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Пояснительная записка
К современному специалисту общество предъявляет широкий перечень требований, среди которых немаловажное значение имеет наличие у выпускников определенных способностей и умения самостоятельно добывать знания из различных источников, систематизировать полученную информацию, давать оценку конкретной ситуации. Формирование такого умения происходит в течение всего периода обучения через организацию самостоятельной работы. Процесс самостоятельной работы позволяет ярко проявиться индивидуальным способностям личности. Только через самостоятельную работу студент может стать высококвалифицированным компетентным специалистом, способным к постоянному профессиональному росту.

Внеаудиторная самостоятельная работа проводится по заданию преподавателя, который инструктирует студентов, устанавливает сроки выполнения задания, но не принимает участия в его выполнении, оценивает его на заключительном этапе.

Задачи самостоятельной работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений студентов;

- углубление и расширение теоретических знаний;

- формирование универсальных учебных действий;

- развитие познавательных способностей и активности, творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

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

- развитие учебно-исследовательских умений, умений проектной деятельности;

- использование знаний и умений, полученных в процессе обучения эффективной подготовки к экзамену по профессиональному модулю.

Самостоятельная работа является одним из видов учебных занятий и предполагает активную роль студента в ее планировании, осуществлении и контроле.

Распределение объема времени на внеаудиторную самостоятельную работу в режиме дня студента не регламентируется расписанием. Режим самостоятельной внеаудиторной работы студент выбирает сам.

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия и внеаудиторную самостоятельную работу студентов по учебной дисциплине, может проходить в письменной, устной или смешанной форме.

В данных методических указаниях содержатся задания по дисциплине для самостоятельного выполнения студентами. Задания расположены в последовательности, соответствующей рабочей программе дисциплины.

В методических указаниях представлены следующие виды заданий для самостоятельной внеаудиторной работы: выполнение конспектов, составление презентаций, подготовка к практическим занятиям. 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы являются:

-  уровень освоения учебного материала;

- умение использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

- сформированность общеучебных умений;

- обоснованность и четкость изложения ответа;

- оформление материала в соответствии с требованиями;

- другие.

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы студентов могут быть использованы – устные ответы, проверка преподавателем выполнения заданий.
Критерии оценки результатов выполнения заданий

Оценка выполненного задания осуществляется по следующим критериям: 

1. своевременность выполнения – 1 балл; 

2. полнота раскрытия темы – 3 балла; 

3. логика изложения материала – 2 балла; 

4. оформление работы - 1

4. использование соответствующей терминологии – 1 балл. 

Максимальное количество баллов – 8 баллов. 

Оценка «ОТЛИЧНО» – 7-8 баллов; 

Оценка «ХОРОШО» – 5-6 баллов; 

Оценка «УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО» – 3-4 балла; 

Оценка «НЕУДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО» – менее 3 баллов.

задания для самостоятельной 
внеаудиторной работы  
Задание 1 Выполнение конспекта 

1) Выполнить конспект в соответствии с требованиями (Приложение 1) на тему:

· Порядок расторжения трудового договора по инициативе администрации
· Особенности менеджмента на производстве.
· Организационная структура предприятия (на примере ОАО ММК и структурных подразделений лабораторий химического анализа).
· Психологические методы управления персоналом.

· Стрессы в организации
· Эргономические характеристики рабочего места руководителя и персонала лабораторий химического анализа
· Гендерные особенности трудового коллектива
Задание 2  Составление презентации 

1) Составить презентацию в соответствии с требованиями (Приложение 2) на тему: Порядок разрешения трудовых споров
Задание 3  Подготовка к практическим занятиям
1) Подготовка к практическому занятию №20.  Ознакомиться с главой 60 ТК РФ (ст.381-397)
2) Подготовка к практическому занятию №25. Составить наблюдательный лис фотографии рабочего дня лаборанта
3) Подготовка к практическому занятию №28. Разработать персональный план-график профессионального самосовершенствования лаборанта химико-аналитической лаборатории
4) Подготовка к практическому занятию №36. Составить и записать в тетради программу тимбилдинга (на выбор)

5) Подготовка к практическому занятию №38. Ознакомиться с должностными инструкциями (Приложение 3)

Информационное обеспечение
Основные источники:

1. Грибов, В.Д. Экономика организации (предприятия) / В.Д. Грибов, В.П. Гру​зинов. - М.: КНОРУС, 2012. - 413с.

2. Драчева, Е.Л. Менеджмент: Учеб.пособие для студ. учреждений сред. проф. образования / Е.Л. Драчева, Л.И. Юликов. – М.: Издательский центр «Ака​демия», 2012. – 288 с.

3. Ефремова, О.С. Охрана труда от А до Я. / О.С. Ефремова. – М.: Альфа-Пресс, 2012. – 624 с.

Дополнительные источники:
1. Веснин, В.Р. Основы менеджмента: Учебник / В.Р. Веснин. – М.: Изд-во Про​спект, 2012. 292 с. 

2. Зарецкая,  И.И. Основы этики  и делового общения / И.И.  Зарецкая. – М.: Оникс, 2010. – 224 с.

3. Ильченко, А.Н. Организация и планирование производства / А.Н. Ильченко. -  М.: Академия, 2008. - 208 с. 

4. Канке, А.А. Профессиональная этика  и психология делового общения / А.А.  Канке, И.П. Кошевая – М.: Форум, 2009. – 304 с. – (Профессиональ​ное образование).

5. Кашпук, О.Н.  Этика и психология делового общения руководителя подчинен​ного / О.Н.  Кашпук. – Ростов на/Д: Феникс, 2008. – 220 с.

6. Карнаух, Н.Н. Охрана труда / Н.Н. Карнаух. – М.: Юрайт, 2011.– 380 с.

7. Кибанов, А.Е. Управление персоналом / А.Е. Кибанов. - М.:ИНФРА-М, 2010. - 695 с.

8. Новицкий, Н.И. Организация производства / Н.И. Новицкий, А.А. Горюш​кин. - М.: КНОРУС, 2009. - З52 с.

9. Марченко, Д.В. Охрана труда и профилактика профессиональных заболева​ний / Д.В. Марченко. – Ростов на /Д: Феникс, 2008. – 272 с.

10. Никуленко, Г.Р. Организационное поведение / Г.Р.  Никуленко. – Ростов на/Д: Феникс. –  416 с. – (Среднее профессиональное  образование).

11. Новицкий, Н.И., Пашуто В.П. Организация, планирование и управление про​изводством / Н.И. Новицкий, В.П. Пашуто. - М.: Финансы и стати​стика, 2007. -  576 с.

12. Одинцов, А.А. Менеджмент организации: введение в специальность / А.А. Одинцов. – М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 240 с.

13. Охрана труда. Универсальный справочник (+СD). М.: АБАК, 2011. – 560с.

14. Сергеев, И.В. Экономика  предприятия / И.В. Сергеев. - М.: Финансы и стати​стика, 2007. - 576 с.

15. Сухов, В.Д. Основы менеджмента: Учебное пособие / В.Д. Сухов. – М.: Изда​тельский центр «Академия», 2010. – 192 с.

16. Сухов, В.Д. Основы менеджмента: Практикум / В.Д. Сухов. – М.: Издатель​ский центр «Академия», 2010. – 292 с.

17. Чуев, И.Н. Экономика предприятия / И.Н. Чуев. - М.: Дашков и К, 2008.  - 416 с.

18. Шейнов, В.П. Управление конфликтами: теория и практика / В.П.  Шейнов. – М.: Харвест, 2010. – 912 с.

Интернет-ресурсы:

1. Трудовой кодекс Российской Федерации. - [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.trudkod.ru
2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. – [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.consultant.ru/popular/koap/
3. Гражданский кодекс Российской Федерации.  – [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_174942/
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Требования к составлению конспекта

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

2. Выделите главное, составьте план.

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

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

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

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. Число дополнительных элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять поля.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ПРЕЗЕНТАЦИИ

Компьютерная презентация представляет собой набор слайдов (электронных страниц), последовательность показа которых может меняться в процессе демонстрации презентации. 

Презентация является мультимедийным документом; каждый слайд может включать в себя различные формы представления информации (текст, таблицы, диаграммы, изображения, звук, видео), а также включать анимацию появления объектов на слайде и анимацию смены слайдов.

Презентации обычно используются при выступлениях на конференциях и семинарах, при объяснении нового материала на уроке, для проведения опроса на уроке (и других форм интерактивного урока), они могут выступать также в качестве самостоятельных электронных документов.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ РАБОТНИКОВ ХИМИКО-АНАЛИТИЧЕСКОЙ ЛАБОРАТОРИИ
1. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЛАБОРАНТА

1. Выполняет лабораторные анализы, испытания, измерения и другие виды работ при проведении исследований и разработок.

2. Принимает участие в сборе и обработке материалов в процессе исследований в соответствии с утвержденной программой работы.

3. Следит за исправным состоянием лабораторного оборудования, осуществляет его наладку.

4. Подготавливает оборудование (приборы, аппаратуру) к проведению экспериментов, осуществляет его проверку и простую регулировку согласно разработанным инструкциям и другой технической документации.

5. Участвует в выполнении экспериментов, осуществляет необходимые подготовительные и вспомогательные операции, проводит наблюдения, снимает показания приборов, ведет рабочие журналы.

6. Обеспечивает сотрудников подразделения необходимыми для работы оборудованием, материалами, реактивами и др.

7. Обрабатывает, систематизирует и оформляет в соответствии с методическими документами результаты анализов, испытаний, измерений, ведет их учет.

8. Производит выборку данных из литературных источников, реферативных и информационных изданий, нормативно-технической документации в соответствии с установленным заданием.

9. Выполняет различные вычислительные и графические работы, связанные с проводимыми исследованиями и экспериментами.

10. Принимает участие в составлении и оформлении технической документации по выполненным работам.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СТАРШЕГО ЛАБОРАНТА

1. Своевременно, в точном соответствии с требованиями нормативной документации, выполняет лабораторные анализы сырья, полуфабрикатов и готовой продукции согласно плана и объема работы лаборатории и карт контроля, утвержденных руководителем общества.

2. Ведет записи результатов анализов в журналах, своевременно извещает сменного мастера - технолога и старшего инженера - технолога цеха (устно, в необходимых случаях - письменно) о результатах анализ в.

3. Под руководством (или по заданию) старшего инженера-технолога цеха принимает участие в проведении экспериментальных работ. Осуществляет необходимые подготовительные и вспомогательные операции, проводит наблюдения, снимает показания приборов, ведет журналы.

4.Обрабатывает, систематизирует и оформляет в соответствии с методическими документами результаты анализов, испытаний, измерений, ведет их учет.

5. Осуществляет контроль полуфабрикатов, продукции на разных стадиях производственного процесса на соответствие нормативной документации. Принимает меры по предотвращению выпуска нестандартной продукции (брака).

6. Осуществляет контроль по картам контроля цеха.

7.Осуществляет отбор образцов готовой продукции:

- для проведения анализов в течение смены;

- для сроков годности;

- на Дегустационный совет и День качества;

- любые экспериментальные образцы.

8. Следит за правильной эксплуатацией и исправным состоянием лабораторного оборудования, его сохранностью. Следит за чистотой и сохранностью химической посуды.

9.Подготавливает оборудование (приборы, аппаратуру) к проведению экспериментов, осуще ствляет его проверку и простую регулировку согласно разработанным инструкциям и другой технической документации.

10.Осуществляет деятельность, предусмотренную системой менеджмента качества ИСО 9001:2000 и системой ХАССП.

11. Ежесменно проверяет наличие дезрастворов и при необходимости подготавливает нужное количество дезрастворов определенной концентрации.

12. Выполняет требования по технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ИНЖЕНЕРА ЛАБОРАТОРИИ
1. Руководить проведением или проводить лабораторные анализы,

испытания и прочие виды исследований полуфабрикатов, сырья, конструкций, материалов и готовой продукции для определения их соответствия стандартам и техническим условиям.

2. Выполнять исследовательские и экспериментальные работы по поиску более эффективных и экономных методов производства и лабораторного контроля производства.

3. Осуществлять необходимые расчеты по проведенным анализам, испытаниям и исследованиям, анализировать полученные результаты и систематизировать их.

4. Своевременно извещать соответствующие подразделения предприятия о результатах испытаний и анализов.

5. Принимать участие в разработке технологических процессов и исследовании их в период освоения.

6. Участвовать в разработке и внедрении технических условий и стандартов на используемые в производстве полуфабрикаты, сырье, материалы, а также в установлении прогрессивных норм их расходования.

7. На основе изучения передового отечественного опыта проведения лабораторных исследований на предприятии разрабатывать новые и совершенствовать действующие методы проведения лабораторных испытаний, анализов и исследований, оказывать помощь в их освоении.

8. Исследовать причины брака в производстве.

9.Принимать участие в разработке предложений по предупреждению и устранению брака.

10. Разрабатывать мероприятия по комплексному использованию сырья и замене дефицитных материалов.

11. Находить способы утилизации отходов производства.

12. Следить за правильной эксплуатацией лабораторного оборудования и своевременным представлением его на периодическую государственную поверку.

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ НАЧАЛЬНИКА ЛАБОРАТОРИИ
1. Организует проведение всех видов лабораторных, научно-методических и тематических работ по исследованию минерального сырья, поверхностных и подземных вод.

2. Определяет направления лабораторных исследований.

3. Разрабатывает перспективные и годовые тематические планы работ химико-аналитической лаборатории.

4. Обеспечивает проведение исследований в соответствии с утвержденным графиком поступления образцов и проб.

5. Контролирует и обеспечивает соблюдение требований действующих инструкций, методик и технических условий при выполнении лабораторных исследований, а также сроки и качество их проведения.

6. Организует работу по обобщению, систематизации и анализу результатов проводимых исследований.

7. Руководит приемкой и оформлением результатов исследований.

8. Обеспечивает разработку и внедрение новых и совершенствование существующих методов и технических средств лабораторных работ.

9. Проводит работу, направленную на сокращение сроков, снижение стоимости и повышение качества исследований.

10. Осуществляет взаимодействие и заключение договоров с организациями.

11. Обеспечивает наблюдение за состоянием и работой средств измерений и их своевременную проверку.

12. Контролирует состояние лабораторного оборудования и рабочих мест работников химико-аналитической лаборатории и принимает меры по устранению выявленных недостатков.

13. Осуществляет учет выполнения заданий работниками и контроль ведения лабораторных журналов.

14. Обеспечивает составление заявок на химические реактивы, материалы и оборудование.

15. Организует учет выполненных лабораторией работ и подготовку отчетности.

16. Осуществляет расстановку и целесообразное использование работников.

17. Организует работу по повышению квалификации работников химико-аналитической лаборатории.

18. Обеспечивает изучение передового опыта, внедрение мероприятий по совершенствованию организации труда и производства при проведении лабораторных работ.

19. Контролирует соблюдение правил по охране труда, правил противопожарной защиты.

20. Руководит работниками химико-аналитической лаборатории.

В случае служебной необходимости начальник химико-аналитической лаборатории может привлекаться к выполнению своих обязанностей сверхурочно, в порядке, предусмотренном положениями федерального законодательства о труде.
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