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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 его практическое наполнение материалами в виде тестов, игровых ситуаций и упражнений призвана помочь преподавателям в определении способностей, психологических особенностей обучающихся, 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. Так же 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.


Данный спецкурс составлен для использования на 1-м курсе всех специальностей техникума. 

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 помочь выстроить 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 со всех сторон и достичь успеха в обучении.

В спецкурсе учтена концепция особенности отечественной системы профессионального  образования с  сохранением традиции отечественной педагогики и 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 уже на первом курсе обучения.
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 спецкурса
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.

Дидактический сборник  состоит из пояснительной записки, содержания практических заданий к темам разделов, 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 труд.
II Материалы практичсекого содержания 
Тема 1 
"Введение в НОТ самостоятельной работы обучающегося"
Задание 1.

Опросник «Ценностные основания»

1. Сначала прочитайте пожалуйста весь список ценностей. Выберите из него 20 действительно значимых для ВАС ценностей и запишите их в таблицу №1
Благодарность
Бог
Вежливость
Вера
Верность
Власть
Внимание
Гармония
Деньги
Дети
Доброжелательность
Долг
Достаток
Друзья
Единство
Забота
Защищенность
Здоровье
Знание
Информация
Исключительность
Истина
Комфорт
Красота
Личностный рост
Любовь
Мода
Мудрость
Наслаждение
Независимость
Неутомимость
Отдых
Покой
Полезность
Помощь
Понимание
Порядок
Правдивость
Престиж
Просветление
Простота
Профессионализм
Работа
Равноправие
Радость
Развитие
Развлечение
Разнообразие
Свобода
Секс
Семья
Сила
Совершенство
Совершенствование мира
Сотрудничество
Справедливость
Стабильность
Счастье
Творчество
Терпимость
Уважение
Уверенность в себе
Ум
Упорство
Успех
Честь
Юмор
Таблица № 1

	1
	
	11
	

	2
	
	12
	

	3
	
	13
	

	4
	
	14
	

	5
	
	15
	

	6
	
	16
	

	7
	
	17
	

	8
	
	18
	

	9
	
	19
	

	10
	
	20
	


2. В результате будет сформирован список выбранных Вами ценностей расположенных по алфавиту. Теперь, пожалуйста, перераспределите их в соответствии с убыванием степени их значимости для вас. На самый  верх поставьте самую важную ценность. Затем, из оставшихся, выберите  наиболее важную ценность и поставьте ее на второе место. И так далее. Запишите это в Таблицу №2
Таблица №2

	пп
	Перераспределенные ценности
	Численное значение

	1.
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	

	8.
	
	

	9.
	
	

	10.
	
	

	11.
	
	

	12.
	
	

	13.
	
	

	14.
	
	

	15.
	
	

	16.
	
	

	17.
	
	

	18.
	
	

	19.
	
	

	20.
	
	


3. Теперь укажите из отсортированных границу наиболее важных ценностей, без которых вы не представляете хорошей (достойной) жизни для себя! Отчеркните жирно эту границу в таблице №2.
4. Задайте численное значение важности ценности для вас от 0 до 100 в Таблице №2. Первую сверху ценность определите как 100%. 
Удобно задавать, начиная с самой важной и далее переходить все к менее и менее важным. Постарайтесь не проставлять одинаковую степень важности более чем трем ценностям одновременно. Решите, что же для вас важнее.
Опросник на проектные способности и компетенции

	
	Группы способностей
	Расшифровка
	Обладаю
	Буду применять
	Хочу отработать
	Примечания

	1.
	Аналитические
	Понимание текста
	
	
	
	

	2.
	
	Понимание действия в ситуации, позиции другого
	
	
	
	

	3.
	
	Понимание смыслов и интересов
	
	
	
	

	4
	
	Анализировать
	
	
	
	

	5.
	
	Обобщать
	
	
	
	

	6.
	
	Выделять составные части
	
	
	
	

	7.
	
	Критиковать (конструктивно)
	
	
	
	

	8
	
	Проявлять Интуицию
	
	
	
	

	9.
	
	Логически мыслить
	
	
	
	

	10
	
	Строить схемы
	
	
	
	

	11.
	
	Видеть взаимосвязь компонентов
	
	
	
	

	12.
	
	Понимать причинно-следственные связи
	
	
	
	

	1.
	Креативные
	Фантазировать
	
	
	
	

	2.
	
	Видеть нестандартные решения
	
	
	
	

	3.
	
	Видеть творческие подходы
	
	
	
	

	4.
	
	Мастерить руками
	
	
	
	

	5
	
	Интерпретировать
	
	
	
	

	6.
	
	Оформление результатов
	
	
	
	

	7.
	
	Созерцательность
	
	
	
	

	8.
	
	Нахождение необычного в обыденном
	
	
	
	

	9.
	
	Музыкальность
	
	
	
	

	10.
	
	Пластичность
	
	
	
	

	11.
	
	Юмор
	
	
	
	


Имя____________ Фамилия ____________________  группа____________________________________ _______

	
	Группы способностей
	Расшифровка
	Обладаю
	Буду применять
	Хочу отработать
	Примечания

	1.
	Деятельностные
	Ставить цели
	
	
	
	

	2.
	(рефлексивные)
	Удержание целей и задач
	
	
	
	

	3.
	
	Удержание позиций
	
	
	
	

	4.
	
	Адаптивность
	
	
	
	

	5.
	
	Автономии
	
	
	
	

	6.
	
	Определяться в ситуации
	
	
	
	

	7.
	
	Трансформировать ситуацию
	
	
	
	

	8.
	
	Ответственность
	
	
	
	

	9.
	
	Пунктуальность
	
	
	
	

	10.
	
	Точность
	
	
	
	

	11.
	
	Аккуратность
	
	
	
	

	12.
	
	Структурирование процесса
	
	
	
	

	13.
	
	Конкретизирование задачи
	
	
	
	

	14.
	
	Формализовать результаты
	
	
	
	

	15.
	
	Активность
	
	
	
	

	16.
	
	Пассивность
	
	
	
	

	1.
	Коммуникативные
	Легкость вхождения в контакт
	
	
	
	

	2.
	
	Правильно выражать свою мысль
	
	
	
	

	3.
	
	Интерпретировать правильно мысль оппонента
	
	
	
	

	4.
	
	Слушать
	
	
	
	

	5.
	
	Аргументировать свою позицию
	
	
	
	

	6.
	
	Конфликтность
	
	
	
	

	7.
	
	Конформность
	
	
	
	

	8.
	
	Толерантность
	
	
	
	

	9
	
	Агрессивность
	
	
	
	

	10.
	
	Лояльность
	
	
	
	

	11.
	
	Спокойствие
	
	
	
	

	12.
	
	Равнодушие
	
	
	
	

	13.
	
	Инициативность
	
	
	
	

	14.
	
	Легкость ведения диалога
	
	
	
	

	15.
	
	Умение поставить себя в позицию другого.
	
	
	
	

	16.
	
	Умение завершить контакт  
	
	
	


Для проведения опроса необходимо, чтобы подростки отнеслись к нему с пониманием, так как они оценивают себя, и результаты анализа ими будут востребованы для самоанализа и дальнейшей работы.

1. Необходимо отметить в столбце «Обладаю» те способности, которыми Вы на самом деле обладаете.

2.  В столбце «Буду применять» необходимо отметить те способности, которые вы будете применять в своей настоящей и будущей деятельности.

3. Отметить те способности, которые бы вы хотели развить у себя.

В результате формируются списки способностей, которые можно проанализировать выяснить, какие из них относятся к проективным способностям, и отрефликсировать, что из них уже имеется, по личному мнению, что они хотели бы использовать, но пока не обладают ими, или хотят их развивать.

К особо важным проективным способностям по различным источникам мы отнесли следующие позиции способностей: Аналитические 1-7, 8, 10, 12; Креативные  1-3, 6; Деятельностные (рефлексивные) 1-9 14,15; Коммуникативные 5, 13.

Опросник готовности к профессиональному самоопределению 

Дорогой  друг!  С целью оказания тебе помощи в выборе будущей профессии просим ответить на следующие вопросы.
1.
Почему, по-твоему, каждому человеку надо работать?

1.1. - чтобы зарабатывать деньги;
1.2. - чтобы применять полученные знания;
1.3. - чтобы приносить пользу другим людям. Родине;
1.4. - чтобы развивать свои способности;
1.5. - чтобы добиться славы, почестей, наград, занять высокие должности;
1.6. - почему еще ________________________________________________;
1.7. - работать не обязательно.
2.
Какое значение, по-твоему, играет в жизни человека выбор профессии?
2.1. - может изменить всю жизнь человека;
2.2. - играет некоторую роль в жизни человека;
2.3. - никакого влияния на жизнь человека не играет.
3.
Каково твое отношение к различным видам  физического труда?

3.1.  - всегда положительное;
3.2. - не всегда положительное;
3.3. - чаще отрицательное.
4.
Знаешь ли ты основные типы профессий?
4.1.- да, перечисли___________________________________________________;
4.2. - нет.
5.
Знаешь ли ты, к какому типу профессий у тебя есть интерес?
5.1. - да, укажи тип профессий_____________________________________;
5.2. - нет.
6.
Знаешь ли ты, к каким профессиям у тебя есть медицинские противопоказания?
6.1. - да, перечисли профессии_____________________________________;
6.2. - нет.
7.
Присуще ли тебе творческое отношение к делу?

7.1.  -да;
7.2. - нет;
7.3. - не знаю.
8.
Выбрал ли ты для себя будущую профессию?
8.1. - да, определено, укажи профессию _________________________________
8.2. - да, не определено, нравятся несколько профессий
8.3. -нет.

9.
Почему ты хочешь избрать именно эту профессию?
9.1. - потому что она мне нравится;
9.2. - потому что она соответствует моим способностям и возможностям;
9.3. - потому что она хорошо оплачивается;
9.4. - потому что она престижна (модна);
9.5. - потому что мне советуют родители, друзья, учителя;
9.6. - почему еще ___________________________________________________.
10.
Есть ли у тебя профессиональный интерес?
10.1. - да, укажи его _________________________________________________
10.2. - нет.
11.
Кто оказывает наибольшее влияние на твой выбор будущей профессии? _____________________________________________________________________

Ниже приведенные факторы расставь по степени значимости.

	Факторы, оказавшие влияние на выбор профессии
	Место (ранг)

	- Родители
	

	- Родственники, знакомые
	

	- Друзья
	

	- Кино, радио, телевидение, газеты, книги
	

	- Занятия техническим творчеством
	

	- Учителя
	

	- Никто, сам выбрал
	

	- Кто еще __________________________________________
	


12. Знаешь ли ты содержание и условия труда по предполагаемой профессии?
12.1. - да, укажи их __________________________________________________;
12.2. - нет;
13.
Знаешь ли ты, какие требования предъявляет к человеку предпочитаемая профессия?
13.1. - да, укажи какие___________________________________________;
13.2. - нет.
14.
Куда ты будешь поступать после 9(11)-го класса?
14.1.
- в 10 класс общеобразовательной школы;

14.2.-  в ПУ;
14.3. - в среднее специальное заведение;
14.4. – высшее учебное заведение;
14.5. – работать;
14.6. - не знаю, еще не решил
15.
Согласны ли родители с твоим профнамерением?

15.1.  - да;
15.2. - нет;
15.3. - не знаю, об этом с ними еще не говорил.

16. Каково твое отношение к различным видам умственного труда?

16.1.  - всегда положительное;
16.2 - не всегда положительное;
16.3- чаще отрицательное.

17. Хотел бы ты для уточнения своих интересов и профессионального самоопределения, потратить какое то время дополнительно?

17.1. – да

17.2. – нет

17.3. - может быть

18. Хотел бы ты опробовать себя сейчас в своей профессиональной деятельности?

18.1. - через получение информации

18.2 – через профессиональные пробы

18.3 – элементы профессиональной деятельности

Благодарим  за ответы!
Тема 2. 

"Культура умственного труда. Память и ее развитие"
ПРАКТИКУМ

Индивидуальные особенности памяти и внимания, 

их учет при изучении учебного материала

Изучение памяти и внимания.  
Задание 1.

Определите, как Вы умеете запоминать. Вам нужно будет за определенное время выполнить 4 задания. После выполнения каждого из них важно делать небольшую паузу.

За 40 сек, постарайтесь запомнить 20 предлагаемых слов и их порядковые номера. Закройте тетрадь и запишите на листе запомнившиеся слова и их порядковые номера
.
1. Украинец

2. Экономика

3. Каша

4. Татуировка

5. Нейрон

6. Любовь

7. Ножницы

8. Совесть

9. Глина

10. Словарь

11. Масло

12. Бумага

13. Пирожное

14. Логика

15. Стандарт

16. Глагол

17. Прорыв

18. Дезертир

19.         Свеча
20.         Вишня
Оценка результатов:

количество запомненных слов будет характеризовать объем Вашей памяти на слова; количество слов, запомненных по порядку - качество Вашей памяти на слова.

Продуктивность запоминания вычислите по формуле:

Количество правильно воспроизведенных слов х 100%

------------------------------------------------------------------------
Количество предложенных слов

Ваш результат:

объем памяти на слова _______________

качество памяти на слова_____________

Задание 2.
Проделайте то же самое с числами и их порядковыми номерами. 

Время на запоминание - 40 сек.
	1.
	43

	2.
	57

	3.
	12

	4.
	33

	5.
	81

	6.
	72

	7.
	15

	8.
	44

	9.
	96

	10.
	7

	11.
	37

	12.
	18

	13.
	86

	14.
	56

	15.
	47

	16.
	6

	17.
	78

	18.
	61

	19.
	83

	20.
	73


Процент правильных ответов вычислите по той же формуле.

Ваш результат:

объем памяти на числа _____________________


качество памяти на числа ___________________

Задание 3.
В течение 10 сек, внимательно рассмотрите фигуры, вписанные в 10 квадратов, а затем попытайтесь нарисовать их в том же порядке.
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Ваш результат: 


Задание 4.
В течение 60 сек, прочитайте текст. В нем выделены и пронумерованы 10 главных мыслей. Попытайтесь воспроизвести их, сохраняя указанную последовательность.
В 1912 году в Атлантическом океане произошла катастрофа. Огромный пассажирский пароход „Титаник", шедший первым рейсом из Европы в Америку, столкнулся в тумане с плавающей ледяной горой - айсбергом (, получил большую пробоину и стал тонуть(. „Спустить шлюпки" - скомандовал капитан. Но шлюпок оказалось недостаточно(. Их хватило только на половину пассажиров. „Женщины и дети - к сходням, мужчинам надеть спасательные пояса!" ( - раздалась вторая команда. Мужчины молча отошли от борта. Параход медленно погружался в темную холодную воду(. Одна за другой отваливали от гибнущего судна лодки с женщинами и детьми. Вот началась посадка в последнюю шлюпку(.
И вдруг к сходням крича и воя бросился какой-то толстяк с перекошенным от страха лицом(. Расталкивая женщин и детей, он совал матросам пачки денег и пытался вскочить в переполненную людьми шлюпку. (
Послышался негромкий сухой щелчок - это капитан выстрелил из пистолета( . Трус упал на палубу мертвым(, но никто даже не оглянулся в его сторону.

Количество правильно воспроизведенных мыслей X 100

-----------------------------------------------------------------------------

Количество выделенных мыслей

Ваш результат ___________

Сложите результаты, полученные по четырем заданиям; разделите полученную сумму на четыре:____________
90-100 отлично

70-89 очень хорошо 

50-69 хорошо

30-49 удовл.

10-29 плохо

0-9 очень плохо

Через неделю постарайтесь воспроизвести слова, числа, рисунки, текст только по памяти, не заглядывая в тетрадь, иначе Вам не удастся выяснить, как долго способна хранить Ваша память полученную информацию.

Если результаты окажутся хорошими - значит память у Вас достаточно цепкая и не подведет. Ну, а если результаты плохие, не падайте духом и не теряйте надежды - память поддается тренировке и при желании ее можно улучшить.

Задание 5.
Оцените, как Вы умеете переключать свое внимание. Вам необходимо выполнить следующие три задания:

a) показать на таблице указкой или карандашом арабские цифры в возрастающем порядке от 1 до 25.
Время работы_______
b) показать римские цифры в убывающем порядке от XXIV до I.
Время работы

c) показать попеременно арабские цифры в возрастающем, а римские в убывающем порядке, например: 1, XXIV, 2, XXIII и т.д.
Время работы

	7
	IV
	10
	VI
	22
	24
	XII

	17
	XIII
	19
	8
	II
	XVI
	XIX

	11
	1
	20
	XV
	21
	XXIII
	3

	IX
	6
	XVII
	V
	18
	12
	XXIV

	XIV
	25
	13
	9
	XX 
	I
	VII

	XXI
	III
	23
	VIII
	15
	14
	XVIII

	16
	5
	XI
	2
	XXII
	4
	X


Результаты:  разница между суммой времени а и б и времени с позволяет судить о переключаемости внимания, чем она выше, тем труднее Вам работать в условиях частой смены видов деятельности.

Задание 6.
Проверьте,  как Вы умеете распределять свое внимание.

Перед Вами бланк на котором числа от 1 до 40. Всего в таблице 25 чисел, значит 15 пропущено.
Вам нужно отыскать по порядку числа на таблице  в течение 1,5 мин. На контрольном бланке перед Вами ряд чисел от 1 до 40. Если Вы не найдете какое- либо число на таблице - вычеркните его в контрольном листе. Исправления не допускаются.

	14
	5
	31
	27
	37

	40
	34
	23
	1
	20

	19
	16
	32
	13
	33

	2
	6
	8
	25
	9

	12
	26
	36
	28
	39


Контрольный лист

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32

	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40


Результаты:

	Оценка в баллах
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1


	Количество правильных

ответов
	15
	14
	12-13
	10-11
	8-9
	6-7
	5
	4
	3


Задание 7.

Проведите анализ и установите свой тип памяти, используя таблицу.
	Тип памяти
	Особенности памяти
	

	Зрительный
	Лучше всего усваивается прочитанное молча, про себя, подчеркнутое цветным карандашом, схемы, графики, иллюстрации, формулы - то, что схватывает взор; легко запоминаются раз увиденные картины, дорога, место на географической карте или плане города; понимаете лектора при переводе его слов и выражений в образы; вспоминая , пытаетесь представить страницу и шрифт припоминаемого материала
	

	Слуховой
	Легко запоминается то, что слушаете (лекцию, доклад, объяснение), прочитанное вслух; новая мелодия запоминается при прослушивании ее 1-2 раза
	

	Моторный
	Материал хорошо усваивается , когда Вы совершаете те или иные движения: записываете, зарисовываете, произносите; быстро усваиваются опыты, проделанные собственными руками
	

	Смешанный
	В той или иной степени есть элементы всех трех типов памяти.
	


В зависимости от преобладающего типа памяти попробуйте определить основные направления ее тренировки.

Задание 8.
Перед Вами 10 слов. Прочтите их и постарайтесь запомнить. А чтобы это было легче сделать, мысленно нарисуйте фильм, сюжет которого описывается этими словами.

1. ананас

2. шахматы

3. часы

4. вода

5. книга

6. Чебурашка

7. одеяло

8. роза

9. пожар

10. ружье

Запишите свой рассказ :
Рассказ _______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Что Вы почувствовали, когда продумывали рассказ?
Вкус






.

  
Запах

Звук

Прикосновение

- Воспроизведите слова которые Вы запоминали;
1


2

||   10


Количество ошибок ____________________

Задание 9.
Проведите тренировку повторения прочитанного учебного текста для режимов „Запомнить на несколько дней" и „Запомнить надолго" в соответствии с таблицами 1 и 2. При этом имейте в виду, что под повторением понимается воспроизведение прочитанного своими словами, возможно ближе к исходному тексту. Обращения к прочитанному допустимы только после невозможности вспомнить необходимое в течение 2-3 мин. напряжения памяти.
Таблица 1. Режим повторения учебного материала перед экзаменами

	Повторения
	Время

	Первое
	Сразу по окончании чтения

	Второе
	Через 20 мин. от окончания предыдущего повторения

	Третье
	Через 8 часов

	Четвертое
	Через сутки (лучше перед сном)


Таблица 2 Методика повторения для режима „запомнить надолго"

	Дни недели

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Первое повторение сразу по окончании чтения. Второе - через 20 мин. после первого повторения
	Повторение через 24 ч. после
предыдущего
	Отдых
	Повторение
	Отдых
	Отдых
	Повторение


Заданий 10.
Попробуйте прочитать зашифрованное в таблице изречение. Ключ к шифру известен: каждая буква в таблице помечена цифрой - первой букве соответствует цифра 1, второй - 2и т.д. Начиная от клетки с цифрой 1 выписывайте буква за буквой изречение. Старайтесь работать очень тщательно, иначе изречение потеряет смысл.

	Часть 1 (с 1 по 25 цифры)

	20
	11
	5
	14
	2

	И
	ы
	О
	Б
	Е

	1
	8
	17
	25
	7

	Н
	Е
	Т
	А
	И

	12
	19
	22
	3
	9

	Г
	Т
	Н
	М
	V

	18
	21
	6
	16
	24

	О
	3
	Г
	V
	С

	10
	15
	23
	4
	13

	м
	Н
	О
	Н
	и


	Часть 2 (с 26 по 65 цифры)

	35
	42
	65
	27
	37
	49
	61
	52

	Ч
	И
	Я
	О
	С
	Т
	А
	Н

	26
	40
	45
	51
	59
	54
	46
	32

	П
	О
	А
	Т
	Е
	V
	В
	Ш

	29
	38
	41
	43
	60
	34
	48
	64

	О
	Т
	Н
	Р
	Б
	Й
	Ю
	И

	62
	44
	31
	50
	63
	33
	58
	47

	Е
	Ж
	ь
	О
	Н
	Е
	Р
	Е

	30
	56
	36
	53
	28
	39
	55
	57

	Л
	О
	А
	Е
	Б
	И
	П
	Т


Ваш ответ: ___________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

Задание 11.

Тренируйте свое произвольное внимание.

1. Упражнение „Пальцы"
Сядьте удобно в кресле или на стуле. Переплетите пальцы положенных на колени рук, оставив большие пальцы свободными. Медленно вращайте их один вокруг другого с постоянной скоростью и в одном направлении, следя за тем, чтобы они не касались друг друга.

Сосредоточьте внимание на этом движении. Первые две недели следует выполнять упражнение ежедневно по 5 мин., затем 10 мин. Постепенно нужно довести время выполнения упражнения до 15 мин.

Вы должны быть готовы к тому, что выполнение этого задания может оказаться для Вас неожиданно трудным именно из-за того, что объект сосредоточения слишком необычен. Возможно Вас станет клонить ко сну. Возможно также появление необычных ощущений: увеличение или отчуждение пальцев, кажущееся изменение направления их движения. Нужно заставить себя преодолеть эти трудности и полностью сосредоточиться на выполняемом движении. Необходимо постоянно контролировать свое состояние: в какой-то момент Вы вдруг обнаружите, что забыли об инструкции. Пальцы вращаются механически, взгляд следит за движением облака за окном, а мысли заняты совершенно другим.

2. Упражнение „Стрелка" .
Выполняется ежедневно, два-три раза в день. В течение 3 мин, наблюдайте за движением секундной стрелки на Ваших часах. Упражнение вначале кажется не очень сложным. Однако очень скоро Вы обнаружите, что уже не следите за стрелкой, а думаете совсем о постороннем, тогда как Ваше внимание все время должно быть приковано к стрелке.

3. Упражнение „Читать неинтересную книгу" 
Здесь Вам придется читать книги, заведомо для Вас неинтересные. Но читать не механически, а творчески, следя за переключением своего внимания. Вначале оно носит характер явно произвольного. Вы с трудом заставляете себя читать текст. Все кажется Вам скучным. Но вдруг появилась какая -то интересная мысль. Что-то Вас увлекло. Незаметно для себя Вы внимательно вчитываетесь в текст, забывая о том, что книга-то в общем для Вас неинтересна. Внимание становится после произвольным. Умение втягиваться в любую работу, сделать ее любимой - огромное достоинство, помогающее продуктивно выполнять многие виды человеческой деятельности.

Задание 12
Найдите на картинке квадраты, ничем не отличающиеся друг от друга.
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Взгляните на этих симпатичных снеговиков и их ближайшее окружение. 
[image: image2.jpg]



Вы должны заметить 12 различий.
Умеете ли Вы слушать?
Задание 13.
Ответьте на вопросы теста, выбрав один из четырех вариантов ответа. Сделайте выводы по результатам тестирования.
	Вопрос
	Всегда
	Часто
	Иногда
	Никогда

	1. Даете ли Вы собеседнику возможность высказаться, не перебивая его?
	
	
	
	

	2. Пытаетесь ли Вы понять, какие цели преследовал Ваш собеседник, почему он разговаривает с Вами, что он хочет от Вас?
	
	
	
	

	3. Слушая собеседника, стараетесь ли Вы оценить обоснованность, достоверность сообщенных Вам фактов?
	
	
	
	

	4. Когда Вы с кем-то беседуете, обращаете ли Вы внимание своего собеседника на выводы, которые вытекают из его сообщения ?
	
	
	
	

	5. Обращаете ли Вы внимание на правильность или неправильность речи собеседника?
	
	
	
	

	6. Стараетесь ли Вы запомнить то, что Вам говорит собеседник?
	
	
	
	

	7. Подавляете ли Вы в себе желание уклониться от неприятных Вам тем в беседе?
	
	
	
	

	8. Сдерживаете ли Вы свое раздражение, если точка зрения собеседника не совпадает с Вашей собственной?
	
	
	
	

	9. Стараетесь ли Вы удержать свое внимание на том, о чем говорит собеседник?
	
	
	
	

	10. Проявляют ли обычно люди интерес к беседе с Вами?
	
	
	
	

	11. Говорит ли Вам интонация собеседника о
его внутреннем состоянии?
	
	
	
	


Оцените ответы в баллах:

всегда -4 балла

часто - 3 балла

иногда - 2 балла

никогда -1 балл

Подсчитайте общее количество баллов ________________
Результаты:

35 и более баллов 


Вы умеете отлично слушать 

30-34 балла 


хорошо

25-29 баллов 

посредственно

менее 24 баллов 

Вам надо тренироваться в умении слушать другого.

Задание 14.
Потренируйтесь в группе в приобретении навыков эффективного слушания . Сравните результаты упражнений с результатами теста.
1. Воспроизведите короткий рассказ после однократного прослушивания (своими словами, не дословно).

2. Прослушайте текст. Встаньте в круг и перескажите его своими словами, при этом каждый участник воспроизводит по одной Фразе из текста. Прослушайте текст еще раз. Были ли допущены ошибки при пересказе?

3. Давайте поиграем в „испорченный телефон". В игре участвуют 5-7 чел.- добровольцев, остальные наблюдатели. Первому из участников ставится задача внимательно выслушать сообщение от ведущего, а затем как можно точнее передать смысл сообщения, а не дословно следующему участнику, приглашаемому в аудиторию, который, в свою очередь, передает текст дальше по цепочке. Последний игрок записывает услышанную информацию на доске для всеобщего обозрения.

Наблюдатели должны прослеживать все изменения сообщения при его передаче по цепочке и фиксировать свои замечания в „Листке наблюдателя".

Листок наблюдателя

	Доброволец
	Прибавления к исходному сообщению
	Опущения от исходного сообщения
	Искажения

исходного

сообщения

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


Тема 3

"Чтение как вид самостоятельной работы"
ПРАКТИКУМ
Умеете ли Вы конспектировать?

Задание 1.
Прочитайте учебный текст. Охарактеризуйте данный материал несколькими ключевыми словами, без которых данный текст был бы лишен смысла. Запомните ключевые слова методом ассоциаций.
Прочитайте учебный текст, стараясь как можно лучше его понять Законспектируйте текст; в Вашем конспекте не должно быть слов и предложений, а только рисунки, схемы, символы. Сравните свои опорные сигналы с конспектами сокурсников. Удалось ли Вам кратко оригинально изобразить самую главную мысль текста?
Конспект:
Задание 2.
Прочитайте учебный текст. Передайте содержание этого текста при помощи рисунков, знаков, схем и передайте свой опорный конспект соседу справа. Теперь каждый в группе сделает доклад по данному тексту, используя рисунки или схемы своего соседа. Кто из участников представил лучшее наглядное пособие? Кто сделал доклад более подробно, с юмором?
Конспект:
Задание 3.
Подчеркните в тексте те строки, в которых по Вашему мнению содержится основной смысл. Передайте свой текст соседу справа. Каждый быстро просмотрит текст и поставит оценку по 5-балльной системе проходящему через него обработанному тексту.
Текст

Пластмассовый предмет, названный „медальоном", скорее напоминает продолговатую зажигалку, чем украшение. Пользуясь им в лесу или на рыбалке, можно не опасаться комаров. Будто невидимая рука отгоняет назойливую мошкару.

Устройство, созданное в студенческом конструкторском бюро Рижского института инженеров гражданской авиации, представляет собой импульсный излучатель ультразвука. Вставленная в его корпус микросхема по заданной программе варьирует частоту и амплитуду колебаний. Они настолько слабы, что не причиняют какого-либо вреда человеку, но насекомые их ощущают и побаиваются . Это подтвердили экспериментальные исследования .

Необычный прибор, заменяющий химические репелленты, весит около 50 граммов, питается от батарейки „Крона" и способен непрерывно действовать несколько суток. Сейчас разработчики подыскивают партнеров, готовых наладить серийный выпуск новинки.

Шпунгин С.«Вечерняя Москва» 1989 г. 20 мая .

Оценки экспертов: ____________________________

Задание 4.
Для этого упражнения Вам понадобятся цветные открытки с чистой стороной. Разделите чистую сторону на 9 равных прямоугольников. Прочитайте текст. Выделите в нем 5 смысловых частей и законспектируйте каждую часть по-одному предложению, помещая его в каждый прямоугольник по порядку (слева направо и сверху вниз). Теперь разрежьте свою открытку по проведенным линиям и передайте соседу справа. Получив чужие карточки, посмотрите конспект и разложите его в нужном порядке. Если на обороте сложился рисунок, - Вы верно разложили карточки, а значит хорошо поняли учебный текст.

Законспектируйте текст в разных видах. Используйте рисунки, опорные сигналы, стрелки, схемы.
	Ключевое слова, план текста
	Суть, основные мысли
	Расшифровка, пояснения, примеры
	Мои замечания, отношение к прочитанному, неясности

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Какой способ рациональной работы с текстом Вам понравился больше всего? Сделайте самоанализ своего умения конспектировать и вести записи:
	1. Делаю записи только на одной стороне страницы.
	

	2. Оставляю поля для записи собственных мыслей, критических замечаний, возможности дальнейшего использования записанного.
	

	3. Оставляю свободные строки между выписками для примечания и новых записей.
	

	4. Отчеркиваю важные мысли цветными карандашами .
	

	5. Записываю план занятия и записи веду в соответствии с ним.
	


Тема 4. 
"Компоненты самостоятельной работы по поиску информации"
Поиск информации в библиотеке
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. Приложение   .
· 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.

Практическое задание:

 1. Зайти на любой поисковый сервер.

 2. Узнать настоящее имя писателя Кира Булычёва. 

3. Найти информацию о репертуаре Областного драматического театра им А.Н. Островского  на текущий месяц. 

4. Узнать, когда была открыта Периодическая система Менделеева.

 5. Найти список основного состава футбольного клуба «Спартак» (Кострома). 

6. Найти информацию об условиях приёма в ОГБПОУ "Костромской машиностроительный техникум". 

7. Найти произвольную виртуальную новогоднюю открытку и сохранить её изображение в виде файла в папке, указанной преподавателем. 

8. Найти информацию о тарифах сотового оператора Билайн и Мегафон для вашей географической зоны.
Тема 5.

"Виды письменных работ обучающихся"
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.

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. 

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 Приложении. 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 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 2 представлены образцы  листов: Титульного, рецензии , отзыва и содержания.
ПРАКТИКУМ
Осуществите оформление основных форм учебной документации: 
- Титульный лист реферата; - Титульный лист курсовой работы; - Отзыв и Рецензия; - Содержание и Список  источников..

Тема 6.

"Виды устных выступлений обучающихся"
ПРАКТИКУМ

Умеете ли Вы говорить?
Задание 1.
Подготовьте интервью с одним из членов группы. Учтите, что вопросы должны быть приятны собеседнику.
Фамилия , имя собеседника



Вопросы:
1

2



3

Задание 2.
Подготовьте монолог на любую интересную для Вас тему. Продолжительность монолога - 2 мин
Примерный план монолога 
1. Начало контакта со слушателями

1. Информирование

2. Аргументирование

3. Завершение монолога

При возможности запишите монолог на диктофон(телефон)  и прослушайте.
Проанализируйте свое выступление и выступления однокурсников:
1. Кому и с какой тематикой удалось привлечь наибольшее количество слушателей?

2. Оцените информативность, аргументированность и выразительность каждого выступления.

3. Какие трудности Вы испытали во время подготовки монолога и в процессе выступления ?

Задание 3.

Давайте поиграем в группе. Пусть один из присутствующих опишет вслух словами изображение каких-либо сложных геометрических фигур, данное преподавателем на карточке. Все остальные участники должны точно воспроизвести это изображение у себя в тетрадях в письменном виде и одновременно с описанием. Первому игроку нельзя делать какие-либо поясняющие жесты, а остальным - что-либо уточнять.
Изображение:

Кто из участников успешно справился с заданием?

Если ни один из слушателей не справился, то виновником их ошибочного восприятия считается передавший сообщение.

Если хотя бы один из слушателей правильно воспроизведет изображение, то ответственными за ошибку считаются сами участники воспринимавшие сообщение.

Здесь, нужно будет продемонстрировать свое умение говорить - кратко, ясно, убедительно, и слушать, вбирать главное и ценное из слов собеседника.

В игре участвуют 8 человек. "1-й" остается в аудитории, остальные выходят за дверь и заходят по очереди по вызову преподавателя . "1-му" показывают картинку с малоизвестным сюжетом под конкретным названием. Его задача - в течение 1 минуты запомнить, что изображено на репродукции и передать „2-му"; „2-й" передает „3-му"; *3-й"- „4-му" и т.д. по порядку. Задача последнего игрока - передать дошедшее до него описание картинки и дать примерное название.
Вопросы наблюдателям:

1. Кто из игроков был самым внимательным слушателем?

2. Кому лучше других удалось передать сообщение?

Задание 4.
За 1 минуту назовите как можно больше слов,
1) начинающихся на РАЗ;
2) оканчивающихся на НИК.
За 5 минут заполните пропуски как можно большим числом подходящих по смыслу вариантов. Например:
За его плечами была
жизнь профессионального разведчика.

Ответ:

1) долгая , 2) полная опасностей, 3) сложная , 4) трудная , 5) захватывающая и т.д.

	№№
	Предложения
	Ответ

	1
	Жозе Бернардино, студенческий лидер Португалии, в знак протеста против злой _________________ войны отказался участвовать в ней.
	

	2
	Мне очень понравилась организация вечера. Было сказано много ___________________ слов в адрес нашей  молодежи
	

	3
	Южане всегда отличались умением

принять гостя. Их _________________общеизвестны.
	

	4
	„Валька. Валька?"- бормотала она, задыхаясь от  _________
	

	5
	Про него говорят, что он работает добросовестно и с ___

_________________________
	


Оценка результатов:

за 10 гипотез к одному предложению поставьте себе 10 баллов.

Если все 5 заданий Вы выполнили полностью (по 10 гипотез), то поставьте себе 100 баллов. Одна гипотеза к предложению - 2 балла.


Ваш результат.________________________________


Подготовьте устное сообщение по прочитанной статье, используя следующий алгоритм:

· Название статьи

· Автор

· Источник (название газеты, журнала, дата)

· Проблема, поднятая в статье

· Факты

 - Особенности излагаемого материала, критика (нравится или нет, стиль, манера изложения, чтение захватывает, утомляет и т.д.)

- Новизна прочитанного и возможности его практического использования в своей работе или учебе

Тема 7. 
"Приемы эффективной презентации информации"

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? 

Планирование презентаций

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. 

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. 

Упражнения

Мысленно (или на бумаге) подготовьте структуру Вашего доклада по любой теме. 

По каждому из предложенных шагов подготовки презентации сделайте свои заметки. 

Попытайтесь сделать презентацию в виде «бумажных слайдов», то есть на листках бумаги. Практика показывает, что лучше, если это будут простые тетрадные листки или даже каталожные карточки, чем листы формата А4. Дело в том, что Вам пока что важнее содержание, чем форма, а на листах формата А4 Вы будете бессознательно готовить их как бы для демонстрации аудитории. Это будет Вас сковывать. 

Уединитесь и попытайтесь рассказать эту Вашу «презентацию» (это пока ещё не репетиция, которая в нашем списке этапов есть пункт третий!) воображаемому слушателю. 

В приложении 5  представлен 21 прием создания эффективной презентации. 
Тема  8.

"Осуществление самоконтроля учебной деятельности"
ПРАКТИКУМ 1
Предлагаем Вам сделать упражнение «Мои сферы жизни». Цель этого упражнения — помочь Вам осознать свои жизненные приоритеты, а также то, сколько времени Вы им посвящаете.
Из предложенного перечня выберите те сферы жизни, которые важны для Вас лично: семейная жизнь, профессиональная деятельность, личное развитие, отношения с любимым человеком, общение с друзьями, финансовое благополучие, образование, быт, духовная жизнь, здоровье и отдых, хобби и т.д. (если в этом перечня нет важной для Вас сферы, добавьте ее).
Впишите эти сферы в схему следующим образом: на вершине — самая важная и самая значимая для Вас сфера, далее — две менее значимых, ниже — три следующих по значению сферы, и оставшиеся сферы впишите в нижний уровень.
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Раскрасьте Вашу схему:
Зеленый цвет — Вы посвящаете этой сфере столько времени, сколько необходимо, и Вас это устраивает.
Желтый цвет — Вам бы хотелось больше времени посвящать этой сфере.
Красный цвет — Вы заняты в этой сфере много времени, но Вам бы хотелось этому посвящать меньше времени.
Белый цвет — эта сфера жизни Вам важна, но у Вас очень мало времени на нее, Вы хотите найти для нее время.
Заполнив схему, проанализируйте ее, ответив на следующие вопросы:
1. Какая сфера жизни для Вас является значимой в настоящий момент?
2. Какими ценностями она наполнена?
3. Довольны ли Вы тем, как распределено время в этой области?
4. Вам хотелось бы посвящать этому больше времени?
5. Что бы Вы сделали (или чем бы Вы занялись) в этой области, если бы Вы имели дополнительное время? Сформулируйте это в виде конкретного дела или занятия (например, 2 раза в неделю посещать занятия по обучению танго).
6. В какой из областей Вы хотите сократить временные затраты?
7. Какими ценностями она наполнена?
8. Вы готовы приступить к изменениям в планировании времени в этой области?
Итог:
Назовите две важные сферы жизни, в которых Вы запланировали изменения:
Сфера номер № 1 — сфера, для которой Вы ищете дополнительное время, чтобы наполнить его важными для Вас занятиями.
Сфера № 2 — сфера-«донор», это та область, временные ресурсы которой будут перераспределены для другой сферы. Для этого Вам необходимо внести в нее организационные изменения.
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Человек без цели — все равно, что путник, блуждающий с завязанными глазами. Человек, имеющий цель, подобен опытному путешественнику, который точно определил координаты своего места назначения. Он не только знает, куда идет, но и выверяет свой маршрут с помощью карты и компаса.

Цель - конечный результат, на достижение которого ми направлены усилия или стремления человека или группы людей.
Цели никогда не даны человеку заранее, их необходимо находить самому.
Целеполагание — это формулирование, проговаривание цели (иначе цель так и останется неконкретной и, как следствие, труднодостижимой).
На выбор формулировки цели влияют многие факторы, часто это социальные нормы, ценности, мода, стереотипы, мнения других людей. Однако ответственность за выбор конкретной цели лежит только на самом человеке. Поэтому целеполагание — весьма ответственное занятие, оно требует глубокого осмысления и понимания «ценностной основы» выбираемых целей.
При формулировании цели необходимо учесть пять важных принципов:
1. Цель должна быть конкретной.
2. Цель должна звучать в утверждающей форме, т.е. необходимо в формулировке исключить частицу «не».
3. Должен быть указан предполагаемый срок, к которому необходимо достичь цели.
4. Достижение цели должно зависеть от самого человека, т.е. в формулировке цели не должны фигурировать другие люди.
5. Достижение поставленной цели не должно принести никому вреда.
Итак, у Вас уже есть точное описание конечной точки маршрута — Ваша цель. К цели ведет много дорог: извилистых, прямых, запутанных, опасных. Есть и ложные пути, уводящие в сторону. Как выбрать нужную? Другими словами, как определить стратегию?
Задачей стратегии является эффективное использование всех имеющихся у человека ресурсов при достижении цели. Для этого необходимо проанализировать свои сильные и слабые стороны, оценить «плюсы и минусы» внешней среды. В результате всё, чем человек располагает, можно «положить» в один из трех «чемоданов»:
То, что можно и нужно использовать для достижения своей цели. Это — самые главные ресурсы.
То, что сначала необходимо преобразовать, а затем использовать. Это — дополнительные ресурсы.
То, что необходимо учитывать. Это то, что Вы не можете изменить и не можете игнорировать. При правильном подходе это сыграет важную роль при достижении цели.
Три этих «чемодана» составляют Ваш «ресурсный багаж». А любой путешественник знает, что правильно собранный багаж— залог успешного путешествия.
На странице 53 — Вы найдете схему. В нее мы будем заносить всё, что узнаем о себе и своей профессиональной среде. Это поможет нам увидеть всю картину целиком и не упустить ни одного важного для нас ресурса.

В основе человеческой индивидуальности лежат особенности, заложенные природой. Они относительно постоянны на протяжении всей жизни, и менять их — дело неблагодарное. А вот понимать и учитывать очень важно. К таким особенностям можно отнести наш темперамент и хронотип.

Люди давно заметили (а ученые потом доказали), что работоспособность и самочувствие в разное время суток различны. Одни встают ни свет ни заря и сразу же принимаются за дело. Другие мучаются, если их рано разбудить на работу, но при этом активны по ночам.
Наиболее распространенной считается классификация, по которой люди делятся на вечерний тип — «совы», утренний — «жаворонки» и дневной — «голуби».
Если Вы по натуре «жаворонок», то без проблем просыпаетесь рано утром, Ваша работоспособность максимальна в первой половине дня, затем она постепенно снижается.
«Голубь» не любит рано вставать и поздно ложиться. Его активность зависит от светлого время суток, а работоспособность практически одинакова на протяжении всего дня.
Работоспособность «совы» достигает своего пика во второй половине дня и может длиться практически до утра всю ночь. «Совам» очень трудно вставать по утрам и настраиваться на работу до обеда.
Свой хронотип важно учитывать при планировании дня и организации времени. К примеру, Ваша цель — овладеть компьютерной грамотностью. Для этого Вы решаете во время отпуска пойти на курсы. Если Вы «сова», то Вам лучше выбрать те, которые проходят в вечернее время, так как пик Вашей интеллектуальная активности приходится на вторую половину дня. А если Вы «жаворонок», то предпочтительнее, чтобы занятия проходили утром.
Необходимо отметить, что многие люди принадлежат к промежуточным хронотипам и не являются типичными представителями «сов», «жаворонков» или «голубей».
Для того чтобы проверить, к какому типу принадлежите Вы, можно воспользоваться анкетой Остберга. (Приложение 3 )
Результат запишите в кружок Хронотип (схема на стр. 53).
сангвиник, холерик, флегматик, меланхолик будешь такой?
Темперамент — характеристика человека с точки зрения темпа, ритма и интенсивности психических процессов. По сложившейся традиции выделяют четыре типа темперамента: холерик, сангвиник, флегматик и меланхолик. Принадлежность человека к тому или иному типу темперамента отражается на стиле его поведения и отношении к цели, темпе деятельности и взаимодействии с окружающими.
Прочитайте общие характеристики всех четырех типов темперамента, найдите себя среди них. Описание типов темперамента представлено на вкладке в Приложении 4.
«Темп деятельности» и «Отношение к цели» обратите внимание на информацию, которую Вам необходимо учитывать при разработке стратегии достижении цели. Ячейка «Повышение своей эффективности» подскажет, что важно преобразовать, изменить в себе для того, чтобы Ваш темперамент стал Вашим ресурсом.
Впишите свой тип темперамента в схему в кружок тип темперамента на стр. 53.
Перед планированием конкретных шагов, необходимых для достижения профессиональных целей, мы должны увидеть наши стартовые позиции. Для этого нужно провести анализ сильных и слабых сторон своей профессиональной деятельности. Ниже представлен примерный план такого анализа.
1. Стаж работы.
2. Возраст.
3. Знания в определенной профессиональной области.
4. Наличие уникального профессионального опыта (владение специальных знаниями, стажировка за границей, наличие двух и более специальностей, владение компьютерными технологиями и пр.).
5. Характер отношений с другими людьми (с детьми, коллегами, администрацией, родителями).
6. Личные качества.
7. Увлеченность делом.
Заполните схему анализа, исходя из своих особенностей и своей профессиональной ситуации

	Сильные стороны
	слабые стороны

	
	


Выберите два наиболее важных для Вашей цели пункта и впишите в соответствующие кружки схемы на стр. 53
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Чтобы картина была полной, добавьте в схему на стр. 53 информацию о вашей собственной единице времени и направленности вашей активности
СБОР «РЕСУРСНЫХ ЧЕМОДАНОВ»
Итак, Вы проделали большую работу. На схеме, представленной выше, отражены Ваши личностные и профессиональные особенности, а также особенности Вашей профессиональной среды.
Но прежде, чем мы начнем «раскладывать наши ресурсы по чемоданам», давайте вспомним и запишем ту цель, ради которой это все делается.
Увидев всё, чем Вы располагаете, Вы можете начинать заполнять три «ресурсных чемодана»: «Использовать», «Преобразовать» и «Учитывать». В них Вы положите всё то, что понадобится Вам для достижения вашей Цели.
Мы размышляли о времени, о своих ценностях и целях, и Вы увидели свои ресурсы и собрали «чемоданы». Настало время поговорить о тех приемах, которые помогут Вам с наименьшими затратами личных и временных ресурсов достигнуть цели.
Напоминаем, что задача этого курса — помочь Вам организовать свое время в сфере «Профессиональная деятельность». Освободившееся время Вы уже решили посвятить другим важным сферам.
Чтобы наш разговор был в большей степени приближен к жизни, мы просим Вас проанализировать свой день. Это нужно для того, чтобы найти в ней поглотителей времени (или хронофагов).
Хронофаги (от др.-греч. xpovoq «время»; — «пожираю») или поглотители времени — один из терминов тайм-менеджмента, обозначающий любые объекты или явления, которые мешают или отвлекают от основной деятельности (работы и других запланированных дел).
Ваши поглотители времени (хронофаги)
Отметьте значком ( то, что мешает Вам в достижении Ваших целей и решении задач.
· Отсутствие целей
· Нечеткая постановка целей
· Отсутствие приоритетов
· Попытка слишком много сделать за один раз
· Плохое планирование дня
· Личная неорганизованность, незнание того, с чего начать
· Недостаток мотивации
· Хаос в бумагах и на столе, необходимость тратить время на поиски нужных записей
· «Расплывчатые» должностные обязанности, отсутствие понимания своих зон ответственности
Отрывающие от дел телефонные звонки
· Болтовня на частные темы

· Отсутствие самодисциплины
· Затяжные совещания
· Длительное ожидание
· Спешка, нетерпение
· Медлительность
Ниже описаны различные приемы, с помощью которых можно нейтрализовать наиболее типичных хронофагов. Среди них наверняка найдется тот прием, который подходит именно Вам.
Первая группа
	название хронофагов
	способы нетрализации

	· Отсутствие целей
· Нечеткая постановка целей
	1. См. разделы: «Зачем идти?», «Куда идти?»
2. Прием: «Список конкретных дел».


ПРИЕМ «СПИСОК КОНКРЕТНЫХ ДЕЛ»
Возьмите список Ваших сфер жизни и сформулируйте основные ценностные ориентиры. Далее напротив каждой сферы напишите два-три конкретных вида деятельности, которые Вы готовы выполнять для этого в ближайшее время. Ценностные ориентиры носят чаще всего обобщенный характер и будут мало меняться на протяжении всех Вашей жизни, а вот конкретные дела нужно будет постоянно корректировать

	Ценностные ориентиры
	Конкретные виды деятельности (возможные варианты)

	СЕМЬЯ

	• Теплые дружеские отношения.
• Доверительные отношения между членами семьи.
• Хорошо воспитанные дети.
• Забота о близких.
• Связь поколений.
• Сохранение традиций
	• Традиционное вечернее чаепитие с домашними и рассказ о том, как прошел день.
• Помощь детям и их поддержка в выполнении домашнего задания.
• Телефонный звонок родителям.
• Совместная помощь старшему поколению (бабушке и дедушке) и его поддержка в решении их домашних и бытовых проблем.
· Праздничные встречи в общем семейном кругу.
· Выезды на прогулки или за город всей семьей.
· Приглашение друзей своих детей в гости.
· Оформление домашнего фотоальбома.
· Поздравления близких с праздниками


	

	

	

	ОТДЫХ и ЗДОРОВЬЕ

	• Крепкое здоровье.
• Увлечение и радость
творчества.
• Удовольствие.
• Самопознание
	• Сон 7 часов сутки.
• Занятие в тренажерном зале 2 раза в неделю.
• Вышивание по субботам.
· Просмотр новых фильмов по выходным.
· Посещение театра, концертов и выставок
· (каждый месяц).
· Медитация.
· Разгрузочный день (один раз в неделю)


вторая группа
	название хронофагов
	способы нейтрализации

	Отсутствие приоритетов 
 Попытка слишком много сделать за один раз
 Плохое планирование дня
	1. Прием «АБВ-анализ»
2. Прием «7±2»
3. Прием «Четыре типа задач»


ПРИЕМ «ВЫДЕЛИ ПРИОРИТЕТЫ, ИЛИ АБВ-АНАЛИЗ»
Общий принцип приема: значение и важность задачи не равны удельному весу в общем перечне дел.
Общие закономерности приема «АБВ-анализ» основаны на сравнении процентного соотношения количества задач и их значении.
Алгоритм составления приоритетного списка дел:
Важнейшие задачи, или категория А, составляют в списках дел 15% от общего количества, а их значимость равна 65%.
Важные задачи, или категория Б, составляют 20% от общего количества дел, а их значимость — 20%.
Менее важные, или категория В, — это 65% от общего перечня всех наших дел, а их значимость всего 15%

1. Составить список всех дел (Внимание! Обязательным пунктом в перечне Ваших дел должен быть пункт, который связан с составлением и коррекцией планов на сегодняшний и завтрашний день).
2. Систематизировать дела по их важности, установить очередность дел в соответствии с их значением для Вас.
3. Пронумеровать дела.
4. Присвоить задачам соответствующие категории А, Б, В и запланировать для них следующие временные интервалы:
А — первые 15% всех задач на них отводится 65% рабочего времени (в перечне из 10 пунктов это первая и вторая задачи).
Б — 20 % всех задач — 20% рабочего времени (это третья и четвертая задачи из десяти дел).
В — 65% всех задач остается 15% рабочего времени (пятая- десятая задачи).
5. Перепроверить временной план и его соответствие выделенному времени.
6. Откорректировать свой временной план прежде всего на задачи категории А.
7. Проанализировать задачи Б и В еще раз. Какие из них можно поручить выполнять другим людям?

ПРИЕМ «7±2»
Без потери эффективности психика человека может одновременно оперировать определенным числом объектов. Согласно психологическим исследованиям, это число равно 7±2. Это верно и для количества дел и задач, которые человек может одновременно удержать в поле внимания. Что же делать, если количество Ваших актуальных задач больше? Чтобы управлять ими, не снижая результативности, посмотрите на список своих дел и объедините их в группы так, чтобы количество групп уложилось в число 7±2.
Основания для объединения дел могут быть такими:
1 Итоговый результат (для предстоящего школьного концерта необходимо: организовать репетицию, украсить зал, обзвонить родителей).
2 Единообразие действий (позвонить Свете, Михаилу, Оксане).
3 Территориальная близость (по пути в методический центр зайти в книжный магазин напротив него).
ПРИЕМ «ЧЕТЫРЕ ТИПА ЗАДАЧ»
(«привязанные» и «гибкие», «бюджетируемые» и «небюджетируемые» задачи)
Все наши дела в течение рабочего дня можно распределить на три группы:
1 «Привязанные» задачи — это те дела и события, которые Вы должны выполнить в определенное назначенное время (например, проведение уроков по расписанию, посещение педсовета в назначенное время).
2 «Гибкие» задачи — это дела, которые не имеют строгой привязки к определенному времени. Гибкие задачи можно в свою очередь разделить на две группы:
• «Бюджетируемые» задачи — это задачи, на выполнение которых в Вашем графике необходимо выделить определенный временной ресурс (например, чтобы проверить все тетради учеников 5-го «А» класса, Вам нужен примерно 1 час).
• «Небюджетируемые» задачи — это задачи, на выполнение которых может уйти как небольшое количество времени, так и неопределенно большое (например, позвонить в экскурсионное бюро и заказать экскурсию можно в течение 5 минут, а можно, не дождавшись ответа, перезванивать много раз и добиться результата через 1 час).
Планируя свой день, обязательно помните о том, что планируется только 60% Вашего рабочего времени, а 40% времени остается на непредвиденные дела и временные траты. В свои планы прежде всего заносите «привязанные» к определенному времени дела и «бюджетируемые гибкие» дела. Остальные дела пишутся общим списком, время для их выполнения необходимо находить в промежутках между другими делами.
Обязательно по мере выполнения вычеркивать дела из списка

Третья группа
	название хронофагов
	способы нейтрализации

	Личная неорганизованность, незнание того, с чего начать. 
 Недостаток мотивации
	1. Прием «Возможности и желания».
2. Прием «Якорь для начала работы»


ПРИЕМ «МОИ ВОЗМОЖНОСТИ И ЖЕЛАНИЯ»
Эффективность нашей работы зависит от того, есть ли у нас необходимые ресурсы и желание эту работу выполнять. Посмотрите на свой перечень задач и оцените их с точки зрения соответствия Ваших возможностей Вашим желаниям. Данный анализ поможет Вам определить первый шаг для реализации намеченного.
	Есть и возможность и желание.
[image: image23.png]


Вам повезло. У вас есть всё необходимое, чтобы достигнуть цели. Приступайте к делу без промедления
	
	Есть возможность, нет желания.
Первое, что вам необходимо сделать, — ответить себе на вопросы: «что мне это даст?
[image: image24.png]v altavista
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какая может быть польза от этого? как я могу себя поощрить?»

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	возможности
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	желания
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	Есть желание, нет возможности.
	
	Ни желания,

	Ваша ближайшая задача -
	
	ни возможности.

	найти дополнительные ресурсы для достижения
	
	А Вы уверены, что Вам это надо?! Стоит

	Цели. Чем больше Ваше
	
	ли вообще тратить на

	желание, тем быстрее Вы их найдете.
	
	это время?


ПРИЕМ «ЯКОРЬ ДЛЯ НАЧАЛА РАБОТЫ»
Человек тратит много усилий на «включение» в работу. Хорошим «якорем» для начала сложной работы может быть:
· любая организационная, подготовительная работа. Как говорят художники, «прежде, чем делать эскиз, — наточи карандаши».
· «Метод швейцарского сыра», то есть начинать выполнение дела, «выгрызая» из разных мест наиболее простые и приятные дела (подобрать иллюстрации или написать несколько понятных абзацев к отчету).
• Промежуточная радость». Разбить работу на несколько этапов и за прохождение каждого назначить себе небольшую награду

Четвертая группа
	Название хронофагов
	Способы нейтрализации

	Хаос в бумагах и на столе, необходимость тратить время на поиски необходимых записей
	Прием «Каталог моих дел»


ПРИЕМ «КАТАЛОГ МОИХ ДЕЛ»
В течение дня мы решаем много крупных и мелких дел. Для экономии своих сил необходимо, чтобы «перечень дел был на бумаге, а не в голове».
Для этого можно использовать небольшие листочки с клейким краем (стикеры). Важно, чтобы на одном листочке была записана одна идея или информация. Вся информация (все листочки) сортируется следующим образом:
1 То, что нужно сделать «как только, так сразу» (маленькие дела на 3 минуты).
2 То, что нужно сделать в ближайшее время (дела, на выполнение которых нужно больше, чем 3 минуты).
3 То, что сейчас сделать не успею, но знаю когда (указать срок).
4 То, что я могу поручить другим (и знаю, кому).
5 «Информация-объявления» (передал — проконтролировал).
Все выполненные дела удаляются из Ваших планов вместе с листочком (или вычеркиваются).
Пятая группа
	название хронофагов
	способы нейтрализации

	· Спешка, нетерпение
·  Медлительность
	Приложение 4


Практикум 2
Основы технологии умственного труда 
Зависимость результатов учебы от самоорганизации личности обучающегося
Задание 1
Метод независимых оценок.

Задание 1.

Сделайте самооценку по пятибалльной системе. Затем попросите хорошо знающего Вас человека, которому Вы доверяете, оценить Ваши свойства. При оценке имейте в виду, что „5" баллов означают - это свойство проявляется всегда; „4" преобладает; „3“- как проявляется, так и не проявляется; „2‘‘- чаще не проявляется; „ 1никогда не проявляется

Целеустремленность 

(иметь ясную и определенную цель)

Дисциплинированность

(привычка к дисциплине)

Организованность

(умение действовать точно и планомерно) 

Настойчивость
(умение добиваться поставленной цели, преодолевая при этом внутренние и внешние препятствия)

Трудолюбие

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

Почему для самооценки были предложены эти свойства?
Какие Вы еще хотели бы добавить и оценить?
Сравните результаты самооценивания и оценок, которые поставил Вам другой человек. Сделайте выводы.
Задание 2. Умение организовать свой труд
.
Ответьте на вопросы тестов. После прочтения каждого вопроса нужно выбрать только один вариант ответа.

1. Имеются ли у Вас главные, основные цели в жизни, к достижению которых Вы стремитесь?

а)
у меня есть такие цели;

б)
разве нужно иметь какие-то цели? Ведь жизнь так изменчива;

в)
у меня есть главные цели, и я подчиняю свою жизнь их достижению;

г)
цели у меня есть, но моя жизнь, деятельность не способствуют их достижению.

2. Составляете ли Вы план работы, дел на неделю, день, используя для этого еженедельник, спец.блокнот и т.д.?

а)
да;

б)
нет;

в)
не могу сказать ни „да", ни „нет", так как намечаю главные дела в голове, а план на текущий день - в голове или на листе бумаги;

г)
пробовал составлять план, используя для этого еженедельник, но потом понял, что это ничего не дает.

3. Отчитываете ли Вы себя за невыполнение намеченного на день, на неделю?

а)
отчитываю в тех случаях, когда вижу свою вину, лень или неповоротливость;

б)
отчитываю, несмотря ни на какие субъективные или объективные причины;

в)
сейчас и так все ругают друг друга, зачем же еще отчитывать и себя;

г)
придерживаюсь такого принципа: чф удалось сделать сегодня - хорошо, а что не удалось - выполню, может быть завтра.

4. Как Вы ведете свою записную книжку с номерами телефонов знакомых, родственников, приятелей и т.д.?

а)
я - хозяин своей записной книжки, как хочу, тг и веду записи; если понадобится чей-то номер телефона, то найду обязательно;

б)
часто меняю записные книжки с записями телефонов, записи веду произвольно;

в)
записи веду „по настроению". Считаю, что был бы записан номер, фамилия, имя , а на какой странице, прямо или криво - это не имеет особого значения ;

г)
использую общепринятую систему, в соответствии с алфавитом записываю фамилию, имя , отчество, номер телефона, если нужно - то и дополнительные сведения.

5. Вас окружают различные вещи, которыми Вы часто пользуетесь. Каковы Ваши принципы их месторасположения?

а)
каждая вещь лежит там, где ей хочется;

б)
каждой вещи - свое место;

в)
периодически навожу порядок. Затем кладу вещи куда придется. Спустя какое- то время опять навожу порядок;

г)
считаю, что данный вопрос не имеет никакого отношения к самоорганизации.
6. Можете ли Вы по истечении дня сказать, где, сколько и по каким причинам Вам пришлось напрасно терять время?

а)
могу сказать о потерянном времени;

б)
могу сказать о месте, где было напрасно потеряно время;

в)
если бы потерянное время чего-то стоило, то считал бы его;

г)
всегда хорошо представляю, где, сколько и почему было потеряно время;

д)
хорошо представляю себе, где, сколько и почему было потеряно время , изыскиваю приемы сокращения потерь времени в тех же ситуациях.

7. Каковы Ваши действия, когда на собраниях начинается переливание из пустого в порожнее?

а)
предлагаю обратить внимание на суть вопроса;

б)
любое собрание - сочетание полного и пустого; и ничего тут не поделаешь;

в)
погружаюсь в „небытие";

г)
начинаю заниматься своими делами;

д)
тихо и незаметно стараюсь уйти.

8. Предположим, что Вам предстоит выступить с докладом на собрании или уроке. Будете ли Вы уделять внимание не только содержанию но и его продолжительности, а также вариантам доклада в зависимости от времени (на 10 мин, на 20 мин)?

а)
буду уделять самое серьезное внимание содержанию доклада. Если доклад будет интересным, дадут время закончить;

б)
уделю внимание содержанию, продолжительности и вариантам доклада.

9. Стараетесь ли Вы использовать буквально каждую минуту для выполнения задуманного?

а)
стараюсь, но у меня не всегда все получается (упадок сил, настроения, нет желания и т.д.);

б)
не стремлюсь к этому, так как считаю, что не нужно быть мелочным в отношении времени;

в)
зачем стремиться , если время все равно не обгонишь;

г)
стараюсь и пытаюсь, несмотря ни на что.

10. Как Вы фиксируете поручения, задания, просьбы?

а)
записываю в еженедельнике, что выполнить и к какому сроку;

б)
в еженедельнике записываю только самые важные поручения , просьбы, мелочь стараюсь запомнить;

в)
стараюсь запомнить поручения , задания , просьбы, так как это тренирует память. Однако память меня часто подводит;
г)
пусть помнит о заданиях тот, кто их дает. Если поручение нужное, о нем не забудут и напомнят мне.

11. Не опаздываете ли Вы на встречи, собрания ?
а)
прихожу раньше на 5-7 мин;
б)
прихожу вовремя к началу собрания;
в)
как правило, опаздываю по разным причинам;
г)
всегда опаздываю, хотя пытаюсь прийти вовремя;
д)
если бы мне рассказали, как не опаздывать, я бы научился не опаздывать.
12. Какое значение Вы придаете своевременности выполнения заданий, поручений, просьб?

а)
своевременность - один из важнейших показателей моего умения работать, хотя мне кое-что всегда не удается выполнить вовремя;

б)
всегда лучше немного затянуть выполнение задания ;

в)
выполняю задания в порученный срок;

г)
инициатива наказуема. Своевременность выполнения - верный шанс получить новое задание.

13. Предположим, Вы пообещали что-то, но обстоятельства изменились так, что выполнить обещание довольно трудно. Как Вы будете вести себя ?

а)
сообщаю человеку об изменении обстоятельств и о невозможности выполнения обещания 
б)
постараюсь сказать человеку, что обстоятельства изменились и выполнить обещание трудно, но не нужно терять надежду на обещанное;

в)
буду стараться выполнить обещание, но если не сделаю - не беда, я же редко не сдерживал обещаний;

г)
выполню обещанное во что бы то ни стало.

Подсчитайте количество баллов за все выбранные Вами ответы, пользуясь ключами

Ключ к тесту
	Номер
вопроса
	Варианты ответов и их оценки в баллах

	
	а
	б
	в
	г
	д

	1
	4
	0
	6
	2
	-

	2
	6
	0
	3
	2
	-

	3
	4
	6
	0
	1
	-

	4
	1
	0
	0
	6
	-

	5
	0
	6
	2
	0
	-

	6
	2
	1
	0
	4
	6

	7
	6
	0
	0
	6
	3

	8
	4
	6
	-
	-
	-

	9
	4
	0
	0
	6
	-

	10
	6
	3
	1
	0
	-

	11
	6
	6
	0
	1
	0

	12
	3
	0
	6
	0
	-

	13
	4
	3
	0
	6
	-


Количество набранных Вами баллов _________

Результаты: 
72-78 баллов

Вы организованный человек. Единственное, что можно Вам посоветовать, не останавливайтесь на достигнутом уровне, развивайте и дальше самоорганизацию. Пусть Вам не кажется , что Вы достигли предела. Организация в отличие от природы дает наибольший эффект тому, кто считает ее ресурсы неисчерпаемыми

63-71 балл

Вы считаете организацию неотъемлемой частью работы. Это дает Вам несомненное преимущество перед людьми, которые призывают организацию „ под ружье" только в случае крайней необходимости. Но Вам следует внимательнее присмотреться к самоорганизации, улучшить ее.

менее 63 баллов.

Ваш образ жизни, Ваше окружение научили Вас быть кое в чем организованным. Организованность то проявляется в Ваших действиях, то исчезает. Это признак отсутствия четкой системы самоорганизации. Постарайтесь проанализировать свои действия , расходы времени, технику личной работы. Вы увидите то, о чем не подозреваете в настоящее время. Чтобы стать организованным человеком, нужно преодолеть себя , нужно иметь волю и упорство.

Задание 3. 


Тест „Сова или жаворонок".

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 врем Вы ложились бы спать?

а)
после часа ночи
3 балла
б)
с 23.30 до часа ночи
2 балла
в)
с 22.00 до 23.30
1 балл
г)
до 22.00
0 баллов
3. Какой завтрак Вы предпочитаете в течение первого часа после пробуждения ?

а)
плотны







0 баллов
б)
менее плотный
1 балл
в)
могу ограничиться вареным яйцом или бутербродом 
2 балла
г)
достаточно чашки чая
или кофе
3 балла
4. От чего Вы могли бы отказаться с большей легкостью?

а)
от утреннего чая или кофе
2 балла
б)
от вечернего чая
0 баллов
5. Если вспомнить последние размолвки в школе и дома, то преимущественно в какое время они происходили?

а)
в первой половине дня
1 балл
б)
во второй половине дня
0 баллов
6. Насколько легко нарушаются Ваши привычки, связанные с принятием пищи

а)
очень легко
0 баллов
б)
достаточно легко
1 балл
в)
трудно







2 балла
г)
остаются без изменений




3 балла
7. Если рано утром предстоят важные дела, на сколько времени раньше Вы ложитесь спать по сравнению с обычным распорядком?

а) больше чем на 2 часа


3 балла
б) на 2-1 час


2 балла
6) меньше чем на 1 час


1 балл
г) как обычно


0 баллов
8. Насколько точно Вы можете оценить промежуток времени, равный минуте? (Пусть Ваш товарищ засечет минуту по часам).

а) меньше минуты


0 баллов
б) больше минуты






2 балла
Найдите сумму набранных Вами баллов ________________
Итоги: 
0-7 баллов - „жаворонок"

8-13 баллов - аритмик 


14-20 баллов - „сова"

Сделайте выводы по результатам тестирования:

1. Подтвердилось ли Ваше мнение о себе?


2. Узнали ли Вы что-нибудь новое о себе?

3. Как Вы прореагировали на увиденные результаты: возмутились, удивились, остались равнодушным?

4. Возникло ли желание задуматься , осмыслить что-то в себе?

Задание 4.  Попробуйте проанализировать, как Вы проводите свое время. Прежде всего укажите, сколько времени у Вас уходит на следующее :
· работу, которую Вы выполняете в силу своих обязанностей, но без удовольствия

(например,
)

· работу, которую Вы делаете по своему собственному желанию

(например, 


)
· деятельность, приносящую удовольствие
(например,...........................................................................................................)
· планирование на будущее 

(например, ..........................................................................................................)

· пустое время препровождение

(например,
)

· другое, а именно





Разделите оба круга на соответствующие сектора так, чтобы отразить свой распорядок дня:
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Задание 5.
Вам предстоит наметить трехлетний (по годам учебы) план Вашей жизни. Каковы Ваши три самые главные цели в предстоящем году?
1

2..........................................................................................................................................

3. .........................................................................................................................................

Что Вы уже теперь делаете, чтобы достичь каждой из этих целей?

1

2..........................................................................................................................................

3. .........................................................................................................................................

Насколько соответствуют целям избранные Вами средства? Каким образом можно повысить их эффективность?

1

2..........................................................................................................................................

3. .........................................................................................................................................

Каких пяти целей Вы хотели бы добиться за ближайшие 4 года? Какова, по-Вашему, станет после этого Ваша жизнь?

1

2..........................................................................................................................................

3. .........................................................................................................................................

Способы сохранения высокой умственной работоспособности

Методы оценки функциональных состояний

Задание 1.
Оцените свое состояние, как Вы сейчас его чувствуете.
В зависимости от степени выраженности Вашего состояния оцените его целым числом, используя соответствующую шкалу.
Имейте в виду, что число
+ 3 означает, что Ваше состояние очень хорошее;
О - если оно так себе;
-3 - если оно у Вас крайне плохое.

	1. Самочувствие хорошее
	+ 3
	+ 2
	+ 1
	0
	-1
	-2
	-3
	Самочувствие плохое

	2. Чувствую себя сильным
	+ 3
	+ 2
	+ 1
	0
	-1
	-2
	-3
	Чувствую себя слабым

	3. Пассивный
	+ 3
	+ 2
	+ 1
	0
	-1
	-2
	-3
	Активный

	4. Малоподвижный
	+ 3
	+ 2
	+ 1
	0
	-1
	-2
	-3
	Подвижный

	5. Веселый
	+ 3
	+ 2
	+ 1
	0
	-1
	-2
	-3
	Грустный

	6. Хорошее настроение
	+ 3
	+ 2
	+ 1
	0
	-1
	-2
	-3
	Плохое настроение


По каким шкалам у Вас получились наилучшие результаты:

 № 1-2 - самочувствие; 
__________



 № 3-4 - активность; 
__________
 № 5-6 - настроение. 
___________

У кого самая высокая активность, самочувствие, настроение? Можете обменяться мнениями и узнать, кто из Вас сегодня самый бодрый, энергичный, жизнерадостный.

Задание 2.
Оцените состояние хронического утомления. Для этого внимательно прочтите каждое предложение. Если Ваше ощущение совпадает с содержанием данного утверждения , подчеркните ответ „Да", в противном случае - ответ „Нет". Если Вы затрудняетесь с четким выбором подчеркните оба ответа.

	Предложения
	Ответ

	1. Я чувствую себя абсолютно здоровым человеком.
	Да
	Нет

	2. В последнее время меня стали раздражать вещи, к которым раньше относился спокойно
	Да
	Нет

	3. Я стал вялым и безразличным
	Да
	Нет

	4. Мне трудно удержать в памяти даже те дела, которые нужно сделать сегодня
	Да
	Нет

	5. В последнее время мне стало труднее учиться
	Да
	Нет

	6. У меня ровный и спокойный характер
	Да
	Нет

	7. Меня мучают боли в висках и во лбу
	Да
	Нет

	8. У меня бывают приступы сердцебиения
	Да
	Нет

	9. Мне трудно сосредоточиться на задании
	Да
	Нет

	10. У меня иногда возникает ощущение тошноты
	Да
	Нет

	11. У меня часто болит голова
	Да
	Нет

	12. Моя работа (учеба) мне перестала нравиться
	Да
	Нет

	13. Я постоянно хочу спать днем
	Да
	Нет

	14. Мои близкие стали замечать, что у меня портится характер
	Да
	Нет

	15. Мне нравится работать в коллективе
	Да
	Нет

	16. У меня чаще всего беспокойный сон
	Да
	Нет

	17. Я все время чувствую себя усталым
	Да
	Нет

	18. Я с удовольствием прихожу на работу (учебу)
	Да
	Нет


Результаты:

состояние хронического утешения характеризуется ухудшением общего самочувствия, появлением болезненных симптомов, нарушением сна, трудностями в общении со сверстниками и взрослыми, преобладанием отрицательных эмоций типа раздражительности, апатии, чувства бессилия и даже агрессивности.

Если Вы отметили более шести ответов „Да" на утверждения № 2, 3, 4, 5. 7, 8, 9,10, 11, 12, 13, 14. 16, 17, то это свидетельствует о начальной форме хронического переутомления .

Задание 3.
Определите, каков у Вас уровень тревожности и подвержены ли Вы стрессу. Ответьте на вопросы теста, подчеркнув один из ответов.
	Вопрос
	Да
	Нет

	1. Успеваете ли Вы каждый день обедать?
	1
	5

	2. Спите ли 7-8 часов в сутки?
	1
	5

	3. Спокойно ли протекает Ваша жизнь?
	1
	5

	4. Есть ли у Вас друг, готовый помочь в трудную минуту?
	1
	5

	5. Занимаетесь ли регулярно спортом?
	1
	5

	6. Курите ли Вы?
	1
	5

	7. Любите ли спиртное?
	1
	5

	8. Соответствует ли вес Вашему росту?
	1
	5

	9. Хватает ли Вашей зарплаты на покрытие всех расходов?
	1
	5

	10. Имеете ли твердые убеждения ?
	1
	5

	11. Регулярно ли ходите в кино или театр?
	1
	5

	12. Много ли у Вас знакомых и друзей?
	1
	5

	13. Делитесь ли с ними назревшими проблемами?
	1
	5

	14. Жалуетесь ли на свое здоровье?
	1
	5

	15. Сохраняете ли спокойствие во время ссоры?
	1
	5

	16. Рассказываете ли о своих проблемах соседям или сослуживцам?
	1
	5

	17. Находите ли время для отдыха?
	1
	5

	18. Умеете ли рационально организовать свое время ?
	1
	5

	19. Пьете ли ежедневно крепкий чай или кофе?
	5
	1

	20. Любите ли спать днем?
	1
	5


Теперь подсчитайте баллы, сложив их вместе...

Результаты;

менее 30 баллов 
  Вы вообще не поддаетесь стрессу;

30-43 баллов 
легко относитесь к стрессовым ситуациям; 

50-74 балла
с трудом справляетесь с ними;

более 75 баллов 
чтобы выйти из стресса Вам требуется помощь друзей или медицины.

Профилактика негативных состояний
Задание 1

Познакомьтесь с несложным комплексом упражнений для профилактики зрительного утомления.

А какие упражнения применяете Вы?
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	при открытых глазах голова поворачивается вправо, а взгляд переводится влево; голова опускается вниз, а глаза поднимаются вверх.
	те же движения симметричным образом.
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без движения головы взгляд направляется вправо, вверх, влево, вниз

Задание 2
Длительное сидение за партой легко вызывает позотоническое утешение, снять которое можно с помощью несложных упражнений . Попробуйте сами.
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Это упражнение - эффективное средство, успокаивающее нервную и сердечнососудистую системы, психику, способствует контролю за эмоциями. Применяется до ожидаемой психической напряженности или в период разыгравшегося стресса, а также постоянно с профилактической целью .

1. Сядьте в наиболее удобное положение, скрестив ноги.

2. Держите правую руку перед собой.

3. Приложите слегка правый большой палец к правому крылу носа, но не закрывайте носовой ход. Слегка приложите безымянный палец той же руки к левому крылу носа, но не закрывайте его. Это исходное положение. Придерживайтесь главного правила естественного дыхания : при вдохе живот выпячивается , при выдохе - подтягивается .

4. Слегка выдохните.

5. Зажмите правое крыло носа большим пальцем, сделайте глубокий вдох через левую половину носа в течение 8 отсчетов.

6. Зажмите обе половины носа, задержите дыхание, считайте до 8. Рот не открывайте.

7. Откройте правую половину носа, сняв с нее правый большой палец. Выдохните через правую половину носа со счетом 8.

8. Без паузы со счетом 8 вдыхайте через правую половину носа.

9. Зажмите обе половины носа и задержите дыхание в течение 8 отсчетов.

10. Откройте левую половину носа, подняв безымянный палец. Выдыхайте со счетом 8 через левую половину носа.

Схема тренировки

Наиболее полезным это упражнение является , когда его выполняют незадолго до сна. Каждый раз продолжайте его 7 раз, 2-3 раза ежедневно.

Задание 3. 
Трудно сосредоточиться на успешном решении учебных задач, если Вас постоянно терзают тревожные мысли, напряжение, нервозность.

Саморегуляция своих состояний - верное средство раскрыться для проявления своих потенциальных возможностей и избежать неприятных переживаний.

Выделите на это упражнение 15-20 мин. Вашего времени. Найдите укромное место, где Вас никто не побеспокоит. Расположитесь в удобном кресле или прилягте, можно на пол. Под голову положите подушку. Ослабьте или вообще снимите все, что стесняет - одежду, украшения, очки или контактные линзы.

Прежде чем расслабить мышцы, их надо напрячь. Поочередно проделайте все указанные ниже действия :

1) сожмите кулаки
сильнее
еще сильнее
разожмите;

2) втяните живот насколько возможно ....... замрите в этом положении
расслабьтесь;

3) стисните зубы
сильнее
еще сильнее
расслабьтесь;

4) сожмите веки так сильно, как только можете
расслабьте веки;

5) втяните голову в плечи
глубже
расслабьтесь;

6) вытяните руки и ноги
сильнее
расслабьтесь;

7) вдохните
задержите дыхание
выдохните.

Теперь попытайтесь все эти действия выполнить одновременно.

Представьте себе, что по Вашему телу распространяется мягкая теплая волна. Расслабляйтесь постепенно, по мере того, как волна от головы катится все ниже, захватывая каждый мускул. Особенно важно расслабить напряжение вокруг глаз, в области лба, шеи и спины. Напряжение спадает, наступает расслабление.

Откройте глаза. Держа палец на расстоянии нескольких сантиметров от лица, сосредоточьте на нем все свое внимание. Медленно опуская руку, Вы чувствуете, как веки наливаются тяжестью, дыхание становится более глубоким, все тело вступает в фазу глубокого расслабления . Глаза закрыты. Руки свободно лежат вдоль тела.

Сделайте глубокий вдох и выдох, продолжайте, считая про себя:

1... глубже, 2... глубже, 3 ... глубже, и так до 10 (самый глубокий выдох).

Теперь представьте себе ситуацию, максимально способствующую расслаблению. Прочувствуйте ее до мельчайших деталей, ощутите ее звуки, запахи, прикосновения . Может быть, это - путешествие на плоту теплым летним днем, или горячая ванна, или прогулка по лесу после освежающего утреннего дождя . Каким бы ни был этот образ, окунитесь в него.

Теперь Ваш дух и тело готовы принять программу сегодняшнего дня. Спланируйте предстоящие события , представьте возможные обстоятельства и себя в качестве их хозяина. Вы не будете встревожены, Вы со всем справитесь. Такова инструкция, которую Вы дадите самому себе. Ощутите радость от своего хорошего настроения и расслабленного состояния тела.

Прежде чем, считая от 10 до 1, выйти из состояния релаксации, Вы осознаете, как приятно быть самим собой и владеть своими мыслями чувствами и действиями.

Задание 4.
Есть еще один несложный комплекс; помогающий противостоять стрессу .

Сядьте там, где никто не будет Вас беспокоить в течение 10 мин. Расслабьтесь. Закройте глаза, сожмите веки, расслабьте их, повторив несколько раз. Посчитайте в уме медленно от 10 до 0. Представьте себе, что Вы медленно опускаетесь вниз в кабине лифта. Сосредоточьтесь на руках, которые должны лежать на коленях без напряжения ; попробуйте кончиками пальцев „почувствовать" воздух в комнате.

Представьте мысленно большие цветные поверхности: черную классную доску красный закат солнца зеленый луг синее небо лиловую ткань

белизну только что выпавшего снега.

Выберите для себя наиболее понравившийся комплекс релаксации.

Задание 5.
1. Быстро потрите ладони друг о друга
5 сек.
2. Теперь быстро потрите разогретыми пальцами
 щеки
 верх-вниз
5 сек.
3. Часто постучите пальцами барабанной дробью
по макушке головы
5 сек.
4. Сожмите руку в расслабленный кулак. Энергично поглаживайте внутреннюю и

внешнюю стороны предплечья
3 раза.
5. Осторожно надавите на щитовидную железу (ниже кадыка) большим и указательным пальцами
3 раза.
6. Найдите на шее пульс сонной артерии, осторожно нажмите на артерию, дышите глубоко, считайте до 5.

7. Большим пальцем нащупайте впадину в основании черепа (у места соединения головы с позвоночником), нажмите, сосчитайте до 3, отпустите. Повторите 3 раза.

Что Вы почувствовали? Если по телу разлилась приятная теплота, цель достигнута. Всего за 60 сек. Вы включили основные системы организма на полные обороты.

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.

	-1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	0
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+1


Все эти упражнения
оставили меня
привели меня

были мне отвратительны
равнодушным
в восторг
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Приложение 1
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 2
Титульный лист ВКР
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Областное государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение

“Костромской машиностроительный техникум”

Направление и профессии подготовки

квалифицированных рабочих

НПО 43. Наладчик технологического оборудования

Профессия 230103.04 «Наладчик программного и аппаратного обеспечения»

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

К ПИСЬМЕННОЙ ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ РАБОТЕ

НА ТЕМУ: Установка, настройка процессора IntelCore
Руководитель работы.



Бедов А.Н.

Допустить к защите     


Цвирко В.Л.

Мастер п/о





Бедов А.Н.

Обучающийся  




Ивушкин А.В.           

Выпускная письменная  экзаменационная работа выполнена

с оценкой ____________________



Группа 12-НАП-1




Дата защиты "_24_"_01___2015 г.



Документов хранения ___4_____

Кострома 2015

РЕЦЕНЗИЯ

на выпускную квалификационную работу обучающегося 

ОГБПОУ «Костромской машиностроительный техникум»

Смирнова Руслана Андреевича, по профессии 

«Наладчик аппаратного и программного обеспечения» 

 работы по теме: «Выбор, установка и настройка материнских плат для серверов».

Содержание письменной экзаменационной работы соответствует техническому заданию.

Логичность построения пояснительной записки соответствует предъявляемым требованиям.

В письменной экзаменационной работе присутствует использованная литература и источники Интернет.

Разделы полностью содержат информацию по теме с описанием в соответствии с содержанием. 

ПЭР работа выполнена в соответствии с правилами и требованиями к письменной экзаменационной работе.

Содержание и технологические карты  могут быть использован в лекциях, основой для подготовки презентаций по теме и самостоятельного изучения.

В данной работе присутствуют следующие недостатки:

- Мало практических примеров.

Замечаний по оформлению пояснительной записки  и стилю изложения материала нет. Работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТа. Она актуальна, полна, качественна. 

Оценка ПЭР :  выпускная письменная экзаменационная работа " Выбор, установка и настройка материнских плат для серверов " Смирнова Руслана Андреевича, обучающегося  в группе 12НАП1 заслуживает оценки «отлично», и присвоения квалификации «Наладчик технологического оборудования по профессии "Наладчик аппаратного и программного обеспечения».

	Рецензент: 
	

	к.п.н.
	Бедов

 Александр Николаевич

/______________/

(подпись)

	ОГБПОУ Костромской машиностроительный техникум,

старший преподаватель кафедры «Прикладная информатика» МУБИНТ
	


УТВЕРЖДАЮ










        Зав.отделением









    ___________ В.Л. Цвирко









      «1» октября 2014 г.

Задание

к письменной экзаменационной работе

Профессия:  Наладчик аппаратного и программного обеспечения
Шифр:___ 230103.04_

Квалификация: Наладчик технологического оборудования
Обучающемуся  _____________________________________________________

Тема работы: Подбор, установка и настройка материнских плат для серверов
Содержание задания

Введение. Вводная часть - актуальность и восстребованность
1. Теоретическая часть

Раскрыть тему письменной экзаменационной работы согласно составленного плана. 

2. Технологическая часть

- инструкционная технологическая карта

- инструкция по эксплуатации или использованию

- Принципы выбора

3. Охрана труда на рабочем месте. Описание рабочего места, схема, таблица норм.

4. Графическая часть. Презентация

- Цель и задачи раскрытия темы,

- основные характеристики,

- рисунки и схемы,

Заключение. Итоги зачетной темы

Список используемой литературы
Указать автора, название книги, издательство, год издания.

Руководитель проекта 
________________ ФИО.

Мастер п/о 


________________ ФИО
Председатель метод комиссии
__________ ФИО

	Контроль
	Сроки
	Отметка о выполнении

	Дата выдачи задания
	1 октября 2014
	

	Задание 1, 2, 4, 6
	15 октября 2014
	

	Задание 3 и 5
	15 января 2015
	

	Срок сдачи законченной работы 
	19 января 2015
	


Подпись обучающегося __________________( ФИО)
 Содержание

	Введение .....................................................................................................................3

	1 Теоретическая часть. Подбор, установка и настройка материнской платы для сервера………………………………………............…………….......................................4

	1.1 Материнская плата………………………........…………………..............….4

1.2 Классификация материнских плат по форм-фактору……........…..............4

1.3 Определение модели………………………………………....……................5

1.4 Различия материнской платы Сервера от Персонального компьютера………………………………………………………....……...................6

1.5 Как выбрать серверные материнские платы для серверов……..................6

1.6 Спецификации серверной материнской платы Intel S5500HCV...............7

1.7 Настройка материнской платы…….....……………...………............……14

2 Технология. Подбор, установка и настройка материнской платы для сервера………………………………………....……………..………….…....................…35

	3 Охрана труда при работе на персональном компьютере………....…..................……43

	Заключение ………………………………....…………………………..…….................…45

	Литература ………………………………....…………………..…………….................….46


Приложение 3
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  4


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
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 7
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

Моя профессиональная цель:
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