспечить, беззатратность и прибыльность труда  студентов.
В большинстве случаев будущие специалисты получают лишь теоретическую подготовку, подкрепленную одной-двумя «производственными практиками». В результате, имея обширную информацию о том, что и как надо делать в своей профессиональной области, или как надо управлять людьми, выпускники оказываются не в состоянии реализовать на практике полученные знания. Способности к практической деятельности в традиционной образовательной системе не получают условий для развития и остаются на достаточно низком уровне.
Традиционное профессиональное образование готовит специалистов той или иной профессии так, как будто никаких других профессий больше не существует. Выпускник неизбежно попадает в конкретный коллектив, состоящий из носителей разных профессий, и его деятельность будет включать в себя, прежде всего, взаимодействие с профессионалами иных областей в подавляющем большинстве случаев данное обстоятельство почти никак не учитывается при проектировании образовательного процесса.
Образование современного профессионала невозможно в рамках классических образовательных моделей, ориентированных преимущественно на трансляцию ЗУНов по специальности. Требованием времени становится формирование деятельностных и социально-ориентационных способностей студентов, а также способности к самостоятельному выбору профессиональной и образовательной траектории.
В основу образовательной технологии деятельности полагается принцип работы с многообразием уже существующих и запуска новых образовательных и молодежных мест занятости. В условиях постоянно меняющейся ситуации на рынке при реализации технологии используется принцип пошагового программирования на основе актуальных целевых программ и проектов деятельности студентов. 

Технология базируется на сочетании в образовательном процессе двух компонентов:
- формирование мыслительных способностей;
- формирование деятельностных способностей (самоорганизации, построении отношений с работодателем и заказчиком, ответственности перед заказчиком, функционирования и организационном режиме).
Такое сочетание достигается через механизм непрерывного включения студентов в индивидуальную и групповую проектную деятельность. Главное условие такого включения - каждый проект деятельности должен быть реальным делом, т. е. событием встречи участников с жизненной ситуацией.
Стержневыми элементами образовательной технологии является:
1. различные формы организации проектной, научно- исследовательской и учебной деятельности (индивидуальная, групповая и межгрупповая);
2. теоретические знания (по осваиваемым профессиям и специализациям), включающие проработку содержательных оснований проблем, возникающих и требующих решения на различных этапах деятельности;

3. формирование и анализ способностей, приобретаемых в процессе проектной и учебной деятельности;
4. формирование способности построения двух разных, типов отношений: с работодателем и заказчиком.
На различных технологических этапах получают возможность формировать, и развивать у студентов культуру мыслительной и проектной деятельности. Технологическая цепочка образовательного процесса построена таким образом, что навык, приобретаемый к концу каждого этапа, становится предпосылкой для формирования соответствующей способности, проявляющейся только в следующем этапе.

Целевой установкой второго этапа является личностное самоопределение по отношению к профессии – должна появится мотивация к профессиональной деятельности, должно произойти в сознании различение позиций «студента» и « профессионала».

Способность осознанно подойти к выбору и сформировать свое представление о профессии путем самостоятельных выводов, сделанных в процессе практической деятельности, сама по себе обеспечивает функцию вторичной профессионального до самоопределения, а государство не тратит средств на дальнейшее обучение этого студента по данной специальности.
Теоретической базой, «центрирующей» технологически, содержательные и культурные основания, являются следующие положения:
· мышление человека есть коллективный процесс, а следовательно, наращивание средств деятельности возможно лишь в коммуникации и через развитие мыслительной деятельности;
· развитие мыслительной деятельности тесно связано с формированием у человека способности к рефлексии (в первую очередь, собственных средств деятельности);
· методологическим знанием является только то знание, которое впоследствии является инструментом для организации собственной деятельности.
Содержание целевых установок на каждый семестр непосредственным образом отражается на общей предметной структуре обучении 
Методическими особенностями этой образовательной технологии  являются:

- формирование целевых установок на каждый семестр обучения;
- двухступенчатая подготовка, предполагающая интеграцию различных специальностей в общем учебном плане; - детальная проработки и «нормирование» процесса прохождения практики студентами.

Схема №10.
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Наложение данной схемы на методическую практику предполагает заполнение каждым из преподавателей по всему предметному циклу матрицы следующего вида:

	№


	Целевая установка 
	Перечень изучаемых дисциплин 
	Необходимый уровень знаний по каждой в отдельности дисциплине 
	Необходимый уровень и навыков формируемый каждой в отдельности дисциплиной по итогам 


После заполнения данной матрицы для педагогов преподавание каждого конкретного предмета становится направлено на формирование определенных знаний и навыков и включает в себя межпредметные связи, необходимые для подготовки по профессии в целом. Это является одним из ключевых условий перехода педагогов от использования в собственной деятельности только учебно-методических программ к построению личных профессионально-целевых программ.
Формы и содержание образовательного процесса в учреждениях профессионального образования, его технологическое и методическое обеспечение во многом определяются предметно-отраслевой спецификой тех или иных учреждений. 
Общность социального статуса и самого содержания реализуемой деятельности приводит к появлению одинаковых проблем и ставит учреждении профессионального образования, независимо от их предметной специфики, в «равные условия» существования и развития. Данное обстоятельство позволяет вести разработку и практическое внедрение «универсальных», общезначимых моделей дальнейшего функционирования учреждений, в том числе, на позиционно-субъектном и организационном уровнях, определяющих форму и содержание образовательного процесса и структурно-функциональный режим деятельности.

Принципы и положения технологии социально-трудового проектирования и структурно-содержательной организации деятельности учреждений, которые составляют основу для создания тиражируемой модели. 

Позиционно субъектный уровень
1. Ежегодный запуск учебного процесса в учреждениях целесообразно организовывать не просто в лекционно-семинарском режиме, а в форме ориентационных мероприятий (например, организационно-деятельностных игр, тренингов и т.д.), направленных на соотнесение представлений студентов о содержании того или иного типа профессиональной деятельности с реальным мостом обучения, а также на создание условии для совместного с педагогами и работниками учреждения целепологания деятельности, на предстоящий семестр и год, причем активное участие в подобных мероприятиях должно быть предусмотрено не только для вновь поступивших, но и для студентов старших курсов.
2. Начиная с момента запуска образовательного процесса одной из важнейших педагогических задач должна стать содержательная работ со студентами, направленная на последовательное развитие их умения и способности подходить к тексту, образовательному учреждению и социальной (или производственной) структуре как к объекту анализа различного типа.
3. Учебно-тематический план любого учреждения профессионального образования должен обязательно предусматривать лекционно-семинарские и тренинговые программы, направленные на освоение студентами технологий поиска работы, адекватного предъявления своих знаний, умений и навыков на рынке труда, самостоятельного построения образовательной и профессиональной траектории).
4. Особая роль в образовательном процессе должна быть отведена развитию у студентов способностей к рефлексии, самоопределению, целеполаганию и самоорганизации, а также комплекса деятельностных способностей.
5. Учебно-тематический план также должен в обязательном порядке предусматривать теоретические и практические занятия студентов по принципам и технологиям построения отношений с заказчиком и работодателем (в том числе, по четкому различению соответствующих позиций и механизмов построения коммуникации), и технологии продвижения на рынок.
6. Целесообразно формировать взаимоувязанный пакет проектов по его материально-техническому обустройству, реализуемых за счет производственных возможностей учреждения силами самих студентов (в том числе, с учетом предметно-отраслевой специфики и профиля подготовки.

7. Важнейшее значение как элемент профориентации имеет реальное, практическое овладение студентами способами и нормами работы с документацией (как юридического и финансового, так и специализированного) характера. Причем закрепление знаний и навыков современного «делопроизводства» должно достигаться не только за счет теоретических курсов, но включаться в качестве общеобязательной составляющей в систему учебной отчетности студентов.
8.Функция учреждения по профессиональной ориентации в целом должна быть «запараллелена» с функцией обучения на протяжении всего образовательного цикла данного учреждения и предусматривать реализацию профориентационных программ на четырех уровнях деятельности.
9. Реализация всех вышеуказанных моментов в организации образовательного процесса невозможна без основательных сдвигов в содержании работы самих педагогов, в том числе, в их способности к самоопределению, целеполаганию и рефлексии собственной деятельности. Содержание этой деятельности должно предполагать переход от исключительного использования лишь, учебно-методических программ к построению собственных профессиональных программ, которые бы рассматривали преподавание предмета как средство для реализации целевых установок педагога. При этом педагоги и управленцы должны четко осознавать, что учреждение, становясь активным субъектом рыночной инфраструктуры, не должно потерять собственную основную цель повышения уровня образования.
Организационный уровень
1. Принцип «разделения функционала» при внедрении проектного подхода в учреждениях профессионального образования может быть реализован, в том числе, путем «разделения» должности заместители директора по УПР на две составляющие:
заместителя по производственной деятельности и заместителя по инновационным технологиям (функциональные обязанности последнего должны входить координация взаимодействия учреждений с социальной и производственной инфраструктурой (предприятиями, партнерами, местами практики), организация работы по трудоустройству выпускников, по «отслеживанию» их дальнейшей профессиональной карьеры; курирование постоянно действующею мониторинга сегмента рынка, который соответствует профилю.
2.В структуре учреждения должен быть предусмотрен центр информационной поддержки и трудоустройства выпускников, где студенты могли бы получать информацию о структуре профильного сегмента рынка труда и образования (перечень предприятий, вакансий, учреждений среднего и Высшего профессионального образования, ведущих подготовку по смежным профессиям). На базе такого центра должны вестись также содержательные разработки в области социально-психологических особенностей той или иной профессии. Важной функцией центра информационной поддержки могло бы стать обучение студентов практическому использованию современных информационных технологий (прежде всего, сети Интернет), чего нельзя достичь в "рамках ограниченных теоретических курсов. Создания такого центра в качестве структурного подразделения учреждения.
3. Совершенствование структуры специальностей, в том числе, открытие подготовки по новым профессиям, должно быть подчинёно принципу баланса и взаимодополнения. Причем данный принцип распространяется не только на взаимоувязку предметных специальностей (где его необходимость более очевидна), но и на открытие специальностей принадлежащих «обслуживающим» областям». Это позволит создать в рамках учреждения единый образовательный и деятельностный контур, задающий целостность общности педагогов и студентов как субъекта социально трудового проектирования 
4. Учреждение профессионального образования не должно в своей образовательной политике ограничиваться заданным ему уровнем подготовки специалистов. Речь идет о необходимости использования своих кадровых, организационных, содержательных ресурсов в качестве средства постепенного становления учреждения как интегрирующего учебного заведения (реализующего программы общего образования, начального, среднего и высшего профессионального образования).

5. Особый тип деятельности учреждения (в функциональном плане – заместителя по инновациям) связан с отработкой различных моделей многоканального финансировании и сопряжении позиций и интересов разных ведомств в рамках реализации на базе учреждении социально значимых проектов, предоставлении услуг (в том числе, социально незащищенным слоям населения), участия в разработке и осуществлении утверждаемых на муниципальном, городском и федеральном уровнях программ и т. д. 
6. Учреждение профессионального образования должно использовать имеющиеся у него производственно- технологические ресурсы ТОГО ИЛИ ИНОГО профиля в качестве реального основания для участия в конкурсе на получение целевых заказов. Безусловно, к этому у самих учреждений должна быть высокая степень готовности, которая во многом может быть достигнута внедрением предлагаемой в этой работе модели.
8. В структуре любого учреждения необходимо организационно выделить особый тип деятельности, направленной на комплексное изучение состояния проблем, перспектив развития и наращивания технологических и экономических возможностей «родного» профильного сегмента.



Организация учебной деятельности 
В разные исторические эпохи понятию «профессиональное образовательное учреждение» придавался разный смысл. Прообразом были философские школы периода античности, в которых преподавание ориентировалось на осмысление всех известных в ту эпоху теоретических знаний. Занятия проводились в форме лекций, бесед, диспутов. В дальнейшем такая форма обучения существовала и в средневековых западно-европейских университетах. Со временем стали появляться профильные учебные заведения: юридические (в VIII в. – в Бейруте и Константинополе, в X в. – в Болонье); медицинские (в IX в. – в Салерно, в XIII в. – в Монпелье). В ту эпоху были заложены так называемые «принципы академической свободы», предполагающие свободу обучающегося самостоятельно строить программу изучения предметов, свободу преподавателя самостоятельно излагать результаты студентам, выборность руководящих органов, участие обучающихся  в самоуправлении и т. д. В XVII–XVIII вв. подготовку специалистов на основе новейших научных данных с использованием в учебном процессе лабораторных опытов, участием в различных экспедициях и т. п. взяли на себя научные общества и академии наук, пользовавшиеся поддержкой государства (Лондонское королевское общество, Парижская академия наук, Петербуржская академия наук и др.)

В условиях научно-технической революции со второй половины XX в. разнообразились типы профессиональных образовательных учреждений, стали появляться многопрофильные заведения.

Преподаватели современных профессиональных образовательных учреждений обязаны учитывать, что выпускник в будущем будет сталкиваться со значительным числом практических проблем, которых преподавание в учреждении не могло учесть в силу их новизны. Таким образом, главной задачей профессиональных образовательных учреждений становится развитие именно творческих качеств личности, способности воспринимать и перерабатывать новые технологические, профессиональные идеи, анализировать и применять их в условиях самостоятельной профессиональной деятельности.

1. Формы организации учебной деятельности 

На протяжении всей истории профессиональных образовательных учреждений – с момента зарождения до наших дней – ведущей организационной формой обучения является лекция. С нее начинается первое знакомство обучающегося с учебной дисциплиной, и именно лекция закладывает основу знаний. Лекция появилась в Древней Греции, получила свое развитие в Древнем Риме, затем – в Средние века.

По своей структуре лекции могут отличаться одна от другой – все зависит от содержания и характера учебного материала. Но существует общий структурный каркас – план, которому необходимо строго следовать. Лекция, как правило, начинается с краткого напоминания содержания предыдущей лекции, для того чтобы связать его с новым материалом. В конце лекции подводится итог.

Основные требования к лекции:

– научность и информативность (современный научный  и практический уровень);

– доказательность и аргументированность, наличие достаточного количества ярких, убедительных примеров, фактов, обоснований, документов, практических доказательств;

– эмоциональность при изложении учебного материала;

– активизация мышления слушателей, постановка вопросов для размышления;

– четкая структура и логика раскрытия последовательно излагаемых вопросов;

– методическая обработка учебного материала, выведение главных мыслей и положений, подчеркивание выводов, повторение их в различных интерпретациях;

– изложение доступным и ясным языком, разъяснение вновь вводимых или неизвестных терминов и др.

Виды лекций:
вводная – знакомит обучающихся с целью и назначением курса, его ролью и местом в системе учебных дисциплин; дается краткий исторический обзор развития данной науки, связывается теоретическое содержание учебной дисциплины с будущей практической работой по профессии или специальности, дается характеристика учебно-методических пособий по курсу, выдается список литературы и сообщаются экзаменационные требования;

информационная – традиционная лекция, на которой происходит изложение содержания учебной дисциплины;

обзорно-повторительная – читается в конце раздела; в ней отражаются все основные теоретические положения, составляющие научно-понятийную основу данного раздела, исключая детализацию и второстепенный материал;

завершающая – не просто краткий обзор изученного материала, а систематизация знаний на более высоком уровне, с обязательными пояснениями по наиболее трудным экзаменационным вопросам.

Процесс обучения в профессиональных образовательных учреждениях предусматривает практические занятия. Они предназначены для углубленного изучения дисциплины. Их формы разнообразны: семинарские занятия, лабораторные работы, практикумы. Практические занятия играют важную роль в выработке у обучающихся навыков применения полученных знаний для решения практических задач совместно с преподавателем.

Цели практических занятий:
• углублять, расширять, детализировать знания, полученные на лекциях;

• содействовать выработке навыков профессиональной деятельности;

• развивать профессиональное мышление и речь;

• контролировать процесс усвоения знаний обучающимися.

Семинарские занятия как форма обучения имеют давнюю историю, восходящую к Античности. Само слово «семинар» происходит от латинского seminarium – «рассадник».

Такое название семинар получил от своей функции «посева» знаний, передаваемых от учителя к ученикам и «прорастающих» в их сознании, делающих их способными к самостоятельным суждениям, воспроизведению и углублению полученных знаний. Семинары проводились в древнегреческих и римских школах как сочетание диспутов, сообщений учащихся, комментариев и заключений учителей. С XVII в. эта форма обучения используется в Западной Европе, а с XIX в. – в российских университетах. Семинарские занятия носили практический характер и представляли собой школу того или иного ученого, под руководством которого обучающиеся практически осваивали теоретический курс дисциплины.

В современном профессиональном образовательном учреждении семинар является одним из основных видов практических занятий и предназначен для углубленного изучения дисциплины, овладения методологией профессионального познания. Главная цель семинарских занятий – обеспечить обучающимся возможность овладения навыками и умениями использования теоретического знания применительно к особенностям изучаемой отрасли.

На семинарских занятиях решаются следующие задачи:
– развитие творческого профессионального мышления;

– познавательная мотивация;

– овладение профессиональной терминологией;

– приобретение навыков оперирования формулировками, понятиями, определениями;

– овладение умениями и навыками постановки и решения профессиональных ситуаций, проблем и задач;

– отстаивание своей точки зрения.

В ходе семинарского занятия преподаватель решает такие учебные задачи, как:

• повторение и закрепление знаний;

• контроль знаний;

• педагогическое общение.

Семинар – это всегда непосредственный контакт педагога с обучающимися, установление между ними доверительных отношений, продуктивное педагогическое общение. В организации семинарских занятий реализуется принцип совместной деятельности, сотворчества. Согласно исследованиям процесс мышления и усвоения знаний более эффективен в том случае, если решение задачи осуществляется не индивидуально, а предполагает коллективные усилия. Поэтому семинарское занятие особенно эффективно, когда реализуется поиск ответов всей учебной группой, обучающимся дается возможность раскрыть и обосновать разные точки зрения. Такое проведение семинаров обеспечивает контроль за усвоением знаний и развитие профессионального мышления у обучающихся.

Лабораторные работы интегрируют теоретико-практические знания, умения и навыки обучающихся в едином процессе учебно-исследовательского характера. Слово «лаборатория» происходит от латинского labor – «работа», «труд». Его смысл с давних времен связан с применением умственных и физических усилий для решения возникших научных и жизненных задач.

Лабораторные работы имеют ярко выраженную специфику в зависимости от учебной дисциплины. Как правило, во время лабораторных работ основное внимание уделяется формированию конкретных умений, навыков, что определяет содержание деятельности обучающихся. Правильно поставленное практическое задание активизирует мыслительную деятельность, вооружает методами практической работы, стимулирует углубленную самостоятельную работу обучающихся.

Практикумы проводят, как правило, при изучении дисциплин естественно-научного цикла, а также в процессе трудовой и профессиональной подготовки. Места их проведения различны: лаборатории, мастерские, учебно-опытные участки и т. д. Практикум выполняет функцию углубления знаний, становления умений и навыков, способствует решению задач коррекции полученных теоретических знаний, а также стимулирует познавательную деятельность обучающихся.

Обычно выделяют пять этапов практикума:

1) объяснение преподавателя, во время которого происходит теоретическое осмысление предстоящей работы;

2) инструктаж по технике безопасности;

3) пробное выполнение работы, во время которого 1–2 обучающихся выполняют работу под руководством преподавателя, а остальные наблюдают за процессом;

4) выполнение работы каждым обучающимся самостоятельно;

5) контроль, во время которого преподаватель принимает работу и оценивает ее, учитывая качество, скорость и правильность выполнения.

Во время практикума у обучающихся вырабатываются такие качества, как тщательность организации трудового процесса, хозяйственность, экономность, умение контролировать время, самостоятельность, ответственность и т. д.

Практические занятия
. Для того чтобы практические занятия приносили максимальную пользу, необходимо помнить, что упражнение и решение задач проводятся по вычитанному на лекциях материалу и связаны, как правило, с детальным разбором отдельных вопросов лекционного курса. Следует подчеркнуть, что только после усвоения лекционного материала с определенной точки зрения (а именно с той, с которой он излагается на лекциях) он будет закрепляться на практических занятиях как в результате обсуждения и анализа лекционного материала, так и с помощью решения проблемных ситуаций, задач. При этих условиях обучающийся не только хорошо усвоит материал, но и научится применять его на практике, а также получит дополнительный стимул (и это очень важно) для активной проработки лекции.

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, исходя из теоретических положений курса. Если обучающийся видит несколько путей решения проблемы (задачи), то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. Полезно до начала вычислений составить краткий план решения проблемы (задачи). Решение проблемных задач или примеров следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно сопровождать комментариями, схемами, чертежами и рисунками.

Следует помнить, что решение каждой учебной задачи должно доводиться до окончательного логического ответа, которого требует условие, и по возможности с выводом. Полученный ответ следует проверить способами, вытекающими из существа данной задачи. Полезно также (если возможно) решать несколькими способами и сравнить полученные результаты. Решение задач данного типа нужно продолжать до приобретения твердых навыков в их решении.

Самопроверка
. После изучения определенной темы по записям в конспекте и учебнику, а также решения достаточного количества соответствующих задач на практических занятиях и самостоятельно обучающемуся рекомендуется, используя лист опорных сигналов, воспроизвести по памяти определения, выводы формул, формулировки основных положений и доказательств.

В случае необходимости нужно еще раз внимательно разобраться в материале.

Иногда недостаточность усвоения того или иного вопроса выясняется только при изучении дальнейшего материала. В этом случае надо вернуться назад и повторить плохо усвоенный материал. Важный критерий усвоения теоретического материала - умение решать задачи или пройти тестирование по пройденному материалу. Однако следует помнить, что правильное решение задачи может получиться в результате применения механически заученных формул без понимания сущности теоретических положений.

2. Самостоятельная работа обучающихся 

Самостоятельная работа наряду с аудиторной представляет собой одну из форм учебного процесса и является существенной его частью. Эффективность аудиторной работы всегда зависит от самоподготовки обучающегося. Для ее успешного выполнения необходимы планирование и контроль со стороны преподавателей, а также планирование объема самостоятельной работы в учебных планах.
Самостоятельная работа – это постоянно планируемая учебная, исследовательская, проектная работа обучающихся, выполняемая во внеаудиторное (аудиторное) время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия. (при частичном непосредственном участии преподавателя, оставляющем ведущую роль за  работой обучающихся).

Развитием профессионального образования определены основные задачи - "подготовка квалифицированного работника соответствующего уровня и профиля, конкурентоспособного на рынке труда, компетентного, ответственного, свободно владеющего своей профессией и ориентированного в смежных областях деятельности, способного к эффективной работе по специальности на уровне мировых стандартов, готового к постоянному профессиональному росту, социальной и профессиональной мобильности". 
Самостоятельная работа предназначена не только для овладения каждой дисциплиной, но и для формирования навыков самостоятельной работы вообще – в учебной,  профессиональной деятельности; для приобретения способности принимать на себя ответственность, самостоятельно решать проблему, находить конструктивные решения, выход из кризисной ситуации и т. д. Профессиональные образовательные учреждения отличаются многими параметрами, в том числе методикой учебной работы и степенью самостоятельности обучаемых. Преподаватель организует познавательную деятельность обучающихся, а они уже сами осуществляют познание. Самостоятельная работа завершает задачи всех видов учебной работы и должна стать эффективной и целенаправленной работой обучающихся. 
Формы и виды индивидуальной самостоятельной работы разнообразны. Они включают в себя
: 

·  изучение и систематизацию официальных государственных документов - законов, постановлений, указов, нормативно-инструкционных и справочных материалов с использованием информационно-поисковых систем "Консультант-плюс", "Гарант", глобальной сети "Интернет"; 

· изучение учебной, научной и методической литературы, материалов периодических изданий с привлечением электронных средств официальной, статистической, периодической и научной информации; 

· подготовка к лекциям, семинарам, лабораторным работам, зачетам, экзаменам; выполнение рефератов, заданий, курсовых работ и проектов, а на заключительном этапе – выполнение выпускной квалификационной работы.

Задачами самостоятельной работы являются
: 

· систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся;

·  углубление и расширение теоретических знаний;

· формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную документацию и специальную литературу; 

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

· формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

· развитие исследовательских умений;

·  использование материала, собранного и полученного в ходе самостоятельных занятий на семинарах, на практических и лабораторных занятиях, при написании курсовых и выпускной квалификационной работ, для эффективной подготовки к итоговым зачетам и экзаменам. 

Отношение времени, отводимого на аудиторную работу, к времени, отводимому на самостоятельную работу, в соответствии с ФГОС по профессиям и специальностям составляет 1:2. Такое соотношение основывается на огромном дидактическом потенциале этого вида учебной деятельности обучающихся. Самостоятельная работа способствует:

• углублению и расширению знаний;

• формированию интереса к познавательной деятельности;

• овладению приемами процесса познания;

• развитию познавательных способностей.

Можно выделить условия, влияющие на успешное выполнение самостоятельной работы:

– мотивированность учебного задания (для чего, чему способствует);

– четкая постановка познавательных задач;

– владение обучающимися алгоритмами, методами, способами выполнения работы;

– четкое определение преподавателем форм отчетности, объема работы, сроков ее представления;

– предоставление консультационной помощи обучающемуся;

– четкие критерии оценки, отчетности и т. д.;

– использование различных видов и форм контроля (практикум, контрольные работы, тесты, выступление на семинарах и т. д.).

Самостоятельная работа включает воспроизводящие и творческие процессы в деятельности обучающегося. В зависимости от этого различают три уровня самостоятельной учебной деятельности :

1) репродуктивный (тренировочный) – тренировочные самостоятельные работы выполняются по образцу: решение задач, заполнение таблиц, схем и т. д… Познавательная деятельность обучающегося проявляется в узнавании, осмыслении, запоминании. Цель такого рода работ – закрепление знаний, формирование умений, навыков;

2) реконструктивный – в ходе реконструктивных самостоятельных работ осуществляются перестройка решений, составление плана, тезисов, аннотирование. На этом уровне могут выполняться рефераты;

3) творческий, поисковый – творческая самостоятельная работа требует анализа проблемной ситуации, получения новой информации; обучающийся должен самостоятельно произвести выбор средств и методов решения (учебно-исследовательские задания, курсовые и выпускные квалификационные работы).

Виды самостоятельной работы

В образовательном процессе профессионального образовательного учреждения выделяется два вида самостоятельной работы – аудиторная, под руководством преподавателя, и внеаудиторная. Тесная взаимосвязь этих видов работ предусматривает дифференциацию и эффективность результатов ее выполнения и зависит от организации, содержания, логики учебного процесса (межпредметных связей, перспективных знаний и др.):

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.

Внеаудиторная  самостоятельная работа выполняется обучающимся по заданию преподавателя, но без его непосредственного участия.

Основными видами самостоятельной работы обучающихся без участия преподавателей являются: 

· формирование и усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной лектором учебной литературы, включая информационные образовательные ресурсы (электронные учебники, электронные библиотеки и др.); 

· написание рефератов; 

· подготовка к семинарам и лабораторным работам, их оформление; 

· составление аннотированного списка статей из соответствующих журналов по отраслям знаний (педагогических, психологических, методических и др.); 

· подготовка рецензий на статью, пособие; 

· выполнение микроисследований; 

· подготовка практических разработок; 

· выполнение домашних заданий в виде решения отдельных задач, проведения типовых расчетов, расчетно-компьютерных и индивидуальных работ по отдельным разделам содержания дисциплин и т.д.; 

· компьютерный текущий самоконтроль и контроль успеваемости на базе электронных обучающих и аттестующих тестов. 

Основными видами самостоятельной работы студентов с участием преподавателей являются: 

· текущие консультации; 

· коллоквиум как форма контроля освоения теоретического содержания дисциплин: (в часы консультаций, предусмотренных учебным планом); 

· прием и разбор домашних заданий (в часы практических занятий); 

· прием и защита лабораторных работ (во время проведения л/р); 

· выполнение курсовых работ (проектов) в рамках дисциплин (руководство, консультирование и защита курсовых работ (в часы, предусмотренные учебным планом); 

· выполнение учебно-исследовательской или проектной работы (руководство, консультирование и защита); 

· прохождение и оформление результатов практик (руководство и оценка уровня сформированности профессиональных умений и навыков); 

· выполнение выпускной квалификационной работы (руководство, консультирование и защита выпускных квалификационных работ) и др.

Организация самостоятельной работы

Методика организации самостоятельной работы студентов зависит от структуры, характера и особенностей изучаемой дисциплины, объема часов на ее изучение, вида заданий для самостоятельной работы обучающихся, индивидуальных качеств студентов и условий учебной деятельности.

     Процесс организации самостоятельной работы обучающихся включает в себя следующие этапы:

· подготовительный (определение целей,  составление программы, подготовка методического обеспечения, подготовка оборудования);

· основной  (реализация программы, использование приемов поиска информации, усвоения, переработки, применения, передачи знаний, фиксирование результатов, самоорганизация процесса работы);

· заключительный (оценка значимости и анализ результатов, их систематизация, оценка эффективности программы и приемов работы, выводы о направлениях оптимизации труда).

    Организацию самостоятельной работы обучающихся обеспечивают: отделение,    учебный и методический отделы, преподаватель, библиотека, ТСО, центр НИТ и др.

Деятельность обучающихся по формированию и развитию навыков 

учебной  самостоятельной работы
В процессе  самостоятельной работы обучающийся приобретает навыки самоорганизации, самоконтроля, самоуправления, саморефлексии и становится активным самостоятельным субъектом учебной деятельности.

Выполняя самостоятельную  работу под контролем преподавателя обучающийся должен:

· освоить минимум содержания, выносимый на самостоятельную работу обучающихся и предложенный преподавателем в соответствии с ФГОС по данной дисциплине.

· планировать самостоятельную работу в соответствии с графиком самостоятельной работы, предложенным преподавателем. 

· самостоятельную работу обучающийся должен осуществлять в организационных формах, предусмотренных учебным планом и рабочей программой преподавателя.

·  выполнять самостоятельную работу и отчитываться по ее результатам в соответствии с графиком представления результатов,  видами и сроками отчетности по самостоятельной работе обучающихся.

обучающийся может:

сверх предложенного преподавателем (при обосновании  и согласовании с ним) и минимума  обязательного содержания, определяемого ФГОС по данной дисциплине:

· самостоятельно определять уровень (глубину) проработки содержания материала;

· предлагать дополнительные темы и вопросы для самостоятельной проработки;

·  в рамках общего графика выполнения самостоятельной работы  предлагать  обоснованный индивидуальный график выполнения и отчетности по результатам  самостоятельной работы;

·  предлагать свои варианты  организационных форм самостоятельной работы; 

· использовать для самостоятельной работы методические пособия, учебные пособия, разработки  сверх предложенного преподавателем перечня;

· использовать не только контроль, но и самоконтроль результатов самостоятельной работы в соответствии с методами самоконтроля, предложенными преподавателем или выбранными самостоятельно.

Самостоятельная работа обучающихся должна оказывать важное влияние на формирование личности будущего специалиста, она планируется обучающимся самостоятельно. Каждый обучающийся самостоятельно определяет режим своей работы и меру труда, затрачиваемого на овладение учебным содержанием по каждой дисциплине. Он выполняет внеаудиторную работу по личному индивидуальному плану, в зависимости от его подготовки, времени и других условий.

Общие рекомендации по организации самостоятельной работы
Основной формой самостоятельной работы обучающихся является изучение конспекта лекций, их дополнение, рекомендованной литературы, активное участие на практических и семинарских занятиях. Но для успешной учебной деятельности, ее интенсификации, необходимо учитывать следующие субъективные факторы:

1. Знание школьного программного материала, наличие прочной системы зияний, необходимой для усвоения основных профессиональных курсов. Необходимо отличать пробелы в знаниях, затрудняющие усвоение нового материала, от малых способностей. Затратив силы на преодоление этих пробелов, студент обеспечит себе нормальную успеваемость и поверит в свои способности.

2. Наличие умений, навыков умственного труда:

а) умение конспектировать на лекции и при работе с книгой;

б) владение логическими операциями: сравнение, анализ, синтез, обобщение, определение понятий, правила систематизации и классификации.

3. Специфика познавательных психических процессов: внимание, память, речь, наблюдательность, интеллект и мышление. Слабое развитие каждого из них становится серьезным препятствием в учебе.

4. Хорошая работоспособность, которая обеспечивается нормальным физическим состоянием. Ведь серьезное учение - это большой многосторонний и разнообразный труд. Результат обучения оценивается не количеством сообщаемой информации, а качеством ее усвоения, умением ее использовать и развитием у себя способности к дальнейшему самостоятельному образованию.

5. Соответствие избранной деятельности, профессии индивидуальным способностям. Необходимо выработать у себя умение саморегулировать свое эмоциональное состояние и устранять обстоятельства, нарушающие деловой настрой, мешающие намеченной работе.

6. Овладение оптимальным стилем работы, обеспечивающим успех в деятельности. Чередование труда и пауз в работе, периоды отдыха, индивидуально обоснованная норма продолжительности сна, предпочтение вечерних или утренних занятий, стрессоустойчивость на экзаменах и особенности подготовки к ним,

7. Уровень требований к себе, определяемый сложившейся самооценкой.

Адекватная оценка знаний, достоинств, недостатков - важная составляющая самоорганизации человека, без нее невозможна успешная работа по управлению своим  поведением, деятельностью.

Одна из основных особенностей обучения в профессиональных образовательных учреждениях заключается в том, что постоянный внешний контроль заменяется самоконтролем, активная роль в обучении принадлежит уже не столько преподавателю, сколько обучающемуся. 

Зная основные методы научной организации умственного труда, можно при наименьших затратах времени, средств и трудовых усилий достичь наилучших результатов.

Эффективность усвоения поступающей информации зависит от работоспособности человека в тот или иной момент его деятельности.

Работоспособность - способность человека к труду с высокой степенью напряженности в течение определенного времени. Различают внутренние и внешние факторы работоспособности. 

К внутренним факторам работоспособности относятся интеллектуальные особенности, воля, состояние здоровья.

К внешним: 

- организация рабочего места, режим труда и отдыха; 

- уровень организации труда - умение получить справку и пользоваться информацией; 

-  величина умственной нагрузки. 

Выдающийся русский физиолог Н. Е. Введенский выделил следующие условия продуктивности умственной деятельности:

- во всякий труд нужно входить постепенно;

 - мерность и ритм работы. Разным людям присущ более или менее разный темп работы;

- привычная последовательность и систематичность деятельности;

- правильное чередование труда и отдыха.

Отдых не предполагает обязательного полного бездействия со стороны человека, он может быть достигнут простой переменой дела. В течение дня работоспособность изменяется. Наиболее плодотворным является утреннее время (с 8 до 14 часов), причем максимальная работоспособность приходится на период с 10 до 13 часов, затем послеобеденное - (с 16 до 19 часов) и вечернее (с 20 до 24 часов). Очень трудный для понимания материал лучше изучать в начале каждого отрезка времени (лучше всего утреннего) после хорошего отдыха. Через 1-1,5 часа нужны перерывы по 10 - 15 мин, через 3 - 4 часа работы отдых должен быть продолжительным - около часа.

Составной частью научной организации умственного труда является овладение техникой умственного труда.

Физически здоровый молодой человек, обладающий хорошей подготовкой и нормальными способностями, должен, будучи студентом, отдавать учению 9-10 часов в день (из них 6 часов в вузе и 3 - 4 часа дома). Любой предмет нельзя изучить за несколько дней перед экзаменом. Если студент в году работает систематически, то он быстро все вспомнит, восстановит забытое. Если же подготовка шла аврально, то у студента не будет даже общего представления о предмете, он забудет все сданное.

Следует взять за правило: учиться ежедневно, начиная с первого дня семестра.

Время, которым располагает студент для выполнения учебного плана, складывается из двух составляющих: одна из них - это аудиторная работа в вузе по расписанию занятий, другая - внеаудиторная самостоятельная работа. Задания и материалы для самостоятельной работы выдаются во время учебных занятий по расписанию, на этих же занятиях преподаватель осуществляет контроль за самостоятельной работой, а также оказывает помощь студентам по правильной организации работы.

Чтобы выполнить весь объем самостоятельной работы, необходимо заниматься по 3 - 5 часов ежедневно. Начинать самостоятельные внеаудиторные занятия следует с первых же дней семестра, пропущенные дни будут потеряны безвозвратно, компенсировать их позднее усиленными занятиями без снижения качества работы и ее производительности невозможно. Первые дни семестра очень важны для того, чтобы включиться в работу, установить определенный порядок, равномерный ритм на весь семестр.
Ритм в работе - это ежедневные самостоятельные занятия, желательно в одни и те же часы, при целесообразном чередовании занятий с перерывами для отдыха. Вначале для того, чтобы организовать ритмичную работу, требуется сознательное напряжение воли. Как только человек втянулся в работу, принуждение снижается, возникает привычка, работа становится потребностью.

Если порядок в работе и ее ритм установлены правильно, то студент изо дня в день может работать, не снижая своей производительности и не перегружая себя. Правильная смена одного вида работы другим позволяет отдыхать, не прекращая работы.

Таким образом, первая задача организации внеаудиторной самостоятельной работы – это составление расписания, которое должно отражать время занятий, их характер (теоретический курс, практические занятия, графические работы, чтение), перерывы на обед, ужин, отдых, сон, проезд и т.д. Расписание не предопределяет содержания работы, ее содержание неизбежно будет изменяться в течение семестра. Порядок же следует закрепить на весь семестр и приложить все усилия, чтобы поддерживать его неизменным (кроме исправления ошибок в планировании, которые могут возникнуть из-за недооценки объема работы или переоценки своих сил).

При однообразной работе человек утомляется больше, чем при работе разного характера. Однако не всегда целесообразно заниматься многими учебными дисциплинами в один и тот же день, так как при каждом переходе нужно вновь сосредоточить внимание, что может привести к потере времени. Наиболее целесообразно ежедневно работать не более чем над двумя-тремя дисциплинами.

Начиная работу, не нужно стремиться делать вначале самую тяжелую ее часть, надо выбрать что-нибудь среднее по трудности, затем перейти к более трудной работе. И напоследок оставить легкую часть, требующую не столько больших интеллектуальных усилий, сколько определенных моторных действий (черчение, построение графиков и т.п.).

Самостоятельные занятия потребуют интенсивного умственного труда, который необходимо не только правильно организовать, но и стимулировать. При этом очень важно уметь поддерживать устойчивое внимание к изучаемому материалу. Выработка внимания требует значительных волевых усилий. Именно поэтому, если студент замечает, что он часто отвлекается во время самостоятельных занятий, ему надо заставить себя сосредоточиться. Подобную процедуру необходимо проделывать постоянно, так как это является тренировкой внимания. Устойчивое внимание появляется тогда, когда человек относится к делу с интересом.

Следует правильно организовать свои занятия по времени: 50 минут - работа, 5-10 минут - перерыв; после 3 часов работы перерыв - 20-25 минут. Иначе нарастающее утомление повлечет неустойчивость внимания. Очень существенным фактором, влияющим на повышение умственной работоспособности, являются систематические занятия физической культурой. 

ОСНОВНОЙ МЕТОД ПОЛУЧЕНИЯ ЗНАНИЙ И
ФОРМИРОВАНИЯ ЛИЧНОСТИ БУДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА 
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА
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Тема 2. 

"Культура умственного труда. Память и ее развитие"
Содержание:

1. Структура и виды памяти

2. Закономерности запоминания

3. Закономерности сохранения и воспроизведения информации

4. Техники развития памяти.

Практическая часть.  Метод ключевых слов как метод запоминания,  Эйдетический метод запоминания,  Ассоциативный метод запоминания, Техники развития памяти.
Типы памяти, улучшение памяти, приемы запоминания

Замечено, что до 20-25 лет память у людей улучшается, до 40-45 лет сохраняется примерно на одном уровне, а затем слабеет. Трудно найти человека, вполне удовлетворенного своей памятью. Между тем очень часто человек просто не умеет в полной мере использовать ее возможности. 

Научиться использовать имеющиеся резервы памяти даже важнее, чем заниматься ее развитием! 

Первый фактор - использование внешней памяти. Внешняя память - это фиксация информации вне нашего мозга, преимущественно в виде различных записей (от блокнота до компьютера). Непременное условие: внешняя память должна быть хорошо организована, систематизирована. Не бойтесь ярлыка "педант"! Внешняя память входит в число компенсаторных средств, восполняющих недостаток интеллектуальных способностей. 

Второй фактор - правильная организация своей памяти: уметь учитывать ее свойства и особенности, усвоить общие принципы ее действия. 

Как выявить особенности своей памяти? К сожалению, пока самонаблюдением. 

Предположим, Вы лучше усваиваете материал, читая его про себя. Помните, как распределен текст в книге. Плюс к этому безошибочно находите дорогу в малознакомых местах, быстро запоминаете лица. Стало быть, у Вас преобладает зрительная память. 

Если Вы отлично воспринимаете информацию на слух, можно считать, что у Вас слуховой тип. 

Для двигательной (моторной) памяти характерно быстрое и легкое усвоение сложных движений. Люди, обладающие ею, лучше впитывают информацию, если сопровождают заучивание жестами, ходьбой, шепотом. 

Важно знать, что во сне человек восстанавливает все знания, которые он получил за день. Сотрудники Университета Чикаго доказали, что во время сна человек восстанавливает те знания, которые получил днем, даже если к вечеру кажется, что он напрочь все забыл, сон не только закрепляет воспоминания, но защищает их и восстанавливает "утраченную" информацию. Был проведен эксперимент со студентами колледжа, которые должны были разобрать слова, произносимые синтезатором речи, - это очень непросто. Участников эксперимента разбили на три группы. Лучше всего с заданием справились те, кто прошел повторное тестирование через час после тренировки, их результаты улучшились на 33%. На 19% - те, кто тренировался вечером и повторно тестировался утром следующего дня. Хуже всего дела шли у тех, кто тренировался утром и проходил тестирование вечером того же дня (10%). Но если тестирование проводили утром следующего дня, результаты были такими же, как у студентов из второй группы. 

Что еще нужно знать о своей памяти: 

· емкость - количество информации, фиксируемой в единицу времени; 

· прочность удержания - время, в течение которого мы помним материал; 

· точность - число ошибок при воспроизведении; 

· готовность - быстроту воспроизведения. 

Общие принципы действия памяти: 

· принцип селекции: не стоит удерживать в памяти ничего лишнего. 

· принцип резерва: часть информации необходимо держать в "резерве", то есть во внешней памяти. 

· принцип "эгоизма": необходима личная заинтересованность в предмете; если ее нет - связать каким-то образом скучную информацию с такой, которая Вас занимает. 

· принцип активности: повторение - мать учения. 

· принцип семерки: если в материале более семи частей, блоков - он плохо усваивается; чтобы облегчить восприятие материала, его разбивают на главы, параграфы, абзацы. 

· принцип оптимального режима: 40-50 минут работы и 10-15 минут отдыха. 

· принцип оптимального фона: необходимо определить, какая окружающая обстановка благоприятно действует именно на Вас, и впоследствии придерживаться найденного; из общего правила - необходимость тишины - возможны исключения. 

Третий фактор - улучшение памяти. 

Существуют конкретные приемы и методы, позволяющие улучшить память. Пользоваться всей "обоймой" приемов очень трудно, да, видимо, и не нужно. Отберите лишь те, которые будут наиболее эффективными для Вас. Однако их не должно быть слишком мало. Если на вооружении у Вас всего два-три приема, они, скорее всего, будут постепенно "уставать" и все хуже служить Вам. Хорошо, если Вы усвоите приемов десять и будете время от времени чередовать их. 

Метод внешней компенсации: 

· Физическое воспроизведение обстановки: вспоминать легче там, где Вы запоминали. 

· Мысленное воспроизведение обстановки: то же, но мысленно, вспомнить фон - место, звучавшую тогда музыку, освещение. 

· Тонизирующий прием: если информация запоминается с трудом, попробуйте повторять ее с различными вариациями - громко и тихо, нараспев и скороговоркой, с необычным акцентом, сопровождая постукиванием….Все это тонизирует память. 

Метод сокращения: 

· Использование базовых понятий: если вычленить и запомнить понятия, на которых строится текст, то по ним легко восстановить все содержание. 

· Литературный прием: выписываем и запоминаем начальные буква слов; для многих прием может оказаться недейственным даже после длительной тренировки. 

· Редактирование: делаем текст более лаконичным; заодно нередко откладывается в памяти и то, что мы выбросили (конечно, не так четко). 

· Уплотнение материала: в отличие от предыдущего приема переписываем текст своими словами, делая его максимально компактным; иногда одним словом можно заменить целую фразу. 

· Блочный прием: составляем блок-схему, подчиняющуюся принципу семерки. 

Метод цепи: 

· Прием "крючка": надо чем-то связать новые сведения с уже имеющимся в памяти "крючком" - по смыслу, созвучию, цвету, внешнему виду. 

· Табличный матричный прием: материал разносится в таблицу, форму и структуру которой Вы определяете сами. 

· Смысловое "дерево": главная мысль становится стволом дерева; от него отходят основные ветви-идеи (не больше семи), затем идут веточки, также послушные принципу семерки. 

· "Город знаний": для хранения разнородной информации можно "выстроить" целый город; вспоминая, мы мысленно путешествуем по нему. 

· Перебор цепи: последовательно перебирайте звенья воображаемой цепи, в которой должно храниться искомое; обнаружив в цепи пропуск, перескочите его, пройдите вперед, а потом возвращайтесь; если звено не восстановится - попробуйте "переключиться" на прием релаксации. 

· Перебор ситуаций: где Вы могли видеть лицо, показавшееся знакомым? При переборе различных ситуаций (во дворе дома, в институте, на улице и т.д.) возможно, всплывут сведения об интересующем Вас лице. 

Метод противоречия: 

· Контрастный фон: придумайте для запоминаемого яркий фон, создающий эффект контраста. 

· Парадоксальное выражение содержания: краткая и образная формулировка, например, "парадокс есть четырехугольный треугольник". 

· Построение антимоний: подыскивается понятие, прямо противоположное тому, что нужно запомнить. 

· Абсурдные примеры: суть помогают запомнить абсурдные примеры. 

· Запоминание через забывание: желая забыть что-то, мы концентрируем на нем свое внимание и в результате запоминаем; впечатлительным людям прием не подходит. 

· Релаксация: если в течение трех минут не удается что-либо вспомнить, расслабьте на несколько минут мускулы и постарайтесь ни о чем не думать; релаксация помогает практически всем. 

Логический метод: 

· Поиск закономерностей: найти в запоминаемом какие-либо закономерности - смысловые, числовые, ритмические. 

· Использование аналогий: найти, на что похож объект. 

· Прием логического вывода: логическая связь объекта с известной информацией. 

· Моделирование: с помощью логических связей соединяем разрозненные факты в единую систему - модель для запоминания. 

· Прогнозирование следствий: представляем, что будет, если мы не запомним (или, наоборот, запомним) нужную информацию; напуганные или обнадеженные, мы вернее запомним то, что нам нужно. 

· Доведение выводов до логического конца (абсурда): развиваем содержащуюся в материале мысль дальше; возможно, мы придем к вполне здравому выводу, но, может быть, и к абсурду; в любом случае усвоить материал будет легче. 

Метод художественного оформления: 

· Картинное изображение материала: стараемся нарисовать зрительный образ того, о чем речь. 

· Распределение ролей: (восемь - толстая женщина, семь - усатый мужчина и т.д.). 

· Эмпатия: человек мысленно перевоплощается в объект запоминания. 

· "Улыбка": ищите в материале что-то веселое; можно карикатурно изобразить смысл, найти шутливое сравнение, смешно связать элементы материала. 
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Тема 3

"Чтение как вид самостоятельной работы"
Содержание:

1.  Этапы чтения

2.  Виды анализа текстов

3.  Виды записей прочитанного

4.  Выписки, тезисы, рецензии как виды записи прочитанного

5.  Конспект как вид записи прочитанного. Правила конспектирования.

Практическая часть.

Способы фиксации научной информации. Конспектирование. Алгоритм конспектирования. Виды конспектов. Приемы оптимизации конспектирования. Аннотирование. Понятие и алгоритм. Клише для составления аннотаций. Реферирование.  Основные принципы и приемы. Эссе как учебная и научная работа. Алгоритм создания эссе. Требования к стилю научного эссе. Создание научного текста: понятие, виды и приемы. Основные правила оформления научных текстов. Создание научного исследования. 

С первых же сентябрьских дней на обучающегося обрушивается громадный объем информации, которую необходимо усвоить. Нужный материал содержится не только в лекциях (запомнить его – это только малая часть задачи), но и в учебниках, книгах, статьях. Порой возникает необходимость привлекать информационные ресурсы Интернет.

Система обучения подразумевает значительно большую самостоятельность обучающихся в планировании и организации своей деятельности. Вчерашнему школьнику сделать это бывает весьма непросто: если в школе ежедневный контроль со стороны учителя заставлял постоянно и систематически готовиться к занятиям, то в профессиональной образовательной организации вопрос об уровне знаний вплотную встает перед обучающимся только в период промежуточной аттестации и сессии. Такая ситуация оборачивается для некоторых соблазном весь семестр посвятить свободному времяпрепровождению («когда будет нужно – выучу!»), а когда приходит пора экзаменов, материала, подлежащего усвоению, оказывается так много, что никакая память не способна с ним справиться в оставшийся промежуток времени
.

Работа с книгой.
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).

 Выделяют четыре основные установки в чтении специализированного текста
:

1. информационно-поисковый (задача – найти, выделить искомую информацию)

2. усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно полнее осознать и запомнить как сами сведения излагаемые автором, так и всю логику его рассуждений)

3. аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить материал, проанализировав его, определив свое отношение к нему)

4. творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как отправной пункт для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии и т.п. – использовать суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, разработанную методику, дополнить их, подвергнуть новой проверке).

С наличием различных ситуаций обращения к тексту различают и несколько их видов чтения
: 

1. библиографическое – просматривание карточек каталога, рекомендательных списков, сводных списков журналов и статей за год и т.п.; 

2. просмотровое – используется  для поиска материалов, содержащих нужную информацию, обычно к нему прибегают сразу после работы со списками литературы и каталогами, в результате такого просмотра читатель устанавливает, какие из источников будут использованы в дальнейшей работе; 

3. ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное прочтение отобранных статей, глав, отдельных страниц, цель – познакомиться с характером информации, узнать, какие вопросы вынесены автором на рассмотрение, провести сортировку материала;

 4. изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе такого чтения проявляется доверие читателя к автору, готовность принять изложенную информацию, реализуется установка на предельно полное понимание материала;

5. аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие между собой тем, что участвуют в решении исследовательских задач. Первый из них предполагает направленный критический анализ, как самой информации, так и способов ее получения и подачи автором; второе – поиск тех суждений, фактов, по которым или в связи с которыми, читатель считает нужным высказать собственные мысли.

Основным для обучающихся является изучающее – именно оно позволяет в работе с учебной литературой накапливать знания в различных областях и формируются основные приемы, повышающие эффективность работы со специализированным (профессиональным) текстом.

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.

Аннотирование книг, статей. Это предельно сжатое изложение основного содержания текста. Годится в особенности для поверхностной подготовки к коллоквиумам и семинарам, к которым задано проработать определенную литературу. Так же подходит для предварительных библиографических заметок «самому себе». Строится на основе конспекта, только очень краткого. В отличие от реферата дает представление не о содержании работы, а лишь о её тематике. Аннотация строится по стандартной схеме: предметная рубрика (выходные данные; область знания, к которой относится труд; тема или темы труда); поглавная структура труда (или, то же самое, «краткое изложение оглавления»); подробное, поглавное перечисление основных и дополнительных вопросов и проблем, затронутых в труде.

Аннотация включает: характеристику типа произведения, основной темы (проблемы, объекта), цели работы и ее результаты; указывает, что нового несёт в себе данное произведение в сравнении с другими, родственными ему по тематике и целевому назначению (при переиздании – что отличает данное издание от предыдущего). Иногда приводятся сведения об авторе (национальная принадлежность, страна, период, к которому относится творчество автора, литературный жанр), основные проблемы и темы произведения, место и время действия описываемых событий. В аннотации указывается читательское назначение произведения печати.

Конспектирование. Конспект – краткое изложение существенного содержания чего-либо. Конспект позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию составления конспекта.


Существуют два разных способа конспектирования – непосредственное и опосредованное.

Непосредственное конспектирование – это запись в сокращенном виде сути информации по мере ее изложения. При записи лекций или по ходу семинара этот способ оказывается единственно возможным, так как и то и другое разворачивается у вас на глазах и больше не повторится; вы не имеете возможности ни забежать в конец лекции, ни по несколько раз «переслушивать» ее.

Опосредованное конспектирование начинают лишь после прочтения (желательно – перечитывания) всего текста до конца, после того, как будет понятен общий смысл текста и его внутренние содержательно-логические взаимосвязи. Сам же конспект

необходимо вести не в порядке его изложения, а в последовательности этих взаимосвязей: они часто не совпадают, а уяснить суть дела можно только в его логической, а не риторической последовательности. Естественно, логическую последовательность содержания можно понять, лишь дочитав текст до конца и осознав в целом его содержание.

При такой работе станет ясно, что в каждом месте для вас существенно, что будет заведомо перекрыто содержанием другого пассажа, а что можно вообще опустить. Естественно, что при подобном конспектировании придется компенсировать нарушение порядка изложения текста всякого рода пометками, перекрестными ссылками и уточнениями. Но в этом нет ничего плохого, потому что именно перекрестные ссылки наиболее полно фиксируют внутренние взаимосвязи темы.

Опосредованное конспектирование возможно применять и на лекции, если перед началом лекции преподаватель будет раздавать обучающимся схему лекции (табличка, краткий конспект в виде основных понятий, алгоритмы и т. д.).

От латинского (conspectus) - краткое
письменное изложение содержания чего-либо
(лекции, речи, работы и т.п.)

	Фиксируя факты, цифры, события и выводы, лучше запоминаешь учебный материал (работают все типы памяти - зрительный, слуховой, моторный)

При конспектировании учебной материал становиться предметом активной самостоятельной работы - что сделано самим лучше запоминается, воспроизводится, используется на практике (90% информации)

По своим записям легче готовиться к зачетам, контрольным и экзаменам

Вырабатывается краткий лаконичный стиль изложения, умение ясно, доходчиво, кратко формулировать свои мысли в письменной форме - профессионально важное качесто руководителя

Приобретаются навыки в работе с литературой - важное средство повышения профессиональной компетентности
	Записывать кратко:

· без лишних слов

· сокращенно (до разумного)

Записывать так, чтобы лучше запомнить

· наглядно (цвет, значки, схемы, стрелки, рамки)

· рациональное расположение материала (компактно, блоками)

Записывать так, чтобы конспект можно было дополнить, скорректировать (оставлять свободные места)
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Методические рекомендации по составлению конспекта
:

1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта;

2. Выделите главное, составьте план;

3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию автора;

4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно.

5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли.

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. Число дополнительных элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять поля.

Овладение навыками конспектирования требует от обучающегося целеустремленности, повседневной самостоятельной работы.

Реферирование литературы. 

Реферирование – краткое изложение текста. Цель реферата – в наиболее краткой форме передать содержание подлинника, но выделить особо важное или новое, что содержится в реферируемом материале. Реферирование отражает, идентифицирует не содержание соответствующего произведения (документа, издания) вообще, а лишь новое, ценное и полезное содержание (приращение науки, знания).Так же при необходимости создается референтский комментарий, который отражает оценку автора реферата. 
Существует классификация рефератов
:
1.По характеру изложения: реферат-конспект (общие положения подлинника в обобщенном виде), реферат-резюме (более высокая степень обобщения, чем в реферате-конспекте)
2.По оформлению: письменный, устный
3.По охвату источников: монографический (по одному источнику), сводный (по нескольким источникам), обзорный (по какой-то теме или направлению в виде обозрений), выборочный (по отдельным главам, разделам или материалам)
Так же есть требования, который предъявляются к реферату. (Приложение 1)
Тема 4. 
"Компоненты самостоятельной работы по поиску информации"
Поиск информации в библиотеке
Содержание:

1. Методика использования справочно-библиографического аппарата.

2. Виды каталогов и правила пользования ими

3. Виды картотек и правила пользования ими. 

4. Справочно-библиографический фонд библиотеки и правила пользования им

5. Домашняя картотека - виды, особенности составления (практическая часть - составить собственную фактографическую  картотеку по определенной теме). 

Практическая часть -подобрать список литературы по определенной теме.
Несмотря на все преимущества всемирной сети, никто не отменял старые добрые библиотеки. Книги и журналы (особенно свежие) все еще остаются важным источником информации. 
Выделите день и обязательно воспользуйтесь услугами библиотеки. Хорошо если там есть электронный каталог документов. Для начала ищите все, что хотя бы косвенно касается Вашей тематики. Выписывайте каждый журнал или книгу на отдельный листок или тетрадь. Каждая такая запись должна содержать все необходимые атрибуты для формирования списка литературы (об этом написано в соответствующей главе). Ведите поиск по каждому пункту содержания отдельно. Когда по первому вопросу уже собралось достаточно источников, переходите к следующему и так далее.
Особое внимание уделите книгам авторитетных авторов (имя которых Вы уже слышали), и статьям из журналов. После того как выпишете все, что только можно было приступайте к просмотру литературы. Выделяйте те книги или журналы, которые можно использовать при написании  реферата, курсовой и диплома. Если есть такая возможность, возьмите  книги и журналы домой. Если брать с собой не разрешают, рекомендую сделать их качественную копию. В дальнейшем Вы будете сканировать некоторые из них. Не бойтесь потратиться на копирование, в результате только выиграете.

В спокойной домашней обстановке, почитайте отобранные статьи. Это важно! Вы должны как можно лучше разбираться в исследуемой проблеме!

Поиск журналов и статей

Для поиска информации о конкретном периодическом издании (журнале, альманахе и т.д.), или статье из периодического издания Вы можете воспользоваться каталогами, поисковыми системами и электронными базами данных.

Алгоритм поиска документов 

1. Разбить тему на разделы и подразделы. Обратиться за толкованием к словарям и справочникам в случае нахождения незнакомых слов и понятий.

2. Перевести информационный запрос на информационно-поисковый язык: определить ключевые слова, предмет поиска, установить языковые и хронологические рамки поиска.

3. Уточнить, нет ли готовой библиографии по теме или отдельным ее разделам (библиографический список или указатель литературы, прикнижные и пристатейные списки литературы), изданной за последние несколько лет.

4. Поиск документов необходимо начать с обращения к алфавитному или систематическому каталогам (зал каталогов в фойе библиотеки) или электронному (в электронном читальном зале или с любого компьютера, подключенного к Интернет http://lib.swsu.ru).

Если известны автор и название книги, то обратитесь:
· к алфавитному каталогу

· к электронному каталогу

Если необходимо найти документы по теме, то обратитесь:
· к систематическому каталогу

· к электронному каталогу (поиск по теме/предмету)

Если Вы нашли необходимую книгу, то необходимо заполнить листок читательского требования, указав:

1. Шифр (полочный и авторский знак)

2. Автор (если книга написана 1, 2, 3 авторами)

3. Заглавие

4. Место и год издания документа

Если Вы затрудняетесь с поиском необходимой Вам информации, то обратитесь за помощью к дежурному библиографу (фойе библиотеки или в справочно-библиографический отдел);

 Из электронного каталога Библиотеки Вы можете получить информацию обо всех периодических изданиях, поступающих в Библиотеку, а также осуществить поиск статей из расписываемых в Библиотеке изданий.

· Электронные поисковые системы и реферативные базы данных позволят Вам расширить диапазон поиска по различным параметрам. Для получения общей информации о зарубежных периодических изданиях используйте систему A-Z journal finder. Введя в поисковое поле этой системы полное название или фрагмент названия журнала, Вы получите информацию о базах данных, содержащих полнотекстовую электронную версию данного журнала.

· Реферативную информацию о статьях из отечественных и зарубежных периодических изданий Вам предоставят базы данных:

· eLibrary
· SCOPUS
· Web of Science
· Для поиска полных текстов статей из отечественной и зарубежной периодики следует обратиться к ресурсам издательств:

· Association for Computing Machinery
· Cambridge University Press
· Elsevie

 HYPERLINK "http://www.gsom.spbu.ru/about_som/structure/library/databases/index/elsevier_platforma_sciencedirect/" \t "_blank" r
· Emerald Management Xtra
· Oxford University Press
· Sage
· Taylor&Francis
· Wiley Interscience
· EastView - "Наука Онлайн"
· Гребенников
Поиск информации в Интернет
Содержание:

1. Поисковые системы (Приложение 2)
2. Алгоритмы поиска 
3. Самостоятельный поиск информации; 

Практическая часть.  подбор материала по определенной теме.

Важный источник информации при написании работ – Интернет.
Главные преимущества Интернета перед другими источниками:

· не нужно никуда идти, что экономит время;

· в большинстве случаев не нужно ничего сканировать (кроме защищенных pdf-файлов);

· простота и скорость поиска;

· на некоторых специализированных сайтах есть то, чего в библиотеке Вы просто не найдете. Интернет позволяет искать очень конкретную информацию, например, формулу, определение и т.п.

Основной недостаток этого источника – избыточность некачественной информации. Эта проблема по большей части снимается, если использовать некоторые правила поиска. Второй минус - платность. 
Если у Вас нет нормального выхода во всемирную сеть, обязательно подключитесь хотя бы на время периода обучения, это сэкономит много времени и сил.
Для поиска информации в Интернете используются специальные поисковые серверы, которые содержат постоянно обновляемую информацию о Web-сайтах, файлах, e-mail-адресах и других информационных ресурсах Интернета. Различные поисковые серверы могут использовать различные механизмы поиска, хранения и предоставления пользователю информации. Поисковые серверы Интернета можно разделить на две группы: поисковые системы общего назначения и специализированные поисковые системы.

Поисковые системы общего назначения позволяют находить документы во Всемирной паутине по ключевым словам, которые вводятся в поле поиска, и/или с помощью иерархической системы каталогов.
Поисковые машины. Автоматическое заполнение баз данных поисковых систем производится роботизированными системами (Search Engines). Специальные программы-роботы, которые называют пауками (spiders), постоянно обходят Интернет в поисках новой информации, которую они вносят в базу данных. База данных содержит URL-адреса и проиндексированную информацию, связанную с этими адресами. Мощная поисковая машина обходит весь Интернет за несколько дней. При этом составляется новый индекс — опись доступных ресурсов. При каждом новом цикле обхода индекс обновляется, и старые недействительные адреса удаляются.

При поиске по ключевым словам в поле поиска вводится одно или несколько ключевых слов, которые, по мнению пользователя, являются главными для искомого документа. Можно также использовать сложные запросы, использующие логические операции, шаблоны и т. д.

Каталоги. Каталоги составляются редакторами, просматривающими каждый новый сайт до его включения в индекс. В процессе наполнения каталогов могут участвовать и сами разработчики сайтов при их регистрации в поисковой системе. Каталоги обычно организованы в соответствии с предметной классификацией. Качество систематизации сайтов при этом выше, чем у поисковых машин, но люди не могут успеть за темпами расширения и изменения Интернета: индекс популярного каталога Yahoo! содержит лишь немногим более миллиона записей. Интерфейс каталогов содержит список разделов, в которые сгруппированы ссылки на URL-адреса наиболее важных документов. Каждая ссылка обычно аннотирована, т. е. содержит краткое описание содержания документа.

Наиболее популярными поисковыми системами общего назначения в рускоязычном Интернете (Рунете) являются Яндекс (www.yandex.ru), Rambler (www.rambler.ru) и Google (www.google.ru), а в англоязычном — Yahoo! (www.yahoo.com).

Важными показателями качества поискового сервера являются:

• объем базы данных (количество документов);

• скорость обхода Интернета программным роботом (с этим связана скорость обновления информации в базе данных);

• алгоритм индексации (только по ключевым словам Web-страницы или по всему тексту);

• возможности расширенного поиска с использованием языка запросов;

• структура системы каталогов.

Правила поиска в Интернете. Проблема эффективного поиска информации в сети состоит в том, чтобы быстро найти максимально точно удовлетворяющие запросу данные. 
Для поиска в Интернете потребуется два инструмента:

· Хороший поисковик. Рекомендую пользоваться поисковиком Google.ru - он имеет лучший в мире алгоритм ранжирования документов. Кроме того, Google позволяет фильтровать результаты выдачи такими полезными инструментами как поиск точной фразы, поиск документов опубликованных в сети на протяжении последней недели, месяца года, фильтр по расширениям документов (doc, pdf, xls.). Все эти возможности данной “искалки” я постоянно использую в работе, что очень помогает.

· Быстрый и удобный браузер. В принципе подойдет любой современный браузер. Однако не рекомендую пользоваться стандартным Internet Explorer – он очень медленно загружает страницы. Попробуйте лучше бесплатный Opera или тот же Firefox.

Для более эффективного поиска пользуйтесь всеми возможностями Google. Давайте рассмотрим их по порядку:
1. Поиск точной фразы. Это наиболее часто используемая мной опция. Например, если нужно найти информацию для отдельного параграфа дипломной работы, который звучит как “Сущность заработной платы и ее влияние на производство” можно ввести в форму поиска точно такую же фразу. В результате, Google выдаст примерно 62 000 страниц, на которых есть информация о заработной плате:
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Как Вы понимаете перелопатить такой объем информации нереально.  Необходимо отсеять результаты выдачи, которые не совсем точно соответствуют запросу. Для этого в Google существует функция Поиск точной фразы. Чтобы заставить Google искать точную фразу “Сущность заработной платы и ее влияние на производство” (именно с таким регистром букв и порядком слов) нужно выделить запрос с обеих сторон кавычками, как показано на рисунке:
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Как видите, при использовании поиска точной фразы получим уже не 62000, а Всего 2 результата именно с той фразой которую искали. Поэтому, каждый раз, когда ищете какую-либо статью, хорошенько подумайте, какое словосочетание в ней должно присутствовать и сделайте запрос в Google с использованием инструмента поиска точной фразы. Этот прием значительно сократит время и усилия на поиск информации.
2. Поиск самых новых документов. Бывают ситуации, когда необхидимо найти самые “свежие” данные по какой-либо теме. Для этого:
- заходим в Google;
- кликаем на ссылку “Расширенный поиск”:
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- в появившемся окне в строчке “Дата” выбираем один из предложенных вариантов (последние 24 часа, неделя, месяц, год).
- в строчке“со всеми словами” или “с точной фразой” вводим фразу для поиска и нажимаем кнопку “Поиск в  Google”:
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Google найдет для Вас документы с указанным запросом, которые появились в сети не раньше, чем 24 часа, неделя, месяц или год назад (в зависимости от выбранной опции).
3. Поиск pdf-документов. Это еще одна полезная опция, которую я использую довольно часто. Дело в том, что большинство научных статей и авторефератов диссертаций в Интернете размещены не в виде веб-страниц или вордовских документов, а в виде документов особого формата с расширением .pdf. Поэтому, для того, чтобы найти не просто реферат или курсовую, а качественную научную статью нужно искать именно среди pdf-документов.
Для этого:
- заходим в Google 
- кликаем на ссылку “Расширенный поиск”
- в появившемся окне в строчке “Формат файла” выбираем Adobe Acrobat PDF (.pdf)
- в строчке “с точной фразой” вводим фразу для поиска и нажимаем кнопку “Поиск в  Google”.
Google найдет для Вас все pdf-документы с нужным ключевым словом или фразой. Для просмотра содержимого найденных документов нужно кликнуть на ссылку “Просмотреть” или “В виде HTML”:
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Если найдете содержимое документа полезным, скачайте его на свой компьютер. Для этого в результатах поиска Google кликните правой кнопкой на ссылку с интересующим Вас файлом и нажмите “Сохранить объект как”.
Для того чтобы просмотреть pdf-документ у себя на компьютере потребуется специальная бесплатная программа AdobeReader . Запустите AdobeReader, выполните команду File - Open (для русскоязычной версии - Файл - Открыть), выберите pdf-документ и нажмите ОК.

Содержимое некоторых pdf-документов запрещено для копирования, но вытянуть из них внутренности можно очень легко.
Аналогично можно также искать среди файлов других форматов: в текстовых документах MS Word (doc. и rtf.), таблицах MS Excel (xls.), в презентациях MS Power Point (ppt.) и др.

Все найденные документы для эффективной организации работы я настоятельно рекомендую сортировать по папкам, как показано на рисунке:
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При этом файловая структура должна напоминать структуру самой работы.

Имейте в виду, документов будет очень много! Не пренебрегайте этой рекомендацией, иначе просто запутаетесь и забудете, что и где у Вас лежит.

Тема 5.

"Виды письменных работ обучающихся"
Содержание:

1. Конспектирование как вид самостоятельной работы обучающихся. Правила конспектирования (практическая часть - составить конспект статьи). 

2.  Реферат как самостоятельная письменная работа обучающихся. Требования к составлению рефератов (практическая часть - составить реферат по выбранной теме).

3.  Написание курсовой работы. Правила написания курсовых работ. (практическая часть - выбрать тему курсовой работы, составить ее план, написать введение).

4.  Дипломная работа как вид самостоятельной работы обучающихся. Правила написания дипломных работ (практическая часть - выполнить самостоятельную письменную работу).

Контрольная работа – одна из форм проверки и оценки усвоенных знаний, получения информации о характере познавательной деятельности, уровня самостоятельности и активности обучающихся в учебном процессе, эффективности методов, форм и способов учебной деятельности.

Отличительной чертой письменной контрольной работы является большая степень объективности по сравнению с устным опросом.

Для письменных контрольных работ важно, чтобы система заданий предусматривала как выявление знаний по определенной теме (разделу), так и понимание сущности изучаемых предметов и явлений, их закономерностей, умение самостоятельно делать выводы и обобщения, творчески использовать знания и умения.

При выполнении таких контрольных работ следует использовать предложенную основную литературу и подбирать дополнительные источники.

Темы контрольных работ разрабатывает преподаватель, ведущий данную дисциплину.

Ответы на вопросы должны быть конкретны, логичны, соответствовать теме, содержать выводы, обобщения и показывать собственное отношение к проблеме, где это уместно.

Реферат – краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада содержания научного труда или трудов, обзор литературы по теме. Это самостоятельная научно-исследовательская работа обучающегося, в которой раскрывается суть исследуемой проблемы. Изложение материала носит проблемно-тематический характер, показываются различные точки зрения, а также собственные взгляды на проблему. Содержание реферата должно быть логичным. Объём реферата, как правило, от 5 до 15 машинописных страниц. Темы реферата разрабатывает преподаватель, ведущий данную дисциплину. Перед началом работы над рефератом следует наметить план и подобрать литературу. Прежде всего, следует пользоваться литературой, рекомендованной учебной программой, а затем расширить список источников, включая и использование специальных журналов, где имеется новейшая научная информация.

Структура реферата:

· Титульный лист.

· Оглавление.

· Введение (дается постановка вопроса, объясняется выбор темы, её значимость и актуальность, указываются цель и задачи реферата, даётся характеристика используемой литературы).

· Основная часть (состоит из глав и подглав, которые раскрывают отдельную проблему или одну из её сторон и логически являются продолжением друг друга).

· Заключение (подводятся итоги и даются обобщённые основные выводы по теме реферата, делаются рекомендации).

· Список литературы.

В списке литературы должно быть не менее 8–10 различных источников.

Допускается включение таблиц, графиков, схем, как в основном тексте, так и в качестве приложений.

Критерии оценки реферата: соответствие теме; глубина проработки материала; правильность и полнота использования источников; владение терминологией и культурой речи; оформление реферата.

По усмотрению преподавателя рефераты могут быть представлены на семинарах в виде выступлений.

Реферат является наиболее простой формой учебной работы. Он должен представлять собой достаточно краткое, но ясное и четкое изложение определенного вопроса или проблемы. Для его написания потребуется изучение наряду с учебной литературой нескольких научных статей или монографий, посвященных заявленной тематике. Обычно для подготовки реферата используется от 3 до 5 научных работ, рассматриваемых автором реферата в качестве основных. Это способствует более глубокому по сравнению с изложением в учебной литературе уяснению отдельного вопроса. Поэтому использовать только учебную литературу для написания реферата не рекомендуется. Она играет лишь роль того теоретического фундамента, который позволяет разобраться и проанализировать соответствующие научные работы
.

В ходе изучения тем учебного курса обучающийся выбирает наиболее заинтересовавший его вопрос для написания реферата.

Содержание реферата представляет собой изложение конкретного вопроса, вынесенного в качестве его названия, поэтому текст обычно не разбивается на разделы и параграфы. Объем реферата колеблется от 12 до 20 страниц. Оформляется реферат на отдельных листах (формат А-4), сшитых (или прочно скрепленных) между собой. Титульный лист реферата оформляется в соответствии с требованиями. Страницы реферата должны быть пронумерованы. На цитируемую литературу должны быть сделаны сноски, оформленные одним из допустимых способов. Завершается текст реферата списком используемой при написании литературы, оформленным соответствующим образом.

Поскольку в реферате излагается, как правило, конкретный вопрос, то текст: 

а) может не разбиваться на параграфы, допустимым является выделение отдельных вопросов прямо в тексте жирным шрифтом или курсивом;

б) при разделении текста реферата на параграфы, «оглавление» содержания реферата (план) следует выносить на отдельный лист;

в) «введение» и «заключение»как отдельные разделы работы выделять необязательно, вступление и заключительные выводы могут содержаться непосредственно в тексте рассматриваемого вопроса;

г) список, используемой литературы (библиография) обязательно приводится в конце текста с новой страницы, оформленный в соответствии с общими правилами любого научного исследования.

Правила оформления рефератов
Страницы текста и приложений должны соответствовать формату А4(210x297). Выполнение реферата осуществляется машинописным способом на одной стороне листа белой бумаги через 1,5-2 интервала. Высота букв и цифр должна быть не менее 1,8 мм. (Обычно шрифт 12 Times New Roman C с двойным интервалом или шрифт 14 Times New Roman C с полуторным интервалом). На странице около 1800 знаков, включая пробелы и знаки препинания, т.е. 57-60 знаков в строке, 28-30 строк на странице. 

Текст реферата следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое - не менее 30 мм, правое - не менее 10 мм, верхнее - не менее 15 мм, нижнее - не менее 20 мм. 

При выполнении реферата необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения, линии, буквы, цифры и знаки должны быть четкими, одинаково черными по всему тексту. 

Заголовки структурных элементов реферата и разделов основной части следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. От текста заголовки отделяются сверху и снизу тремя интервалами. Заголовки подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа и печатать с прописной буквы вразрядку, не подчеркивая, без точки в конце. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

Курсовая работа. Правила оформления 
Курсовая работа -  самостоятельно выполненная исследовательская или проектная работа обучающегося по определенной проблеме, комплекса взаимосвязанных вопросов, касающихся конкретной профессиональной ситуации конкретного профессионального модуля. 

Курсовая работа не должна составляться из фрагментов статей, монографий, пособий. Кроме простого изложения фактов и цитат, в курсовой работе должно проявляться авторское видение проблемы и ее решения. 
Страницы текста и приложений должны соответствовать формату А4(210x297). Выполнение работы осуществляется компьютерным способом на одной стороне листа белой бумаги через 1,5-2 интервала. Высота букв и цифр должна быть -  шрифт 12 Times New Roman. C с двойным интервалом или шрифт 14 Times New Roman C с полуторным интервалом. На странице около 1800 знаков, включая пробелы и знаки препинания, т.е. 57-60 знаков в строке, 28-30 строк на странице. 

Текст курсовой работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое - не менее 30 мм, правое - не менее 10 мм, верхнее - не менее 20 мм, нижнее - не менее 20 мм. 

При выполнении курсовой работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения, линии, буквы, цифры и знаки должны быть четкими, одинаково черными по всему тексту. 

Заголовки структурных элементов курсовой работы и разделов основной части следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. От текста заголовки отделяются сверху и снизу тремя интервалами. Заголовки подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа и печатать с прописной буквы вразрядку, не подчеркивая, без точки в конце. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

Этапы подготовки курсовой работы

1 этап - выполнение курсовой работы начинается с выбора темы. 

2 этап - обучающийся приходит на первую консультацию к руководителю, которая предусматривает: 

- обсуждение цели и задач работы, основных моментов избранной темы; 

- консультирование по вопросам подбора литературы; 

- составление предварительного плана; 

- составление графика выполнения курсовой работы. 

3 этап - работа с литературой. Необходимая литература подбирается обучающимся самостоятельно. 

4 этап - после подбора литературы разрабатывается рабочий вариант плана работы. В нем нужно выделить основные вопросы темы и параграфы, раскрывающие их содержание. 

Составленный список литературы и предварительный вариант плана уточняются, согласуются на очередной консультации с руководителем. 

5 - этап - изучение литературы. Только внимательно читая и конспектируя литературу, можно разобраться в основных вопросах темы и подготовиться к самостоятельному (авторскому) изложению содержания курсовой работы. Конспектируя первоисточники, необходимо отразить основную идею автора и его позицию по рассматриваемому вопросу, выявить проблемы и наметить задачи для дальнейшего изучения данных проблем. 

Систематизация и анализ изученной литературы по проблеме исследования позволяют написать первую (теоретическую) главу. 

Выполнение курсовой работы предполагает проведение определенной работы- исследования, проектирования, эксперимента. На основе разработанного плана обучающийся осуществляет сбор фактического материала, необходимых цифровых данных. Затем полученные результаты подвергаются анализу, статистической, математической обработке и представляются в виде текстового описания, таблиц, графиков, диаграмм. Программа выполнения работы и анализ полученных результатов составляют содержание второй (аналитической) главы. 

В третьей (рекомендательной) части должны быть отражены мероприятия, рекомендации по рассматриваемым проблемам. 

Рабочий вариант текста курсовой работы предоставляется руководителю на проверку. На основе рабочего варианта текста руководитель вместе с обучающимся  обсуждает возможности доработки текста, его оформление. После доработки курсовая работа сдается для ее предварительной оценки руководителем. 

Защита курсовой работы обучающихся проходит в сроки, установленные графиком учебного процесса и согласно Положения о курсовой работе (Приложение 3). 

Рекомендации по подготовке к защите курсовой работы

При подготовке к защите курсовой работы, обучающийся должен знать основные положения работы, выявленные проблемы и мероприятия по их устранению, перспективы развития рассматриваемой ситуации. 

Защита курсовой работы проводится в техникуме при наличии у обучающеглся курсовой работы и рецензии и в соответствии с Положением о курсовой работе.
Не допускаются к защите варианты курсовых работ, найденные в Интернет, сканированные варианты учебников и учебных пособий, а также копии ранее написанных работ.

Дипломная работа (Выпускная квалификационная работа)
Требования к дипломной работе 

К оформлению диплома обучающийся может приступать, согласно двум вариантам: 

· после сдачи экзаменов по всем дисциплинам; 

· параллельно, со сдачей экзаменов по 5-6 дисциплинам. 

Обучающиеся очно-заочного отделения пишут дипломы в течение последнего семестра обучения. 

Руководитель дипломной работы 

Дипломы пишут под руководством научного руководителя. Обучающийся очно-заочного отделения может: 

· выбрать научного руководителя самостоятельно; 

· писать диплом под руководством преподавателя, читающего предмет специализации или научного руководителя, которого ему рекомендует  зав.отделением. 
Тема диплома 

Тему обучающиеся выбирает из примерного перечня дипломов, который имеется у преподавателя и регистрирует выбранную тему в отдельном журнале, занося Ф.И.О. обучающегося, научного руководителя и рецензента с их статусами, место работы и занимаемую должность, дату получения темы. 

Допускается и самостоятельный выбор темы, если для ее раскрытия имеется достаточное количество практических данных, источников из научной и периодической печати, получено согласие декана и научного руководителя. В каждом конкретном случае выбранная тема диплома должна быть актуальной, отличаться новизной, подтверждаться данными в виде таблиц, графиков и т.п., полностью раскрытой. 

После выбора темы диплома обучающемуся необходимо ознакомиться с инструкцией, составленной на основе ГОСТов: ГОСТ 7.32-91, ГОСТ 7.1- 84, ГОСТ 2.105-95, ГОСТ 2.111-68, ГОСТ 7.9-77, ГОСТ 7.54-88, ГОСТ 8.417-81, ГОСТ 7.11-78. 

Компоновка диплома 

Страницы диплома должны быть скомпонованы в следующем порядке: 

	страницы 
	содержание 

	1
	Титульный лист

	
	Отзыв ... научного руководителя

	
	Рецензия ...

	
	Аннотация ...

	2
	Содержание диплома (оглавление) 

	3...n
	Введение (1-ая страница собственно диплома) 

	n...n1
	Обзор литературы по теме

	n2...n3
	Основная часть 

	n4...n5
	Заключение (выводы)

	n6...n7
	Список литературных источников

	n8...n9
	Приложения 


Титульный лист 

Образец для оформления титульного листа диплома представлен в таблице. Сокращения слов на титульном листе не допускаются. 

Отзыв 

Научный руководитель, после изучения и соответствующий правки, пишет ¨Отзыв о дипломной работе ...¨, который заканчивается словами: ¨Дипломная работа выполнена согласно требованиям ГИА, заслуживает оценку ¨...¨ и может быть допущена к защите. 

Рецензия 

Рецензент анализирует представленный материал и пишет ¨Рецензию на дипломную работу ...¨, в которой указывает положительные и отрицательные стороны работы и заканчивает словами: ¨... дипломная работа заслуживает оценку ¨...¨¨. Указание ученой степени, ученого звания, занимаемой должности, наименования учреждения обязательны как для научного руководителя, так и для рецензента. 

Аннотация диплома 

Аннотацию составляет обучающийся, текст представляет собой сжатое до одной страницы содержание, указывая тему и ее обоснование, задачу, цель работы и ее достижение. 

Содержание диплома 

Содержание зависит от разделения основной части и других частей пункты или подразделы и пункты, которые, при необходимости, могут иметь подпункты. Каждый раздел, подраздел, пункт, подпункт должен включать законченную идею и информацию. 
Диплом должен состоять не более чем из 3-х глав. 

Суть темы излагают по общепринятой схеме: введение, основная часть, заключение. 

Введение 

Введение в общем случае, - начало - составляет вступление к изложению сущности работы. Оно должно содержать оценку современного состояния описываемой темы, показан процесс исторического развития вопроса, основание и исходные данные для разработки темы, обоснование необходимости проведения работ по данной теме и решения выбранного вопроса, сведения о научной ценности темы. При этом должны быть приведены цели и задачи, их место в целом, обоснование выделенного вопроса (объем 1,5-2 страницы). 

Обзор литературы 

Основную часть диплома предваряют обзором отечественной и мировой литературы, в том числе периодической печати и патентно-информационных источников, по данной теме, излагают их краткое содержание и резюме (объем: 7-8 страниц). 

Основная часть диплома 

Далее необходимо привести данные, отражающие сущность, методику и основные результаты выполненной работы, обоснование выбора принятого направления развития темы, методы решения задач и их сравнительную оценку, методы расчета, принципы действия разработанных объектов, их характеристики, обобщение результатов их оценки и т.д. Также нужно привести доказательство сущности темы, показать перспективы дальнейшего развития вопроса темы, дать сравнительные характеристики вариантов, представить выбранные вариант, доказать его преимущества. Данный вопрос должен быть рассмотрен на примере конкретной организации. 

В зависимости от характера выполняемой работы материал излагают в виде текста, таблиц, графиков, диаграмм. 

В виде таблиц оформляют цифровой материал. Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые или на следующей странице, если место после текста занято. На каждую таблицу должна быть ссылка в работе (тексте). 

Таблицы нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы. Номер следует размещать в правом верхнем углу над заголовком таблицы после слова ¨Таблица¨. Если в работе одна таблица, ее не нумеруют и слово ¨Таблица¨ не пишут. (Объем основной части 30-40 листов). 

Выводы должны быть краткими, но охватить все подпункты работы. 

Заключение 

Заключение отражает оценку работы и включает рекомендации по практическому использованию результатов работы (объем 2-3 страницы). 

Список литературных источников 

Список использованных литературных источников представляют так, как указано в ГОСТ 7.1-84. 

Приложения 

Приложения могут быть в виде текстов, таблиц, бланков, постановлений, положений и других документов в полном объеме или выдержка из них со ссылкой на документ. 

Дипломная работа должна быть изложена на 50 страницах машинописного текста (не менее), при 28-29 строках на одной странице согласно ГОСТу. 

Нумеруют страницы (порядковыми номерами) с титульного листа, но пишут цифру, только начиная с листа ¨Содержание¨, печатая цифру ¨2¨. Если ¨Отзыв...¨, ¨Рецензия...¨, ¨Аннотация...¨ включают 2 и более листов, то все их количества не учитывают. 
Номер страницы пишут в верхнем правом углу, отступив сверху и справа по 10 мм. 

Обучающийся представляет диплом в отдельной папке, скоросшивателе (прошив). 

В приложении 4 представлены образцы  листов: Титульного, рецензии , отзыва и содержания.

Тема 6.

"Виды устных выступлений обучающихся"
Содержание:

1. Язык. Речь.  Культура речи обучающегося.

2. Самостоятельное публичное выступление как вид самостоятельной работы обучающихся: этапы подготовки, правила выступления, приемы привлечения слушателей, установление контакта с аудиторией, аргументация.

3. Участие в дискуссии как вид самостоятельной работы обучающихся. Правила ведения дискуссии.

4.Семинар как форма обучения. Подготовка обучающегося к семинару. 
5. Особенности подготовки к экзамену. 
Практическая часть.  Составить план подготовки доклада к семинару.
Задача образовательного процесса в профессиональной образовательной организации заключается не только в том, чтобы дать знания, но и научить учиться самому обучающемуся. Учиться в современных условиях, скорее всего - это умение задавать вопросы и строить гипотезы по тем или иным позициям, получаемого образования. Поэтому одна из задач обучения в техникуме -  это  научить обучающегося грамотно задавать вопросы в профессиональном плане . Для этого мы предлагаем воспользоваться подобранным материалом и на занятиях, и для самостоятельной проработки обучающимся - "Учим выдвигать гипотезы и задавать вопросы", который  входит в УМК данного спецукурса в виде отдельной брошюры - "Сборник дополнительных материалов к спецкурсу".

Организация подготовки к семинарским (практическим) занятиям

Подготовка к практическим занятиям начинается с анализа лекционного материала. Работа на лекции предполагает не только ознакомление с содержательным аспектом темы, но и понимание логики овладения материалом курса, осознание проблематики темы. Наличие собственного конспекта лекций позволяет еще раз ознакомиться, продумать, разобраться в новом материале, так как недостаточно понятые во время лекции положения могут быть восстановлены в памяти, сопоставлены с другими, додуманы, дополнены, уяснены и расширены с помощью учебной литературы.

Хорошо овладеть содержанием лекции – это: 1) знать тему; 2) понимать значение и важность ее в данном курсе; 3) четко представлять план; 4) уметь выделять главное; 5) усвоить значение примеров и иллюстраций; 6) связать вновь полученные сведения о предмете или явлении с уже имеющимися; 7) представлять возможность и необходимость применения полученных сведений.

Непосредственная подготовка к занятию осуществляется на основе методических рекомендаций по изучаемой теме. При этом необходимо изучить предлагаемую литературу по вынесенным темам, обратить внимание на проблемы, обозначенные преподавателем трудности, обычно возникающие у обучающихся.

Работа с книгой – основной вид самостоятельной работы обучающегося в учебном процессе и одновременно подготовка к будущей практической работе. Знакомство с книгой целесообразно начать с изучения оглавления. Именно оно позволяет получить общее представление о структуре и содержании книги, принятой автором систематизации материала. Независимо от выбранного объема изучаемого текста целесообразно прочитать введение или предисловие. В них обычно формулируются задачи и методы изложения. Знакомство с книгой целесообразно завершать чтением заключения, которое позволяет понять основные обобщенные выводы, главные мысли автора.

Основные положения прочитанной книги целесообразно излагать в конспекте. Конспектирование – наиболее распространенная форма краткого, связного и последовательного письменного пересказа содержания с аргументами и личными замечаниями. Особенностью конспекта является то, что в него входят различные формы записей – план, тезисы, выписки, доводы, цитаты, расчеты, выводы и др.

Следует учитывать, что подготовка к занятиями предполагает осуществление деятельности на реконструктивном и творческом уровнях. При этом обучающемуся необходимо сформировать свою позицию по вынесенной на занятие проблематике и подготовить ее обоснование. При выполнении практических заданий необходимо самостоятельно сформировать цель деятельности, выбрать средства и методы решения поставленных задач, что становится возможным при условии достаточно полного овладения теоретическим материалом курса. 

Следует помнить, что в случае возникновения затруднений при подборе и анализе материала, выполнении практических заданий обучающийся может обратиться к преподавателю в часы, выделенные для консультаций. Именно качественное выполнение самостоятельной работы способствует формированию навыков профессионального мышления, умений решать практические задачи, правильно оценивать ситуацию.

Программа курса предполагает большой объем самостоятельной работы обучающегося. Количество аудиторных занятий не позволяет изучить вопросы тем в полном объеме, поэтому обучающийся овладевает материалом путем дополнительного изучения учебной и научной литературы. Контроль их изучения осуществляется посредством проверки реферата, а также по усмотрению преподавателя либо в форме мини опроса в устной или письменной форме (тесты), либо в форме собеседования. 

Подготовка к докладам

Доклад – вид самостоятельной работы, используется в учебных и внеклассных занятиях, способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, приучает практически мыслить. При написании доклада по заданной теме следует составить план, подобрать основные источники. Работая с источниками, следует систематизировать полученные сведения, сделать выводы и обобщения. К докладу по крупной теме привлекается несколько обучающихся, между которыми распределяются вопросы выступления. В учебных заведениях доклады содержательно практически ничем не отличаются от рефератов и являются зачётной работой.
Доклад позволяет приобщить обучающегося к самостоятельной работе, научить его говорить перед аудиторией, что является жизненно полезным навыком для любого взрослого человека. Подготовка и чтение доклада ставят ученика на место педагога, наглядно демонстрируют некоторые особенности и трудности преподавательской работы. 

Подготовку обучающихся к чтению докладов провести в несколько этапов. 

Первый этап. КАРТА СООБЩЕНИЯ 

На первом этапе целесообразно ограничиться короткими сообщениями не более 4 минут. Темой такого сообщения может быть аннотация на книгу или статью, рассказ об интересном факте и т. п. Главная цель первого этапа — научить составлять и пользоваться "картой сообщения", которая включает в себя первую и последнюю фразы сообщения плюс опорный сигнал (или план) остального текста. Первая и последняя фраза должны быть выучены наизусть! Почему? Да потому, что это типичные места сбоя речи. Кто не слышал этих "ну...", с которых начинают часто свою речь не только ученики, но и многоопытные лекторы? Задача первой фразы — заинтересовать слушателей, привлечь внимание. Завершать сообщение можно стандартной фразой типа: "Я закончил доклад и передаю слово (учителю, соученику)" или "На этом доклад закончен, и я готов ответить на вопросы". 

Пример. Ученица 7 класса Алина Р. готовила сообщение на уроке биологии. Начать его она собиралась так: "Ну, я буду рассказывать о страусах". После ознакомления с технологией подготовки доклада первая фраза стала звучать намного интереснее: "Знаете ли вы, что есть птицы, выполняющие работу почтальонов? Нет, не у нас в городе, а ..." 

Второй этап. ОТРАБОТКА РЕГЛАМЕНТА 

Этот этап отличается от предыдущего только тем, что учитель, предварительно предупредив учеников, начинает строго следить за временем. Если было договорено, что сообщение займет 3 минуты, то ученик обязан попасть в этот интервал ± 20 секунд. Цель этапа — научить детей "чувствовать время". На этом этапе удобно использовать таймер или, еще лучше, песочные часы. 

Третий этап. ДОКЛАД 

Доклад отличается от сообщения большим объемом. Оптимальное время доклада — 5—7 минут. Если тема "не вмещается" в это время, доклад лучше дробить. Например, один ученик докладывает о биографии ученого, другой — о его научных достижениях. 

Четвертый этап. ДОКЛАД С ЗАТРУДНЕНИЯМИ 

Внимание! Этот этап не является обязательным. Суть его в том, что ученик проходит усложненный тренинг, позволяющий в будущем легко адаптироваться в реальной (не учебной) обстановке. На этом этапе репетируется выход из затруднительного положения в середине речи, когда докладчик сбился с мысли, оговорился и т. п. Для этого также заранее отрабатываются стандартные фразы типа: "Извините, я продолжу" или "Простите, я оговорился"... 

Иногда целесообразно специально закладывать такие сбои при подготовке ("Вот это слово ты произнесешь так, а потом поправишься..."), особенно для стесняющихся учеников. При этом можно заранее сообщить классу, что докладчик запланировано собьется, и попросить поддержать его мимикой и жестами. 

Затруднение 1. За 5 минут до доклада ученик получает карточку, на которой написано несколько слов, никак не связанных с текстом доклада. Например: светоносный, семипудовый, невообразимый. Эти слова ученик должен встроить в доклад. 

Затруднение 2. То же самое, только вместо слов ученик получает пословицу, афоризм или крылатое выражение. Тренировки с затруднениями 1 и 2 подготавливают к использованию импровизации, что всегда отличает сильных лекторов. 

Затруднение 3. Докладчика во время его речи сбивают вопросом. Он должен спокойно и аргументированно отреагировать и связно продолжить свою речь. 

Затруднение 4. Во время доклада "штатный хулиган' издает мешающий звук. Например, шуршит бумагой. Нужно спокойно продолжать речь. Кстати, после такого опыта ученики начинают прекрасно понимать, каково работать в подобных условиях учителю. 

Работа по данной технологии требует некоторых затрат сил и времени. Но зато потом она сторицей окупается. При серьезной подготовке, особенно на факультативе или уроках риторики, полезно проводить конкурсные доклады на сходные темы. После любого доклада (не обязательно конкурсного) оценивать его по заранее выбранным критериям. Можно обойтись и без критериев, но с комментариями. Педагогические технологии, подобные этой, нужны, когда мы хотим научить учеников (подчеркиваю, не отдельных, способных — а практически всех) любому сложному умению. Например, писать сочинения или самостоятельно выполнять лабораторную работу. 

ОТКРЫТАЯ ПРОБЛЕМА: в дополнение к этой технологии было бы полезно составить перечень типовых ситуаций, в которых целесообразно использовать доклады обучающихся. Не исключено, что проявятся специфика разных учебных предметов, возрастные особенности. Мне кажется, что это хорошая тема для исследования. 

Консультации

В процессе самостоятельной работы обучающегося над изучением теоретического или практического материала могут возникать разнообразные вопросы, разрешить которые он самостоятельно не может, появляется необходимость обратиться к преподавателю для получения у разъяснений или указаний. В своих вопросах обучающийся должен четко выразить, в чем он испытывает затруднения, характер этого затруднения. За консультацией следует обращаться и в случае, если возникнут сомнения в правильности ответов на вопросы самопроверки.

Подготовка к экзаменам и зачетам
.

Изучение многих общепрофессиональных и специальных дисциплин завершается экзаменом. Подготовка к экзамену способствует закреплению, углублению и обобщению знаний, получаемых, в процессе обучения, а также применению их к решению практических задач. Готовясь к экзамену, обучающийся ликвидирует имеющиеся пробелы в знаниях, углубляет, систематизирует и упорядочивает свои знания. На экзамене обучающийся демонстрирует то, что он приобрел в процессе обучения по конкретной учебной дисциплине.

Экзаменационная сессия - это серия экзаменов, установленных учебным планом. Между экзаменами интервал 1-3 дня.

В эти дни нужно систематизировать уже имеющиеся знания. На консультации перед экзаменом обучающихся познакомят с основными требованиями, ответят на возникшие у них вопросы. Поэтому посещение консультаций является обязательным.

Требования к организации подготовки к экзаменам те же, что и при занятиях в течение семестра, но соблюдаться они должны более строго. 
Во-первых, очень важно соблюдение режима дня; сон не менее 8 часов в сутки, занятия заканчиваются не позднее, чем за 2-3 часа до сна. Оптимальное время занятий, особенно по математике - утренние и дневные часы. В перерывах между занятиями рекомендуются прогулки на свежем воздухе, неутомительные занятия спортом. 
Во-вторых, наличие хороших собственных конспектов лекций. Даже в том случае, если была пропущена какая-либо лекция, необходимо во время ее восстановить (переписать ее на кафедре), обдумать, снять возникшие вопросы для того, чтобы запоминание материала было осознанным. 
В-третьих, при подготовке к экзаменам у обучающегося должен быть хороший учебник или конспект литературы, прочитанной по указанию преподавателя в течение семестра. Здесь можно эффективно использовать листы опорных сигналов.

Вначале следует просмотреть весь материал по сдаваемой дисциплине, отметить для себя трудные вопросы. Обязательно в них разобраться. В заключение еще раз целесообразно повторить основные положения, используя при этом листы опорных сигналов.

Систематическая подготовка к занятиям в течение семестра позволит использовать время экзаменационной сессии для систематизации знаний.

Правила подготовки к зачетам и экзаменам
:
• Лучше сразу сориентироваться во всем материале и обязательно расположить весь материал согласно экзаменационным вопросам (или вопросам, обсуждаемым на семинарах), эта работа может занять много времени, но все остальное – это уже технические детали (главное – это ориентировка в материале!).

• Сама подготовка связана не только с «запоминанием». Подготовка также предполагает и переосмысление материала, и даже рассмотрение альтернативных идей. 

• Готовить «шпаргалки» полезно, но пользоваться ими рискованно. Главный смысл подготовки «шпаргалок» – это систематизация и оптимизация знаний по данному предмету, что само по себе прекрасно – это очень сложная и важная для обучающегося работа, более сложная и важная, чем простое поглощение массы учебной информации. Если обучающийся самостоятельно подготовил такие «шпаргалки», то, скорее всего, он и экзамены сдавать будет более уверенно, так как у него уже сформирована общая ориентировка в сложном материале. 

• Как это ни парадоксально, но использование «шпаргалок» часто позволяет отвечающему обучающемуся лучше демонстрировать свои познания (точнее – ориентировку в знаниях, что намного важнее знания «запомненного» и «тут же забытого» после сдачи экзамена).

• Сначала обучающийся должен продемонстрировать, что он «усвоил» все, что требуется по программе обучения (или по программе данного преподавателя), и лишь после этого он вправе высказать иные, желательно аргументированные точки зрения.

[image: image12.jpg]Ot rpeyeckoro
“rhetorike” — Hayka

KpacHopesus,
0paropckoro
uckyccTea

CKJIALLbIBAETCS U3

To, 4TO MOX0 BbIPA3UTL
cnosamu,
3anoMuHaeTcs ferve U
nyyuie, YeMm To, 4To
MOXeT 6biTb BOCNPUHATO
TONbKO 3PUTENLHO UK HA

cayx.

lporoBapuBas BCyx y4ebHbii
marepuan, TpeHupyete
NpUNoOMUHaHMeE.

I

CnoBapHblit 3anac

Jloruka peyu

W BCTYnNeHne

W OCHOBHas 4acTb
M 3aKN04eHne

[

BuipasutenbHocTb

YcTHblit 0TBET — CNOCo6
06parHoii cBS3M C
npenojiasarenem (kak
noHgnu marepuan?).

Kto ficHo mbicnuT—
SICHO u3naraer.

paMOTHBI, BbIPa3UTENbHbIi
OTBET BbI3LIBAET MHTEPEC U
BHUMaHUe ayauTopuu =>
XOpolLas BO3MOXHOCTb
3aKpenuTh NpoiiaeHHoe,
YACHUTb HENOHATHOE.
PacckaxuTe Tem, k10 He
noxsn!

I

BoipabarbiBaercs ymexue
SCHO GOPMYNUpPOBaTL CBON
MbIC/IU B YCTHOI dopme —
BaXHas coCTaBnsowias
YMEHUs BECTU ACNOBbIE
neperoBopki.

1. Umetb nnaH 0TBETA, BLICTYNNEHMS.
2. Wanaratb CBOM MBICAU SICHO W KPATKO.

3. 06513aTenbHO apryMeHTUpoBaTh CBOU
CYXAEHHS, 10BOALI

4. Cneputb

W 33 MHTOHaLUei (MOHOTOHHAs peyb
pacceuBaeT BHUMaHue)

W 332 MUMUKOIT 1 XecTamu

B NPaBUNbHLIM U YETKUM
NPOU3HOWEHUEM

5. He penatb fAnuHHbIX nay3 ("Hy ... Mbl
... Tam ..., CAenany ... a1o .. camoe ...),
He ynotpebnsaTh CnoB napasuTo ("Tak",

"ot", "ato camoe"). TpeHupyiitech
AoMa.





Тема 7. 
"Приемы эффективной презентации информации"

Содержание:

Эффективная презентация текстов. Правила оформления работ. Приемы визуализации информации в письменных работах. 

Эффективная устная презентация информации. Технические средства визуализации информации в устном выступлении. Мультимедийная презентация: возможности PowerPoint. Использование аудио- и видео- средств. Управление вниманием аудитории.
Практическая часть. Разработка презентации своего выступления. 

Создание презентации и техника эффективного выступления

Приступим к созданию презентации. Вы скажете: как же это можно делать, если не освоены ещё никакие приемы создания презентаций? 

Вы будете правы, но что такое презентация? Это не более, чем какие-то страницы, которые содержат надписи и картинки, на которых могут появляться какие-то анимированные элементы, которые могут сопровождаться звуковыми эффектами… Но ведь и НЕ БОЛЕЕ ТОГО! 

Всё остальное – это Ваша мысль, Ваша логика, в конце концов – Ваш отбор материала… 

Самое худшее, что Вы можете сделать, готовя презентацию, это «положиться на разумность и доброжелательность Вашей аудитории» (цитата из многократных лекционных занятий Автора на курсах в Московском центре Интернет-образования). 

Действительно, Автор сталкивался с тем, что будущий докладчик в глубине души считает, что ему достаточно написать на слайдах презентации нужные тексты. И тогда присутствующие, затаив дыхание, начнут вчитываться в эти тексты.… Ну а самому докладчику останется только стоять и ждать, пока все прочтут один слайд и, нетерпеливо выдохнув воздух, потребуют показать следующий! 

Запомните: любой публичный доклад, любое публичное выступление – это всегда своеобразный поединок с Вашей аудиторией, сколько бы доброжелательно она ни была настроена с самого начала и как бы она ни стремилась Вас поддерживать в ходе Вашего выступления.
Докладчик, выходя к аудитории, начинает играть совершенно новую роль. Волей-неволей, он держит экзамен, даже если все присутствующие – его лучшие друзья. 

В конце концов, преподаватель (докладчик) – берет на себя ответственность за то, что в ходе занятия он достигнет  цели своего появления перед своими слушателями, и научит их делать то, что они раньше не умели делать. 

Но хватит философствований! - перейдем непосредственно к созданию презентаций! Какие существуют этапы в её создании? 

Создание презентации состоит из трех этапов: планирование, разработка и репетиция презентации.
Планирование презентации - это многошаговая процедура, включающая определение целей, изучение аудитории, формирование структуры и логики подачи материала. 

Разработка презентации - методологические особенности подготовки слайдов презентации, включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и соотношение текстовой и графической информации. Заполнение слайдов информацией, причем уже в момент заполнения Вы понимаете, что здесь Вы должны будете показать материал единым куском, а вот здесь – части материала должны будут появляться одна за другой, по мере необходимости. 

Репетиция презентации – это проверка и отладка созданного «изделия».  Вы проверяете – насколько удачно Вы «смонтировали» материал, насколько уместны Ваши переходы от слайда к слайду. В конце концов, Вы как бы смотрите на себя со стороны и спрашиваете себя – а насколько я и моя презентация эффективны, насколько мы достигаем намеченной цели? 

Ниже мы рассматриваем только первый, но определяющий этап: планирование презентаций. 

Планирование презентаций

· Определение целей. 

· Сбор информации об аудитории. 

· Определение основной идеи презентации. 

· Подбор дополнительной информации. 

· Планирование вступления. 

· Создание структуры презентации. 

· Проверка логики подачи материала. 

· Подготовка заключения. 

Первый шаг - определение целей
Итак, самый первый шаг при подготовке презентации - это определение целей. 

Ниже изложены принципы эффективной презентации. Возможно, некоторые покажутся Вам спорными, но – честно говоря! – тем лучше. Это побудит Вас высказать СВОИ представления и сформулировать СВОИ требования к эффективности Вашей презентации. 

· Слушатели перегружены информацией еще до презентации. 

· У слушателей обычно короткая память. 

· Публично проводить презентацию - это не то же самое, что выступать публично. 

· Цель любой презентации - убедить. 

· Восприятие Вашей презентации аудиторией более важно, чем Ваше собственное ощущение. 

·  Каждая презентация должна быть запоминающейся, привлекать внимание, призывать к действию, быть значимой. 

Часто при подготовке презентации выступающие концентрируются на вопросе: «Что я буду говорить?». Вместо этого нужно задать себе другой вопрос:«Зачем я собираюсь проводить эту презентацию»? Ваша презентация должна давать ответ именно на этот вопрос. 

Как определить реальные цели вашей презентации? 
Попробуйте сформулировать Ваши цели, начиная словами: 

По окончании моей презентации слушатели будут _______ 
Цель моей презентации - _______
Я буду говорить о _______ для того чтобы _______
Первым шагом в подготовке презентации является определение целей. И какими бы Вам ни казались Ваши цели очевидными, как бы Вам ни казалось, что Вы их отчетливо понимаете, сочтите за обязанность их сформулировать. 

И тут же приведу поэтическую строку, известного человека, который сказал: мысль, изреченная, есть ложь!
Для того, чтобы выступить успешно (неважно где - на Совете ЮНЕСКО или на уроке в сельской школе) Вы должны не только владеть материалом (условие необходимое), но и уметь его "преподнести" слушателям в форме, удобной и понятной для НИХ. 

Еще раз повторю эту простую мысль: Вы планируете своё публичное выступление (или готовите пособие для самообразования) для КОГО-ТО, а не для себя. Определите свои цели. И Вы удивитесь, как такое очевидное требование повлечет за собой множество необходимых уточнений. 

И Автор сейчас попытается Вам помочь в таких уточнениях

Второй шаг - информация об аудитории
Информация о вашей аудитории еще при подготовке презентации является очень важным шагом к успеху.
Вам необходимо знать, кто будет Вашим слушателем. Тогда Вы сможете настроиться на аудиторию и тем самым задать нужный лад. 

Вот рекомендации, ориентированные, правда, на презентацию, скорее, коммерческого характера, чем педагогического, но Вам полезно с ними познакомиться. Эти рекомендации могут быть полезны, например, классному руководителю, который встречается впервые с родителями своего класса, директору школы, руководителю при первой встрече с подчиненными, ну и так далее. 

Соберите необходимую информацию о ваших будущих слушателях, руководствуясь предлагаемым списком наиболее важных вопросов. 

· Сколько человек будет присутствовать? 

· Возрастная группа. 

· Социальное положение. 

· Уровень жизни. 

· Образование. 

· Каково их знание обсуждаемого предмета? 

· Причины присутствия на презентации. 

· Есть ли у них опасения, проблемы? Какие? 

· Каковы их цели? 

· Каковы их ожидания? 

· Ценят ли они юмор? 

· Как хорошо они знают вас? 

Чтобы получить необходимую Вам информацию о будущей аудитории, воспользуйтесь следующими способами: 

· запросите список слушателей и их должности; 

· вышлите список Ваших вопросов организаторам; 

· поговорите со слушателями до презентации; 

· поинтересуйтесь мнением тех, кто знает аудиторию; 

· изучите всю доступную информацию об организации (реклама, журналы, Интернет). 

Даже если Вы собираетесь делать презентацию перед хорошо знакомой Вам аудиторией, попытайтесь мысленно дать её обобщенный портрет. 

В маркетинге это называется портрет потребителя. Не поленитесь описать себе вашу аудиторию. Более того, не поленитесь НАПИСАТЬ на бумаге - кто он такой, обобщенный будущий слушатель. Иногда Вы окажетесь неприятно УДИВЛЕНЫ, когда выясните, что на самом-то деле у Вас не будет ОДНОГО обобщенного слушателя, а их на самом деле ДВА или даже ТРИ (представляющих разные группы слушателей). И это означает, что Вы должны будете позаботиться о том, чтобы КАЖДЫЙ из них Вас принял и понял. Согласен, это дополнительный труд - ведь надо подготовить два или три доклада, а Вы рассчитывали на один. Но было бы гораздо хуже выяснить непосредственно во время выступления, что две трети слушателей не понимают, зачем они сюда пришли! 

Более того, если Вы готовитесь к уроку, представьте себе реакцию на Вашу презентацию со стороны КАЖДОГО ученика.  Ваша презентация должна доходить до КАЖДОГО. Если есть "трудные" ученики (а где их нет?) - запланируйте хоть один какой-то момент (элемент на слайде?), когда будет обращение и к этим ученикам тоже... Ведь то, что трудно сделать при подготовке обычного урока, возможно при подготовке ВИЗУАЛЬНОГО материала, каким и будет являться Ваша презентация! 

ЕЩЕ РАЗ: Обязательно, обязательно, обязательно - уясните себе, каковы цели, ожидания и желания Ваших слушателей. Чего они хотят от Вас? 

Третий шаг - выделение основных идей презентации
Выделив основные идеи, Вы поможете слушателям легче следить за ходом вашей презентации.
Чтобы выделить основные идеи вашей презентации, подумайте, как бы вы ответили на следующие два вопроса: 

· какие идеи будут соответствовать целям моей презентации? 

· какие идеи мои слушатели должны запомнить лучше всего? 

Основные идеи должны: 

· служить конкретным целям, 

· содержать умозаключения, 

· быть интересными, 

· и их не должно быть много (обычно не более четырех - пяти). 

Существует много способов выделения основных идей презентации. Например, с помощью приемов, заимствованных из теории рекламы и продаж товара. Проверьте себя – отвечая на вопросы: 

· Кто? 
· Что? 
· Где? 
· Почему? 
· Когда? 
· Как? 
Используйте при этом тот самый "портрет потребителя" (обобщенный портрет слушателя), который Вы создали себе в соответствии с рекомендациями предыдущего материала.

Четвертый шаг - подбор дополнительной информации
Речь идет о том, что очень полезно включить какую-то дополнительную информацию, которую Вы будете использовать для поддержки основных идей. То есть - после того как Вы выделите основные идеи презентации, Вам необходимо подобрать материал, сопровождающий эти идеи.
Такой дополнительной информацией могут быть: 

· примеры, 

· сравнения, 

· цитаты, 

· открытия, 

· статистика, 

· графики, 

· аудио и видео материалы, 

· экспертные оценки. 

Например, в презентации о внедрении Интернет-образования в средних школах можно выделить две основные идеи: 

· расширение возможностей для учителей использовать большое количество дополнительных материалов на уроках; 

· повышение заинтересованности школьников путем внедрения новых методов обучения. 

Пятый шаг – планирование вступления
Слушатели формируют мнение о Вас уже в первые несколько минут. После этого очень сложно изменить это мнение.
Сделайте все возможное, чтобы это мнение было позитивным. У Вас не будет второго шанса произвести первое впечатление! Подумайте о том, что Вам нужно сказать во вступлении.  Как минимум необходимо: 

· представиться (имя, должность, организация); 

· сказать, сколько будет длиться ваша презентация; 

· договориться о том, когда можно задавать вопросы - во время презентации или после; 

· представить тему вашей презентации; 

· установить доверительные отношения со слушателями; 

· заставить аудиторию слушать Вашу презентацию. 

Для того чтобы достичь целей вступления, помните о четырех советах, весьма полезных при подготовке вступления вашей презентации. 

· Привлеките внимание. (Привлечь внимание во вступлении можно цитатой или интересными данными.) 

· Укажите основные идеи. (Перечень основных идей необходим для того, чтобы настроить слушателей на тему Вашей презентации). 

· Укажите интересы аудитории. (Для чего аудитория пришла Вас слушать? Что полезного в Вашей презентации для слушателей? Расскажите об этом, и Вас будут слушать с еще большим вниманием.) 

· Используйте уместные слова и жесты. (Заранее продумайте – насколько естественна для ДАННОЙ аудитории привычная Вам жестикуляция, а также привычный Вам стиль общения, не будут ли они чужды для данной аудитории?) 

Вот несколько распространенных типов вступлений, которые Вы можете использовать в своей презентации: 

· цитаты, 

· риторические вопросы, 

· декларативные заявления, 

· ситуации из жизни, 

· текущие события, 

· план действий, 

· истории из жизни замечательных людей. 

Выбор в первую очередь зависит от Вас, Вашего материала и специфики аудитории. 

Если вы не хотите настроить вашу аудиторию негативно (или даже обидеть) с самого начала, соблюдайте ряд правил. 

Прежде всего, избегайте замечаний по поводу пола, расы, религии, политики и тещ.
Пять «смертных грехов» вступления включают: 

· извинения; 

· длинные и медленные предложения; 

· очевидные наблюдения; 

· банальные вопросы; 

· истории и анекдоты, не относящиеся к предмету выступления. 

Хорошо, если Вы скажете что-нибудь приятное собравшимся, это всегда будет воспринято положительно. Но стоит ли начинать Ваше знакомство с аудиторией с шутки – это сложный вопрос. Аудитория может оказаться неожиданно более ранима к Вашим шуткам, чем Вы ожидаете, и сочтет это панибратством. Поэтому пока у Вас не установился контакт с аудиторией, держите себя предельно корректно. 

Из сказанного следует, что Вам имеет смысл подготовить НЕСКОЛЬКО возможных вступлений, даже на одном и том же материале. 

Учтите: программа PowerPoint позволяет Вам делать РАЗВЕТВЛЕННЫЕ презентации, и Вы можете управлять уже во время доклада – по какой из ветвей Вы пойдете. Поэтому в случае необходимости и при наличии некоторого опыта Вы сумеете легко «подстраиваться» к настроению зала – для того, чтобы повести аудиторию за собой и добиться своей цели. 

Шестой шаг – логика и переходы
Для того чтобы логика подачи материала не нарушалась, а слушателям было легко за ней следить, Вам необходимо продумать переходы: 

· от вступления к основной части презентации, 

· от одной основной идеи к другой, 

· от одного слайда к другому. 

Переход - это связь между окончанием одной важной идеи и началом другой. 

Обязательно продумайте – каким образом Вы будете давать аудитории понять, что Вы закончили обсуждение одного тезиса Вашего доклада и переходите к следующему. 

Помогите слушателям сформулировать для себя понимание того, КАК увязаны в Вашем выступлении эти части. 

С помощью переходов создается естественный ход презентации, что позволяет аудитории легко следить за Вашим рассказом. Для обозначения перехода можно: 

· использовать короткие фразы, 

· найти привлекающее внимание высказывание, 

· привести актуальную статистику, 

· использовать шутку или шокирующее заявление, 

· выдержать паузу, 

· изменить тон голоса. 

Если Ваша презентация следует за чьей-либо еще, или Вас представляет кто-нибудь из организаторов, постарайтесь встретиться с этим человеком накануне и выяснить, о чем он будет говорить.
Так Вы сможете подготовить красивый переход от его речи к своему выступлению. 

Седьмой шаг – структура
Очень важно, чтобы за структурой презентации стояла логика подачи материала. 
Только тогда можно говорить с уверенностью о том, что Ваши идеи будут понятны слушателям. 

Какие бывают типы логической последовательности?
Материал можно излагать: 

· в хронологическом порядке, 

· в порядке приоритета, 

· в территориальном порядке, 

· в тематической последовательности, 

· структурируя его по принципу «проблема-решение». 

Какой бы метод Вы ни выбрали, самое главное, чтобы он соотносился именно с Вашим материалом. Подкрепляйте Ваши идеи дополнительной информацией в виде примеров, цитат, статистики, историй, определений, сравнений и т.д. 

Хронологический порядок - один из типов логической последовательности структуры Вашей презентации: 

· сначала Вы описываете события в прошлом; 

· затем рассказываете о ситуации в настоящем; 

· потом предполагаете, что произойдет в будущем. 

Второй тип логической последовательности - это подача материала в порядке приоритета: 

· сначала Вы фокусируете внимание аудитории на самых важных вещах; 

· затем переходите к менее значительным. 

Например, в презентации об Интернет - образовании Вы можете сказать: «Из всех задач, стоящих перед программой информатизации образования, наиболее важной является приобщение к компьютеру детей сельских школ». 

Территориальный порядок изложения материала довольно специфичен.
Он полезен в том случае, если в Вашей презентации обсуждаются идеи или проблемы различных географических областей.
Например, Вы можете использовать территориальный порядок, когда говорите о внедрении информационных технологий в образование в различных регионах России. 

Тематический подход - четвертый тип логической последовательности подачи материала. Еще его можно назвать противоположным способу подачи материала в порядке приоритета.
Вы начинаете презентацию с менее важных идей, затем переходите к более интересным, а заканчиваете самыми значительными. Такой подход дает возможность Вашим слушателям запомнить самую важную информацию, так как о ней Вы будете говорить в конце презентации.

Вы можете также структурировать Ваш материал по принципу «проблема - решение»: 

· сначала Вы обращаете внимание аудитории на существующую проблему; 

· затем объясняете, почему эта проблема возникла; 

· только после этого предлагаете свои рекомендации или решение проблемы. 

Здесь же, если Вы считаете уместным, можно дать аудитории подумать над своим собственным решением этой проблемы. 

Восьмой шаг – заключение
Подготовка яркого и запоминающегося заключения - последний, шаг планирования презентации. 

Хорошее заключение очень важно для успеха всей презентации. 

Еще раз выскажите основную мысль Вашей презентации. 

«Бросьте вызов» аудитории. Призовите к действию или пригласите на следующую презентацию. 

Ниже приведены ключевые составляющие заключения: 

· яркое высказывание - переход к заключению; 

· повторение основных идей презентации; 

· подведение итогов; 

· короткое и запоминающееся высказывание в конце. 

Ваше заключение должно быть позитивным и уверенным. Избегайте пяти «смертных грехов» заключения: 

· изменения стиля ведения презентации; 

· признания в том, что Вы что-то забыли рассказать; 

· заключения без подведения итогов; 

· извинений; 

· бессвязной речи. 

Так же как и для вступлений, существует несколько типов заключений: 

· возвращение к теме вступления; 

· призыв к действиям; 

· «вызов»; 

· рассказ о том, что последует за этой презентацией. 

Вы также можете использовать все те приемы, которые подходят для вступления: цитаты, риторические вопросы, ситуации из жизни, текущие события или истории из жизни замечательных людей. 

Требования к докладчику

Как Вы думаете, какими характеристиками должен обладать человек, чтобы провести презентацию на высоком уровне? 

Вот только некоторые из них: 

· энтузиазм, 

· организованность, 

· настрой на аудиторию, 

· гибкость, 

· правильный язык телодвижений, 

· чувство юмора, 

· хороший словарный запас, 

· разнообразие тона голоса, 

· настрой на достижение цели. 

Подумайте над другими характеристиками. 

Отсутствие у Вас каких-то характеристик из перечисленных НЕ ДОЛЖНО служить препятствием к Вашему выступлению!!!
Если Вы понимаете, что каких-то характеристик нет, то Вы можете с помощью предварительной подготовки ПОМОЧЬ себе и "заложить" в готовящуюся Вами презентацию соответствующие моменты и аспекты. 

Единственно без чего Ваше выступление обречено на провал, и Автор Вам честно говорит об этом - если у Вас отсутствует настрой на достижение цели. Всего остального можно добиться. Без чего-то можно обойтись. 

Например, нет у Вас "правильного языка телодвижений", никто Вам не преподавал того, что называется в театральных ВУЗах "Основы сценического движения". Это можно скрыть, выбрав соответствующую манеру ведения доклада. 

Если Вы косноязычны, то хорошо сделанная Вами презентация и ограничение себя короткими фразами помогут Вам это скрыть и прослыть блестящим лаконичным и четким оратором. 

Но Вы никогда не скроете отсутствия желания добиться поставленной цели. В этом случае - лучше отказаться от проведения доклада. Это - горько, но зато убережет Вас от провала, причем провала очевидного, но непонятного: вроде бы всё сделали ПРАВИЛЬНО, а ОТКЛИКА не получили... А всё дело в том, что не было у Вас того, что спортсмены, каскадеры, циркачи называют емким словом КУРАЖ (по-французски - отвага). 
Итак, с точки зрения Автора - был бы кураж в сердце, а остальное всё приложится!
Итак, главное требование к докладчику: энтузиазм и настрой на достижение цели, то есть первый и последний пункты в нашем списке требований. 

См.: Методические рекомендации по использованию приемов подготовки к успешной презентации "21 прием создания эффективной презентации"  (Приложение 5) 

Тема  8.

"Осуществление самоконтроля учебной деятельности"
Содержание:

Тайм-менеджмент. Личная эффективность Целеполагание в учебной деятельности. Принципы постановки собственных целей. Управление временем. Приемы планирования собственной деятельности. «Золотые» пропорции планирования времени. Мотивация. Основные приемы тайм-менеджмента  учебной деятельности. Способы повышения личной эффективности учебной деятельности. 

Практическая часть.  

Ответ очевиден — мы очень разные по своему отношению ко времени. Первая — из области психофизиологии, это понятие — «собственная единица времени» (СЕВ). СЕВ—это субъективная величина, которая играет роль своеобразного индивидуального шага, измеряющее текущее время (Б.И. Цуканов). Как  механические часы, наши внутренние часы тоже могут идти точно, спешить или опаздывать. В результате экспериментальных измерений «собственной единицы времени» было выделено четыре группы людей:
1 люди, чьи внутренние часы сильно спешат. Их интересы устремлены вперед в будущее (они живут «там и потом»);
2 люди, чьи внутренние часы отстают. Их интересы обращены в прошлое (они живут «там и тогда»);
3 люди, чьи внутренние часы идут точно. Их жизнь зафиксирована только на настоящем (только «здесь и сейчас»);
4 люди, чьи внутренние часы немного убегают вперед. Их интересы связаны с настоящим, которое является частью будущего («мое завтра начинается сегодня»).
Почему это важно в контексте разговора о тайм-менеджменте? Это необходимо для того, чтобы не тратить свой невосполнимый ресурс времени на бесцельные размышления. Ведь планировать прошлое бессмысленно: всё уже случилось. А строить планы будущего в отрыве от настоящего — хотя и приятное занятие, но оно в духе вселенского проекта Остапа Бендера «Нью-Васюки». Тайм-менеджмент— это инструмент для планирования своего настоящего, которое неразрывно связанно с будущим.
А что же делать со своими внутренними часами? Можно ли их «починить»? Свои психофизиологические особенности восприятия времени нужно прежде всего определить, а затем учитывать при организации времени.
Вторая причина связана с личностными особенностями,
а именно со степенью активности человека и с его предпочтениями в том или ином характере деятельности. Ведь наше субъективное восприятие времени зависит еще и от того, чем мы заняты, в какие события вовлечены, какие эмоции переживаем. И если наша жизнь устроена так, что у нас нет возможности реализовывать свой личностный потенциал, то у человека создается впечатление, что время утекает или что у него ни на что его нет.
По характеру личной активности можно выделить три группы:
Проектировщик — это человек, который предпочитает самостоятельно организовывать свою деятельность. Он характеризуется четким восприятием действительности и деловым, практическим подходом к жизни. Свою энергию направляет на решение актуальных вопросов настоящего и ближайшего будущего. Время воспринимается как необходимый ресурс для реализации планов.
Преобразователь — это человек, творчески организующий свою деятельность. Он занят плодотворным и продуктивным созиданием для сегодняшнего и завтрашнего дня. Время воспринимается им как неразрывное явление, которое связывает настоящее с прошлым и будущим.
Созерцатель — это человек, активность которого направлена не на реализацию практических задач, а на углубленные размышления. Он обобщает сложные и изменчивые процессы жизни в природе, в обществе, в людях и в самом себе. Настоящее чаще всего теряет для него свою значимость, так как основной интерес представляет, прежде всего, личное и культурно-историческое прошлое и будущее.
Модель построения среды профессионального самоопределения 
в процессе проектной деятельности

Образовательная среда, создаваемая в результате совместной деятельности педагогов и учащихся, характеризуется активностью позиций самих субъектов процесса  и обеспечивается через систему мер и средств для результативного применения теоретико-практических наработок в области проектных технологий подготовки учащихся.
Логика и примерная последовательность событий, происходящих в образовательной проектной среде для продуктивного профессионального самоопределения обучающихся показаны на схеме 


Рис. Модель профессионального самоопределения обучающихся в процессе проектной деятельности

Для информационно-методического обеспечения процесса профессионального самоопределения в процессе проектной деятельности  в проектно-программном режиме были определены стратегия разработки содержания процесса и наполнения его информацией, механизмы его осуществления, и система оценивания результатов. 
Процесс профессионального самоопределения предполагает отношение к обучаемому, как к субъекту своей собственной деятельности. То есть он берет на себя ответственность за все свои дальнейшие шаги связанные с выбором, принятием решения, выполнением и приятием результатов. Все эти действия обеспечиваются поддержкой рефлексивного анализа собственной деятельности. Залогом успешности работы в данной модели является становление у учащихся рефлексивного мышления, которое и является одним из условий успешности профессионального самоопределения в процессе проектной деятельности.

Исходя из позиции «Я» - субъект, перед учащимся на следующем шаге разворачивается объективация существующего положения в профессиональном самоопределении. Здесь разворачиваются процессы проблематизации о личностного выбора своей профессиональной траектории, и важности такого шага на свое будущее.

Естественным является следующий шаг рефлексивного отношения к проявленным позициям и отношениям по заданной проблематике – это целепологание по изменению существующей ситуации недопоределенности в своих позиция, или в уточнении (подтверждении) оных. На данном шаге требуется зафиксировать четко и однозначно цель, которая бы  точно определяла, что хочет обучающийся по объективированной ситуации. 

Для дальнейших шагов, необходимым является прояснение вопросов связанных с проявлением  области интересов обучающегося, способностей и стремлений как субъекта, что может быть проявлено через систему диагностических и тренинговых мероприятий проводимых в рамках профессиональной ориентации и самоопределения. Выбранная область интересов должна рассматриваться как профессиональное пространство, в котором существуют потенциальное будущее, в котором  обучающийся видит себя, как специалиста, профессионала или даже возможно будущего эксперта.

В соответствии с профессиональным пространством, обучающийся может выбирать содержание и тип будущего реализуемого проекта, в рамках которого он будет осуществлять свое профессиональное самоопределение. 

Для корректной работы по выбору  типа проекта, в рамках специального курса или факультатива, учащийся получает дополнительный информационный блок -  проектные технологии, где и знакомится с основными теоретическими положениями проектной деятельности.

Следующим шагом является  разработка собственного проекта - проектирование, в рамках которого обучающимся отрабатываются все основные технологические этапы проектирования: генерирование проектных идей и идеальное преобразование объекта (субъективация), материализация идеальных построений в знаковом материале проекта (объективация), что соотносимо с содержанием профессионально направленной деятельности и заключительный этап - выполняющий функцию развертывания знаковой структуры проекта в материальное воплощение замысла (реализация) и его презентация.
Структура проектной деятельности

	мотив
	 цель
	 способы
	 предмет
	 результат



После теоретической разработки или параллельно с развертыванием начальной подготовительной деятельности по проекту, обучающийся вступает в фазу реализации самого проекта, с полноценным ее осуществлением. В процессе этой фазы учащимся осуществляется профессиональные пробы по конкретным видам деятельности, которые были определены на этапе области интересов и способностей. По результату выполняемой деятельности осуществления своего проекта, учащийся получает (достигает или не достигает) продукт, закладываемый еще на этапе проектирования. Задача самого учащегося проверить себя в реальных условиях, взять на себя ответственность за выполнение конкретных операция и действий, которые бы позволили  ему оценить себя. Для такой собственной оценки потребуется не только собственный взгляд, рефлексивное осмысление, но и оценка остальных окружающих не только предъявленного конечного продукта, но и той деятельности, которую осуществлял сам учащийся. Данные действия относятся к фазе экспертизы собственной деятельности, которая должна привести к выработке определенных выводов по соответствию или несоответствию  способностей и интересов самого обучающегося к ранее заявленным. Здесь могут быть несколько вариантов действий в зависимости от полученных результатов экспертизы: в первом случае, когда выясняется что, проявлено негативное отношение к реализуемой деятельности учащимся, выясняются все моменты такого отношения, и выдвигаются некоторые версии изменения такого отношения, что требует возвращения к фазе целеполагания и новой проработки этапов  проектирования и проектной деятельности.   В случае положительных и позитивных отношений к полученным результатам и стремлению учащегося к продолжению проработки своих ранее поставленных целей по выбранной области интересов им может быть продолжена работа по проектированию стратегического плана своей профессиональной карьеры, который вновь позволит обучающемуся погрузиться в процесс проектной деятельности в стратегическом залоге.

	
	
	Создание образовательного пространства для профессионального самоопределения и внедрения проектных технологий в обучении
	
	

	
Накопление знаний, умений и навыков, необходимых для реализации проектной деятельности (согласно разработанных нами минимума общеучебных умений проектной деятельности и программы элективного круса)


	
	Проявление индивидуальной проблемы, побуждающей учащегося к деятельности


	
	Работа по изучению профессиональных ориентационных схем

	
	
	Формирование тезауруса идей и проектов, с помощью которых предположительно может быть решена обозначенная проблема


	
	

	
	
	Выбор идеи для проработки и выполнение проектной работы (разработка проекта)


	
	

	
	
	Осуществление практической деятельности по реализации проекта


	
	

	
	
	Анализ полученных результатов на соответствие первоначальным целям


	
	

	
	
	Определение стратегических направлений собственной будущей профессиональной деятельности, диверсификация собственной деятельности
	
	


УСПЕШНОЙ ВАМ УЧЕБЫ!

Уважаемый первокурсник! Наши занятия подошли к концу.

Прежде чем расстаться с Нами, нам бы хотелось узнать Ваше впечатление.

Отметьте на следующей шкале знаком « + » 
Ваше отношение к проведенным занятиям.
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Все эти упражнения
оставили меня
привели меня

были мне отвратительны
равнодушным
в восторг
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8. Фадеева Т.Н.,  Дурнева Е.Е.   [Электронный ресурс]: Методические рекомендации для студентов по организации самостоятельной работы Московский государственный гуманитарный университет имени М.А.Шолохова – URL: http://mggu-sh.ru/sites/default/files/metod.rekom_._sam.rab_.dlya_studentov.doc. – Дата обращения: 28.10.2014 года

9. Шипунов С. Привычка привыкать [Электронный ресурс] — URL: http://www.orator.biz/, свободный. — Загл. с экрана. — Дата обращения: 30.11.2014.
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Приложение 1

Р е ф е р а т

У понятия «реферат» несколько вариантов происхождения. Одни считают, что оно произошло от латинского “refere”, что переводится как «сообщать, докладывать», другие же считают, что понятие распространилось от латинского термина “abstractus” – «выводить заключение». В любом случае, как бы не произошло слово, у него есть значение. 
Реферат – это процесс мысленной переработки и письменного или устного изложения читаемого текста, результатом которого является составление вторичного документа – реферата. 
В России термин «реферат» появился лишь в 1864 годы, и был определен в словаре Толя как «отношение, докладная записка, изложение дел вкратце». Первые же попытки изучения методики реферирования были предприняты только в двадцатом веке (в 20-30-е гг.). Как область практической деятельности реферирование сформировалось в библиографической и журналистской практике. В настоящее время проявляется повышенный интерес к реферированию иностранной литературы. 
При работе с различными текстами для переводчика важно не только ориентироваться в содержании и переводить различные тексты, но и иметь навыки в обобщении материала. Однако с ростом использования рефератов, которые сейчас применяются в различных сферах деятельности, инструкции по реферированию как правило не охватывают всех проблем, поэтому референт должен самостоятельно принимать решения в зависимости от того, какую информацию в источнике он считает главной, и что именно стоит обобщить. Умело составленный реферат по одному или нескольким источникам является наиболее экономным средством для ознакомления с содержанием той или иной публикации или книги
Существует классификация рефератов:
1.По характеру изложения: реферат-конспект (общие положения подлинника в обобщенном виде), реферат-резюме (более высокая степень обобщения, чем в реферате-конспекте)
2.По оформлению: письменный, устный
3.По охвату источников: монографический (по одному источнику), сводный (по нескольким источникам), обзорный (по какой-то теме или направлению в виде обозрений), выборочный (по отдельным главам, разделам или материалам)
Так же есть требования, который предъявляются к реферату:
1.Лаконичность (отсутствие вводных конструкций, которые, однако, возможны в устном реферате, отсутствие неясных формулировок, сложных предложений следует избегать)
2.Перевод цифровых данных в метрические меры (исключения обговариваются отдельно и в этом случае в скобках даются обозначения оригинала)
3.При наличии малоизвестных имен собственных их написание дается в скобках на языке оригинала. 
4.Возможно сокращение часто повторяющихся терминов, для этого после употребления таких терминов в скобках дается его сокращение и далее употребляется уже сокращение. Формулы должны следовать подлиннику, однако если в подлиннике существуют обозначения не принятые в языке перевода, их необходимо заменить принятыми. 
5.Референт должен подписать реферат. 
Структура реферата:
1.Библиографическое описание. Автор текста и название даются на языке оригинала, так же указывается количество страниц, год издания и место издания.
2.Главная мысль является ответом на заданную тему. Референт может сформулировать ее самостоятельно, если авторская формулировка не достаточно ясна.
3.Изложение содержания. Основано на обобщении материала. 
- реферат-конспект: обобщенное изложение всех основных положений подлинника, однако реферат не должен быть переводом. Перевод можно использовать для передачи обобщения, которые есть в оригинальном тексте
- реферат-резюме: обобщаются только основные положения. второстепенные упускаются. 
4.Выводы – ответы автора на поставленный в статье вопросы, - являются логическим развитием главной мысли. В зависимости от внутренней структуры статьи они могут быть в середине или даже в начале статьи. 
5.Референтский комментарий должен включать:
- общие замечания юридического и идеологического порядка
- замечания по истории вопроса (связь с прошлым, настоящим)
- фактические уточнения и разъяснения
- справку об авторе и источнике (если нет библиографических данных)
- указания на другие источники или материалы по данному вопросу
Перед тем, как приступить к реферированию необходимо в первую очередь прочитать и перевести материал, так как нужно понять структуру подлинника и перегруппировать материал, если он требует этого. Однородные факты описываются рядом, а повторяющиеся – упускаются. 
Так же очень важно узнать требования заказчика перед тем, как приступить к реферату. Возможно, что они отличаются от общепринятых. 
Реферат должен начинаться с шапки документа (название и все цифровые данные), после этого содержание документа в обобщенной форме, но при этом нужно уделять больше всего внимания тому вопросу, который представляет наибольший интересу, чтобы не упустить на первый взгляд маловажных, но на деле значимых сведений. 
Аннотирование 
Аннотация – это предельно сжатая характеристика материала. В отличие от реферата, аннотация не может заменить самого материала, так как она призвана дать лишь общее представление о содержании книги или статьи. Именно поэтому для аннотирования важно определить что является самым главным. 
Структура аннотации такова:
1.библиографическое описание (автор, название работы или статьи, место и время издания. При аннотировании иностранного материала они обычно даются на языке подлинника)
2.общие сведения
3.дополнительные сведения (о самой работе или авторе)
Виды аннотаций:
- Описательная аннотация. Приводит лишь описание, не раскрывая содержания. Обычно приводится в начале книг и ее цель – дать общее представление о содержании для читателя. Часто состоит из отдельных предложений и может быть планом аннотируемой статьи. 
- Реферативная аннотация. Дает крайне сжатый пересказ материала и часто ее цель – привлечь читателя, поэтому она может помещаться на суперобложке. Начинается он так же с выходных данных, которые включают автора, заглавие, место издания, кол-во страниц, иллюстраций и после дается сжатый и обобщенный материал. 
Приложение 2

ПОИСКОВЫЕ СИСТЕМЫ

RAMBLER

http://www.rambler.ru

Rambler является первой российской профессиональной поисковой системой. Ныне осуществляет поиск более чем по 15000 серверов в пределах бывшего СССР (более 2500000 страниц). Имеет приемлемые возможности для составления запроса и хороший механизм вывода результатов поиска. К сожалению не столь резв, как хотелось бы.


ЯNDEX
http://www.yandex.ru

Поисковая машина последнего поколения, обладающая весьма развернутой, но и достаточно сложной системой формирования запроса. Обладает способностью выделять один документ в различных кодировках, за счет чего кардинально сокращается дублирование результатов поиска. В настоящее время проиндексировано более 30500 российских (домены RU и  SU) и зарубежных русскоязычных серверов.


АПОРТ

http://www.aport.ru

Индексирует боле 11000 российских серверов и делает это весьма основательно. Имеет богатые возможности формирования запроса, в частности, способен выделять сочетания терминов, если они находятся недалеко друг от друга (на расстоянии нескольких слов или предложений). Система способна переводить запрос с русского на английский язык и наоборот.

ALTA VISTA

http://www.altavista. сom


Англоязычная поисковая система, наиболее популярная на западе. Поддерживает  она и другие языки, в т.ч. русский. Обращение к ней оправдано в том случае, если вам необходимы зарубежные ресурсы.

РУССКАЯ МАШИНА ПОИСКА

http://search.interrussia.com

Система индексирует 1500 серверов стран СНГ. Русский и английский интерфейсы обеспечивает поиск на обоих языках. Можно сформировать структурированные запросы. Количество выдаваемых ссылок можно регулировать от 10 до 1000. В месяц к «Русской машине поиска» обращаются около 200 тыс. человек.

Приложение 3

Положение о курсовых работах

Данное Положение разрабатывалось в ОГБПОУ «Костромской машиностроительный техникум» на протяжении нескольких лет, нормируя опыт реализации различной учебной  деятельности обучающихся.

1. Курсовая работа — исследование, проектирование выполняемое обучающимся в течение учебного года. 

2. Выполнение курсовой работы является составной частью образовательного процесса. Ее основная цель — развитие креативного, когнитивного и коммуникативного потенциала личности, а также формирование навыков профессионального мышления. 

3. Выполнение курсовой работы является обязательным для обучающихся согласно учебного плана по профессии или специальности. 

4. Работа над курсовой ведется в рамках одного профессионального модуля. Представление всех специализаций с курсовыми работами представляется на текущий учебный год на заседании ОМК не позднее 15 сентября. Занятия проходят в соответствии с расписанием по фиксированному расписанию. 

5. Курсовая работа выполняется только под руководством научного руководителя. Выбор научного руководителя осуществляет обучающийся. Кандидатура научного руководителя утверждается экспертным научно-методическим советом техникума. 

6. Если тема курсовой лежит на стыке дисциплин, по согласованию с научным руководителем к работе могут привлекаться один или несколько научных консультантов. 

7. Научный руководитель и руководитель специализации договариваются об алгоритме отслеживания регулярности посещений обучающимся занятий специализации и встреч с научным руководителем. 

8. Обсуждение и утверждение тем курсовых работ проходит на заседании экспертного научно-методическим советом техникума в октябре. Совет обращает внимание на научную обоснованность темы, ее соответствие силам обучающегося, наличие проблемы, связь со профессиональной программой. 

9. При выполнении курсовой работы обучающийся обязан регулярно посещать занятия специализации, вовремя выполнять требования научного руководителя. 

10. В отдельных случаях по обоснованному решению руководителя специализации допускается выполнение работы двумя обучающимися. 

11. Научный руководитель: 

· согласует с обучающимся направление исследования и возможные темы (до 15 октября); 

· определяет индивидуальный график выполнения курсовой работы и регулярно следит за его выполнением; 

· по мере необходимости помогает обучающемуся с поиском литературы, постановкой экспериментов и наблюдений, осмыслением проблем и результатов, написанием работы, подготовкой доклада. 

12. Научный руководитель имеет право: 

· добиваться выполнения обучающимся предъявляемых требований по курсовой работе; 

· в случае систематического невыполнения этих требований обращаться за помощью в разрешении конфликта к куратору и в научно-методический совет техникума; 

· при необходимости корректировать тему в ходе выполнения работы по согласованию с обучающимся и научно-методическим советом техникума; 

· рекомендовать защиту курсовой работы на участие в конкурсных мероприятиях. 

13. Каждый научный руководитель может вести не больше определенного научно-методическим советом техникума количеством работ. В случае, если число желающих писать работу у данного преподавателя превышает максимальное, вопрос решается научно-методическим советом техникума при консультации с администрацией техникума. 

14. В случае систематического невыполнения научным руководителем его обязательств научно-методический совет техникума может отстранить данного преподавателя от работы над курсовой работой, и при необходимости скорректировать стоящую перед обучающимся задачу в сторону ее упрощения или перенести защиту на осень без снижения оценки. 

15. Оплата научного руководства пропорциональна количеству работ. 

16. Для контроля над ходом выполнения курсовых в период 1-15 декабря проходит предзащита работ. Она проводится в присутствии специальной комиссии из нескольких преподавателей, обычно — научных руководителей обсуждаемых работ. При обсуждении каждой работы необходимо присутствие, по крайней мере, одного члена научно-методического совета техникума, не являющегося научным руководителем заслушиваемой работы. Обучающийся докладывает о постановках задач, существующей теоретической литературе, предполагаемой методике выполнения курсовой работы. По окончании докладов комиссия выносит решение о прохождении защиты. В случае непрохождения научно-методическим советом техникума определяет причины и способы решения проблемы. 

17. По представлению научного руководителя особенно удачные работы могут быть допущены для участия в конкурсных мероприятиях, которые могут быть приравнены к защите. 

18. Защита курсовых работ происходит в конце учебного года (в мае). За неделю до защиты в научно-методический совет техникума сдаются все курсовые работы в электронном виде. Работа должна соответствовать определенным формальным требованиям: 

· не менее 15 стр.; не более 20 стр. для естественнонаучной работы и 25 — для гуманитарной и технических; 

· наличие титульного листа с указанием автора, научного руководителя и заглавия, раскрывающего суть работы; 

· наличие наглядного материала в виде компьютерной презентации или стенда.

Защита проходит в форме доклада перед комиссией, собираемой по решению научно-методического совета техникума. Защита происходит в присутствии обучающихся техникума и при их активном участии в обсуждении. Председатель комиссии устанавливает общие требования к продолжительности доклада (10-15 мин) и его обсуждения (5 мин) и следит за выполнением требований. 

19. Оценка за курсовую работу выставляется комиссией. Комиссия обязательно принимает во внимание характеристику обучающегося, выдаваемую научным руководителем. Учитываются: 

· наличие грамотной постановки проблемы и ее понимание; 

· наличие фундаментальных знаний в рамках избранной области науки; свободное владение необходимыми сведениями, связанными с темой исследования; наличие литературного обзора (а также правильно оформленных библиографии и ссылок); 

· наличие в работе первичного материала; корректность методики его получения (особо поощряются работы, выполненные на полевом материале экспедиций, в т. ч. архивном); 

· корректность выводов; 

· культура оформления материалов (текст, доклад, наглядный материал). 

20. После защиты научно-методический совет техникума подводит ее итоги, после чего они объявляются обучающимся. 

21. Курсовая работа может быть защищена осенью (сентябрь-октябрь) в следующих случаях: 

· если работа не была сделана к маю из-за легкомысленного и небрежного отношения со стороны обучающегося; 

· если работа не была сделана к маю по не зависящим от обучающегося обстоятельствам (из-за болезни, по вине руководителя и т. д.); 

· если работа была сделана к маю и при ее защите комиссия высказала пожелание внести в работу существенные дополнения.

В первом случае оценка за работу снижается на 1 балл, в остальных — нет. 

Приложение 4

Титульный лист ВКР
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Содержание письменной экзаменационной работы соответствует техническому заданию.

Логичность построения пояснительной записки соответствует предъявляемым требованиям.

В письменной экзаменационной работе присутствует использованная литература и источники Интернет.
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Приложение 5

21 прием создания эффективной презентации 
Есть множество способов сделать вашу презентацию интересной и привлекательной. В этой статье мы собрали 21 простой прием, который поможет поднять эффективность вашей презентации.

1. Ведите диалог.
Диалог — это самая естественная форма коммуникации. Упростите для читателя процесс ознакомления с вашими материалами. При имитации диалога читатель будет невольно ассоциировать себя с одним из участников коммуникации и вовлекаться в чтение.

2. Разместите фото автора.
Фото помогает сделать общение более личным и вызвать доверие. Хорошо сочетается с предыдущим пунктом.

3. Применяйте принцип: на одном слайде — одна мысль

Не вмещайте несколько идей в один слайд. Выкладывайте ваши аргументы постепенно, дайте каждому время подействовать.

4. Пишите эффективные заголовки.
Заголовок гарантированно прочитают. От того, насколько он хорош, зависит, будет ли читатель смотреть презентацию дальше. Как написать цепляющий заголовок, можно узнать вот в этой статье. И еще немного — в этой.

5. Создайте историю.
Не бойтесь делиться собственным опытом. Расскажите, с какими трудностями вы сталкивались, разрабатывая товар или развивая услугу, как преодолевали их и какие выводы делали.

6. Заботьтесь о читателе.
Не зацикливайтесь на особенностях вашего товара или услуги. Лучше покажите, как решаете задачи вашего читателя и какую пользу приносите.

7. Соберите отзывы.
Отклики ваших клиентов работают на повышение доверия и дают независимую оценку вашего профессионального уровня. Даже негативная оценка пойдет на пользу — если вы покажете, как устранили недочёты.

8. Не будьте слишком серьезны.
Трудно долго концентрироваться на тексте. Добавьте в него шутку или забавную картинку — это поможет сменить ритм и даст читателю передохнуть. Посмотрите пример презентации-тизера сделанный по мотивам советского фильма.

9. Опирайтесь на тренды.
Следите за свежими новостями и мемами, которые интересны вашей целевой аудитории, и связывайте ваши материалы с ними. Используйте кадры нашумевших фильмов, героев, крылатые выражения.

10. Помните правило «схема — рисунок — график — таблица — текст»

Сначала пытайтесь передать идею схемой. Если схемы недостаточно — рисунком. Пишите текст в последнюю очередь.

11. Провоцируйте на действие (call-to-action).
При помощи слов «Заказать», «Позвонить», «Скачать» можно дополнительно стимулировать читателя к заказу. Если вы убедите читателя в ценности вашего продукта или услуги, он будет готов действовать.

12. Добавьте в презентацию подписку на рассылку или скачивание файлов.
Если читатель не готов заказывать, досмотрев презентацию, не стоит терять с ним связь. В конце презентации предложите подписаться на рассылку или скачать дополнительные полезные материалы. Для примера можно посмотреть последний слайд вот этой нашей мини-презентации.

13. Сделайте резюме.
На финальном слайде еще раз кратко повторите преимущества работы с вами. Пусть читатель еще раз вспомнит, в чем вы ему можете помочь.

14. Сокращайте текст.
Клиент должен сразу увидеть, чем вы ему полезны, а не выискивать ваши преимущества в дебрях объемного текста. Тут пример очень минималистичного подхода к тексту.

15. Будьте осторожны при выборе шрифта.
Избегайте готических, рукописных и трудночитаемых шрифтов. Слишком мелкий шрифт мешает легкому чтению.

16. Выбирайте нейтральные цвета.
Сочетайте ненавязчивую цветовую гамму с вашими корпоративными цветами — помогите читателю вас запомнить.

17. Делайте строки не длиннее 60 символов.
Комфортная длина строки ускоряет чтение текста и делает его более комфортным.

18. Разместите на слайдах кнопки.
Кнопки визуально выделяют элементы call-to-action. Презентация становится интерактивной, и читателю проще выйти с вами на контакт.

19. Добавьте ссылки.
Добавляйте ссылки для перехода на ваш сайт или в каталог. Чем меньше усилий нужно приложить читателям, чтобы получить информацию о вас, тем лучше.

20. Ограничьте интерактив.
Не увлекайтесь анимированной сменой слайдов и сложными эффектами — они утомляют и рассеивают внимание читателей.

21. Добавьте QR-код.
Сгенерируйте QR-код со ссылкой на вашу презентацию и добавьте его в печатные рекламные материалы.

Применяйте эти несложные советы и создавайте презентации, которые будут информативными и продающими одновременно. 

Больше по теме разработки презентации можно прочитать в статье «Пять советов по созданию продающей презентации» и «Как понять, что для вас сделали хорошую презентацию, а не очередную ерунду».

Подробнее: http://www.cossa.ru/articles/155/96708/
Приложение 6

Анкетой Остберга

Выберите один из четырех вариантов ответа.
1 Трудно ли Вам вставать рано утром?
а)
да, почти всегда (3 балла)
б)
иногда (2 балла)
в)
редко (1 балл)
г)
крайне редко (0 баллов)
2 Если бы у Вас была возможность выбора, в какое время Вы бы ложились спать вечером?
а)
после часа ночи (3 балла)
б)
с 23 до 1 ч (2 балла)
в)
с 22 до 23 ч (1 балл)
г)
до 22 ч (0 баллов)
3 Какой завтрак Вы предпочитаете в течение первого часа после пробуждения?
а)
плотный (0 баллов)
б)
менее плотный (1 балл)
в)
можно ограничиться вареным яйцом (2 балла)
г)
достаточно чашки чая или кофе (3 балла)
4 Если вспомнить Ваши последние размолвки на работе и дома, когда они преимущественно происходят?
а)
в первой половине дня (1 балл)
б)
во второй половине дня (0 баллов)
5 От чего Вам легче отказаться:
а)
от утреннего чая или кофе (2 балла)
б)
от вечернего чая (0 баллов)
6 Как точно Вы отсчитываете время в 1 минуту?
а)
меньше минуты (0 баллов)
б)
больше минуты (2 балла)
7 Как легко Вы можете изменить привычки, связанные с едой, во время отпуска, поездок?
а)
очень легко (0 баллов)
б)
легко (1 балл)
в)
трудно (2 балла)
г)
не меняете (3 балла)
8 Если рано утром предстоят важные дела, на сколько раньше Вы ложитесь спать?
а)
более чем на 2 часа (3 балла)
б)
на час-два (2 балла)
в)
меньше чем на час (1 балл)
г)
как обычно (0 баллов)
Результат: подсчитайте баллы по всем вопросам. 

Сумма от 0 до 7 позволяет считать испытуемого «жаворонком»; 

сумма от 8 до 13 — «голубем»; 

сумма от 14 до 20 — «совой».
Приложение 7

Тематика контрольных работ

по курсу  «Основы самостоятельного труда  обучающихся» для 1 курса,
 

1. Техники развития памяти.

2. Домашняя картотека - виды, особенности составления (практическая часть - составить собственную фактографическую  картотеку по определенной теме).

3. Самостоятельный поиск информации (методика работы со справочно-библиографическим аппаратом, поиск в Интернет); практическая часть -подобрать список литературы по определенной теме.

4. Правила ведения полемики и дискуссии.

5. Конспектирование как вид самостоятельной работы. Правила конспектирования (практическая часть - составить конспект статьи).

6. Психолого-педагогические основы чтения (практическая часть - выполнить письменно структурный, поаспектный и послойный анализ текста).

7. Основы научной организации труда  обучающегося.

8. Контроль и самоконтроль в самостоятельной работе обучающихся.

9. Виды письменных самостоятельных работ обучающихся (реферат, доклад, курсовая, дипломная работа и др.) и основные требования к ним (практическая часть - выполнить самостоятельную письменную работу).

10. Реферат как самостоятельная письменная работа обучающихся. Требования к составлению рефератов (практическая часть - составить реферат по выбранной теме).

11. Содержание и результат самостоятельного творчества обучающегося.

12. Семинар как форма обучения. Подготовка обучающегося к семинару (практическая часть - составить план подготовки к семинару).

13. Особенности подготовки к экзамену.

14. Физиология и гигиена умственного труда (практическая часть - составить режим дня, систему правил умственного труда).

15. Искусство общения.

16. Культура речи обучающегося.

17. Этапы подготовки курсовой работы и их содержание (практическая часть - выбрать тему курсовой работы, составить ее план, написать введение).

18. Этапы написания дипломной работы (практическая часть - выбрать тему дипломной работы, обосновать ее актуальность, составить план, написать введение).

Приложение 8

Вопросы к зачету по курсу «Основы самостоятельного труда  обучающихся»
 
1.       Компоненты самостоятельной  работы обучающегося

2.       Методика использования справочно-библиографического аппарата

3.       Виды каталогов и правила пользования ими

4.       Виды картотек и правила пользования ими. Поиск информации в «Интернет»

5.       Справочно-библиографический фонд библиотеки и правила пользования им

6.       Виды письменных работ обучающегося. Требования к составлению рефератов

7.       Самостоятельное публичное выступление как вид самостоятельной работы обучающегося: этапы подготовки, правила выступления, приемы привлечения слушателей, установление контакта с аудиторией, аргументация.

8.       Участие в дискуссии как вид самостоятельной работы обучающегося. Правила ведения дискуссии.

9.       Научно-исследовательская работа обучающегося: виды, особенности осуществления.

10.  Написание курсовой работы как вид самостоятельной работы обучающегося. Правила написания курсовых работ.

11.  Дипломная работа как вид самостоятельной работы обучающегося. Правила написания дипломных работ

12.  Чтение как вид самостоятельной работы 

13.  Этапы чтения

14.  Виды анализа текстов

15.  Поструктурный анализ текста

16.  Послойный анализ текста

17.  Поаспектный анализ текста

18.  Особенности выборочного чтения

19.  Виды записей прочитанного

20.  Выписки, тезисы, рецензии как виды записи прочитанного

21.  Конспект как вид записи прочитанного. Правила конспектирования

22.  Виды схематических конспективных изображений, фреймовые схемы-опоры

23.  Блок-схемы, таблично-матричные схемы

24.  Структура и виды памяти

25.  Закономерности запоминания

26.  Закономерности сохранения и воспроизведения информации

27.  Метод ключевых слов как метод запоминания

28.  Эйдетический метод запоминания

29.  Ассоциативный метод запоминания

30.  Подготовка к семинару как вид самостоятельной работы 

31.  Научная организация труда 

32.  Гигиена умственного труда

33.  Осуществление самоконтроля учебной деятельности

Приложение 9 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ

по подготовке и чтению лекций

Лекция – главное звено дидактического цикла обучения. Её цель – формирование у обучающихся ориентировочной основы для последующего усвоения материала методом самостоятельной работы. Содержание лекции должно отвечать следующим дидактическим требованиям:

- изложение материала от простого к сложному, от известного к неизвестному;

- логичность, четкость и ясность в изложении материала;

- возможность проблемного изложения, дискуссии, диалога с целью активизации деятельности обучающихся в ходе лекции;

- опора смысловой части лекции на подлинные факты, события, явления, статистические данные;

- тесная связь теоретических положений и выводов с практикой и будущей профессиональной деятельностью обучающихся.

Выбор конкретных методик проведения лекций зависит от индивидуальных особенностей и предпочтений преподавателя, а также от особенностей аудитории. При изложении лекционного материала следует строго следовать программе курса в изложении дидактических единиц, указанных в Госстандарте, в соответствующих вопросах к излагаемой темы лекции. Целесообразно предоставить обучающимся возможность предварительно ознакомиться с планом лекции, ее тезисами. 

При изложении материала важно помнить, что почти половина информации на лекции передается через интонацию. Поэтому целесообразно продумать эмоциональную кривую лекции. Учитывая тот факт, что первый кризис внимания обучающихся наступает на 15-20-й минутах, второй – на 30-35-й минутах, следует переключать внимание обучающихся с помощью примеров из практики или исторических справок. Необходимо помнить, что в процессе лекции обучающимся передаются не только знания, но и образцы профессионального мышления, стиль профессионального общения.

Преподаватель, читающий лекционные курсы, должен знать существующие в педагогической науке и используемые на практике приемы изложения лекционного материала, их дидактические и воспитательные возможности, а также их роль в структуре учебного процесса.

При выстраивании лекционного курса преподаватель должен учитывать следующие особенности. Назначение курса состоит в том, чтобы дать обучающимся представление о формировании педагогических концепций, особенностях формирования взаимосвязей педагог – обучающийся в техникуме, знание современных психолого-педагогических технологий решения задач передачи знаний в профессиональной области, формирования личности специалиста. 

Понимание принципов построения образовательных стандартов и знание их содержания позволяет правильно формировать содержание лекционных и семинарских (практических) занятий.

Существенно повышает понимание обучающимися лекционного материала использование преподавателем принципа сравнения, обращения к собственному опыту обучаемых. 

Приложение 10
Методические рекомендации для преподавателей,

ведущих семинарские (практические) занятия

Практические занятия по данному курсу предполагают проведение двух видов занятий. При обсуждении теоретических вопросов курса работа организуется в виде семинара. Назначение занятий заключается в контроле правильности понимания обучающимися основных концептуальных положений курса, теоретических основ различных педагогических концепций и прикладных разделов курса, демонстрации путей их использования при решении практических задач.

При рассмотрении теоретических вопросов должен проводится анализ различных подходов к рассматриваемой проблеме с обязательным обоснованием обучающимся той позиции, которой он придерживается и высказыванием контраргументов против оспариваемых точек зрения. По положениям, активно применяющимся при решении практических задач, предлагаются задания по разрешению конкретных ситуаций. При этом при построении ответа обучающийся должен использовать изученные теоретические положения, формируя на их основе обоснование полученных результатов.

При решении практических задач необходимо требовать представления детальных письменных разработок, что позволяет проверить степень понимания темы всеми обучающимся, а также способствует более наглядному анализу материала.

Обучающиеся, пропустившие занятия (независимо от причин), не подготовившиеся к занятию обязаны явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме, изучавшейся на занятии. обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не проработанной ими на занятиях теме не получают зачет по курсу.

Работа каждого обучающегося на лекционных и практических занятиях отмечается преподавателем в своем журнале и обязательно учитывается при проведении зачета. Если преподаватель не принимает зачет, он сообщает экзаменатору данные о работе каждого обучающегося в течение семестра.

На первом занятия преподаватель знакомится со обучающимися группы, объясняет обучающимся порядок работы в течение семестра и учебного года в целом, характер предъявляемых требований. Целесообразно ознакомить с критериями выставления зачета. В процессе вводной беседы решаются организационные вопросы, обсуждаются часто встречающиеся проблемы.

Наиболее распространенная форма теоретического семинара – познавательный. Он рассчитан на усвоение обучающимися основных фундаментальных категорий изучаемой темы как способ первоначального ознакомления с основными категориями, с которыми придется иметь дело. При этом могут быть использованы различные способы организации такого семинара: возможно поручение одному или нескольким обучающимся подготовить небольшое сообщение по тому или иному вопросу и последующее его обсуждение; можно дать задание группе обучающихся изучить определенные источники, освещающие планируемую к рассмотрению проблему, желательно организовать диспуты.

Готовясь к проведению теоретического семинара, преподаватель должен иметь в виду, что главная цель теоретических семинаров – повышение уровня самостоятельной работы обучающихся. Это может быть достигнуто не общим и неопределенным заданием группе, а по возможности точным и конкретным заданием каждому обучающемуся или группе обучающихся, выполнение которого легко проверяется.

Активное участие обучающихся в теоретическом семинаре позволит преподавателю сориентировать обучающегося на квалификационную работу. Таким образом, активная подготовка к семинарам может иметь перспективу дальнейшего развития.

При выполнении практических заданий наиболее часто используются такие виды занятий как лабораторные работы, деловые игры, деловые игры на основе компьютерного моделирования.

Лабораторная работа рассчитана на формирование у обучающихся умений обращения с различными видами объектов. Согласно плана занятий по методике преподавания юриспруденции в высшей школе в качестве таких объектов выступают тестовые материалы. Лабораторные работы могут проводиться в индивидуальной и групповой формах. Индивидуальная форма предполагает самостоятельное выполнение обучающимся поставленной задачи, при этом желательно, чтобы задание он тоже получал индивидуально. В ходе такого рода работы формируются навыки самостоятельного принятия решений, отрабатываются приемы решения задач.

Групповая форма предполагает совместное выполнение заданий микрогруппой обучающихся с распределением функций между ними. Определение численного состава микрогруппы зависит от сложности поставленной задачи, и устанавливается таким образом, чтобы в работе были задействованы все члены группы. Использование данной формы работы предполагает отработку навыков коллективного принятия решений, правильной организации деятельности группы.

Практическое занятие в форме деловой игры проводится с целью отработки навыков по анализу материалов занятий и проведению лекций. Рекомендуется начинать занятие с напоминания принципов анализа подготовленных материалов и объяснения приемов работы.

Проведение деловой игры осуществляется в несколько этапов. Во-первых, преподаватель знакомит обучающихся с фабулой задания. Ознакомление лучше проводить заранее, что позволяет обучающимся более полно осмыслить задание, продумать действия по его решению. Затем преподаватель совместно со обучающимися определяет состав активных участников деловой игры и распределяет роли. Обучающиеся, которые не будут принимать непосредственного участия в проведении занятия, попадают в группу экспертов, задачей которых является оценка работы активных участников деловой игры, правильности и полноты их действий. При обсуждении результатов работы эксперты могут предложить свой вариант организации проведения занятия.

На втором этапе осуществляется собственно проведение игры, в ходе которой обучающиеся помещаются в обозначенную ситуацию и разрешают ее, непосредственно осуществляя деятельность. Основные задачи решаемые преподавателем заключаются в побуждении обучающихся к реальному осуществлению действий.

На заключительном этапе осуществляется анализ результатов работы. При этом рекомендуется сперва предоставить слово экспертам, затем выслушать комментарии активных участников, и в заключении преподаватель дает свою оценку работе как основной группы, так и экспертов. Оценку рекомендуется осуществлять по следующим критериям: организация работы группы, организация работы конкретного участника, правильность выполняемых действий, корректность и объективность оценок. С критериями оценки обучающиеся должны быть ознакомлены на подготовительном этапе. 

Независимо от вида практического занятия преподаватель должен подвести итоги работы, отразив положительные и отрицательные моменты занятия, предложив способы исправления допущенных ошибок.

Активность и качество работы в течение семестра должно учитываться при осуществлении промежуточного и итогового контроля, проставлении аттестации.
Приложение 11
Рекомендации для обучающихся

Самопланирование времени, или тайм-менеджмент — это планирование собственного времени для достижения поставленных целей, нахождение временных ресурсов, расстановка приоритетов.
1. Планируйте свое время. План следует составлять не только на один день, но и на более продолжительные сроки. Принципиальное значение имеет письменная форма плана. Планы дня, которые держат в голове, легко отвергаются. Письменные планы обеспечивают разгрузку памяти. Письменно фиксируемый план имеет психологический эффект самомотивации к работе. Он, конечно, будет нарушаться и его придется корректировать, но делать это надо постоянно и заблаговременно. Сейчас ваш план во многом определяется расписанием учебных занятий, но в дальнейшем очень полезно использовать специально издаваемые деловые ежедневники. 
2. Точно определите цель. Цели должны быть реальными, планируемыми и достойными, а результат достижения цели должен быть видимым и возможным для оценки. Таким образом, цель — это предполагаемый результат, охарактеризованный качественно и желательно количественно, который реально можно достичь к определенному моменту времени.
Как поставить цель, чтобы достичь нужного результата? Запомните несколько простых принципов целеполагания.
1. Ясно представьте себе результат, которого вы хотите достичь.
2. Определите проблему: что не получается, чего не хватает?
3. Преобразуйте проблему в задачу: что нужно сделать, чтобы достичь результата?
4. И помните — цель должна быть сформулирована только в безусловной положительной форме! 
Например:
1. Я хочу сдать экзамен по физике на «отлично».
2. Проблема: я не умею решать задачи по электродинамике.
3. Задача: мне нужно понять и выучить основные законы электродинамики (закон сохранения электрического заряда, закон Кулона, закон Ома).
3. Сосредоточьтесь на главном. Известная формула Вильфредо Парето
 (В процессе работы за первые 20% расходуемого времени достигается 80% результатов. Остальные 80% затраченного времени приносят лишь 20% общего итога) находит свое косвенное выражение в «матрице Эйзенхауэра». Весьма полезно при составлении списка всех дел расставлять приоритеты и планировать свой день, учитывая следующие позиции: 

►Дела категории А — важные и срочные. Нужно сделать немедленно, коли уж такие дела у вас есть.
►Дела категории Б — важные, но не срочные. Это наиболее ущемляемые дела, обычно связанные с собственным развитием. 

►Дела категории В — срочные, но не важные. Именно эти дела «прикидываются важными», маскируясь под дела «А». Человеку свойственно путать срочность и важность: всякое срочное он автоматически считает важным.
►Дела категории Г - не срочные и не важные. Эти дела нужно «финансировать по остаточному принципу». Но они часто приятны и интересны, поэтому убивают лучшие часы. Старайтесь избавляться от дел категории В (в крайнем случае переводить их в категорию Г), иначе они займут всё ваше время и вы погрязнете в рутине. Запишите на листе в порядке важности самые срочные дела. Сначала примитесь за дело № 1 и не отступайте от него, пока не закончите. Затем так же поступите с делами № 2, 3 и т.д. Не тревожьтесь, если к концу дня вы разделаетесь только с одним делом или двумя. На завтра снова сосредоточьтесь на самом главном.
4. Придумайте себе стимулы. Мы лучше делаем то, что нам хочется делать. Отсюда задача: как-то перевести свои занятия из категории «надо» в категорию «хочу» — продуктивность вашей деятельности повысится почти автоматически.
5. Установите твердые сроки. Один из способов связать себя обязательством — назначить для выполнения определенного задания твердый срок. Но одно дело сказать себе: «Я отвечу на письмо при первой же возможности», и совсем другое — «Я отвечу на письмо к такому-то сроку». В первом случае вы даете себе возможность находить оправдания проволочке, во втором — ставите себя в определенные рамки.
6. Научитесь быть решительным. Не откладывайте сложных дел со дня на день из-за колебаний и сомнений в выборе решений. Располагая определенными фактами, решайте и действуйте. И уж если вы что-то сделали, то не теряйте времени на бесплодные размышления о том, наилучшее ли решение вы приняли или нет.
7. Приступайте к делу сразу же. Прежде чем приняться за работу, множество людей приводит в порядок свои столы, просматривает журналы, газеты и т.д., а потом удивляется, куда девалось время. Раз вы знаете, что надо делать, беритесь за дело сразу же. Только вы можете помочь себе избавиться от привычки отвлекаться по мелочам.
8. Пользуйтесь записной книжкой. Всякий, кто хоть раз испытывал муки, вспоминая, что ему еще надо сделать, подтвердит справедливость правила — записывать все предстоящие дела, номера телефонов новые мысли и т.п.
9. Сберегайте время, затраченное на поиски справок, и поэтому держите в порядке списки часто требующихся адресов, телефонов. Не загружайте память тем, что не нужно.
10.
Учитесь слушать. Во избежание серьезных ошибок, повторений и переделок стремитесь с первого раза получать исчерпывающие сведения и указания. Прежде чем что-то делать, уточните: где, когда, как, что, почему? Если что-нибудь остается неясным, сразу спросите.
11. Воспитывайте уважение к своему времени. Приобретайте привычку мысленно давать своему времени какую-то оценку, и вы станете по-новому относиться к нему. Такой подход поможет судить о том, стоит ли именно заниматься теми небольшими делами, которые, может быть, «пробиваются» в ваше учебное время.
12. Используйте время полностью. Всегда есть возможность намного увеличить полезную часть своего рабочего времени. Время поездок, ожидания можно занять такими делами, как планирование своего дня обдумывание предстоящих задач, просматривание конспектов учебных занятий.
13. Меняйте занятия, и вы сможете побороть ощущение усталости и сделать больше. Так, если несколько часов вы работали сидя, постарайтесь заняться работой, которую можно делать стоя. Такая перемена улучшит самочувствие и повысит производительность труда.
14. Сознательно учитывайте в планах колебания уровня работоспособности. Большинство из нас на себе ощущает, что производительность труда в течение рабочего дня меняется, она то достигает пика, то резко снижается. Происходит это независимо от того, является ли человек «жаворонком» или «совой». В любом случае следует планировать выполнение наиболее важных работ, домашних заданий по трудным для вас учебным предметам на периоды повышения работоспособности. В это время человек чувствует себя полным сил и успевает сделать значительно больше и с лучшим результатом, чем в период спада работоспособности. Работы рутинного характера, не имеющие большого значения, следует выполнять в послеобеденное время.
15. Систематически контролируйте организацию своего труда, анализируйте, насколько рационально он организован, устанавливая, как и на что расходуется рабочее время, в чем его непроизводительные затраты.
Каждый вечер подводите итог: что из запланированного на сегодня выполнено полностью или частично, что не выполнено и почему? Исходя из этого, составляйте план на следующий день.
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