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1. Пояснительная записка

     Методические рекомендации к самостоятельной работе разработаны в

соответствии с рабочей программой профессионального модуля по профессиональному модулю ПМ. 03.Техническое обслуживание и диагностирование неисправностей сельскохозяйственных машин и механизмов; ремонт отдельных деталей и узлов по специальности 35.02.07. «Механизация сельского хозяйства» в учреждениях СПО.

Одной из важнейших задач современного профессионального образования является формирование профессиональной компетентности будущих специалистов. 

Квалификационные характеристики по всем специальностям среднего профессионального образования новых образовательных стандартов третьего поколения содержат основные требования:

- уметь осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития; 

- использовать информационно-коммуникативные технологии для совершенствования профессиональной деятельности; 

- заниматься самообразованием, самообучением. 

Эти требования к подготовке обучающихся делают их конкурентоспособными на современном рынке труда.

Сегодня большое значение приобретает самостоятельная работа обучающихся, создающая условия для формирования у них готовности и умения использовать различные средства информации с целью поиска необходимых знаний.

Методические рекомендации к самостоятельной работе способствуют 

формированию у обучающихся профессиональных  (ПК) и общих (ОК) 

компетенций: 

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 3.1
	Выполнять техническое обслуживание сельскохозяйственных машин и механизмов.

	ПК 3.2
	Проводить диагностирование неисправностей сельскохозяйственных машин и механизмов.

	ПК 3.3
	Осуществлять технологический процесс ремонта отдельных деталей и узлов машин и механизмов.

	ПК 3.4
	Обеспечить режимы консервации и хранения  сельхоз техники.

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

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

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

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

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

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

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


2. Положение об организации внеаудиторной  работы обучающихся. 

2.1. Область применения
1.1 Настоящее Положение регламентирует порядок разработки методических рекомендаций по планированию и организации самостоятельной работы обучающихся по дисциплинам основной профессиональной образовательной программы  ОПОП СПО,  процедуру их обсуждения, согласования и утверждения, сферу ответственности, условия хранения и использования.

1.2. Положение служит основанием для подготовки методических рекомендаций по планированию и организации самостоятельной работы обучающихся, которые устанавливают требования к их структуре, содержанию, оформлению и защите.

2.2. Нормативные ссылки
При разработке данного Положения использованы следующие нормативные документы: 

Положение по планированию и организации  самостоятельной работы 

обучающихся (далее – Положение) разработано в соответствии 

- Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в РФ»;

- Федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования (далее - ФГОС СПО);

- Рекомендациями по планированию и организации самостоятельной работы студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования в условиях действия ГОС СПО (Письмо Минобразования РФ от 29.12.2000 № 16-52-138ин/16-13);

- Уставом ГБПОУ  «Урюпинский агропромышленный техникум».

2.3. Термины и определения, обозначения и сокращения
В настоящем Положении используются следующие сокращения:

Положение – положение о внеаудиторной самостоятельной работе обучающихся;

ООП СПО - основная образовательная программа среднего профессионального образования;

ФГОС СПО - Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования;
НИР - научно-исследовательская работа;

ВСРО - внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся;

УМК - учебно-методический комплекс.


В настоящем Положении используются следующие определения:

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся – планируемая работа обучающихся по освоению общекультурных и профессиональных компетенций, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия.

Учебно-методический комплекс дисциплины - это совокупность нормативно-методических документов, обеспечивающих реализацию дисциплины в учебно-воспитательном процессе и ее взаимодействие с другими дисциплинами и компонентами основной образовательной программы.

2.4. Общие положения
1.1.Самостоятельная работа обучающихся (далее - самостоятельная работа) проводится с целью:

- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся;

- углубления и расширения теоретических знаний;

- формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную документацию и специальную литературу;

- развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

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

развития исследовательских умений.

    
1.2.  В учебном процессе среднего специального учебного заведения выделяют два вида самостоятельной работы:

аудиторная;

внеаудиторная.

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

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

     
1.5. Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования (ФГОС  СПО) в части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности регламентирует максимальный объем учебной нагрузки обучающегося и объем обязательной учебной нагрузки как в целом по теоретическому обучению, так и по циклам дисциплин. Техникум как образовательное учреждение должен самостоятельно планировать объем внеаудиторной самостоятельной работы в целом по теоретическому обучению, по каждому циклу дисциплин и по каждой дисциплине, исходя из объёмов максимальной учебной нагрузки и обязательной учебной нагрузки.

    
 1.6. Объем времени, отведённый на внеаудиторную самостоятельную работу, находит отражение:

в рабочем учебном плане - в целом по теоретическому обучению, каждому из циклов дисциплин, по каждой дисциплине и модулю;

в рабочих программах учебных дисциплин и модулей с ориентировочным распределением по разделам или темам.

2.5. Планирование и учебно – методическое обеспечение внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся
1.1. При разработке рабочих учебных планов Техникума определяется:

общий объем времени, отводимый на внеаудиторную самостоятельную работу в целом по теоретическому обучению (как разница между максимальным объёмом времени, отведённым на теоретическое обучение в целом, и объёмами времени, отведёнными на обязательную учебную нагрузку, дисциплины вариативной части, консультации по теоретическому обучению); объём времени, отводимый на внеаудиторную самостоятельную работу по циклам дисциплин с учётом требований к уровню подготовки обучающихся, сложности и объёма изучаемого материала по дисциплинам и модулям, входящим в цикл; объём времени, отводимый на внеаудиторную самостоятельную работу по учебной дисциплине и модулю в зависимости от уровня освоения обучающимся учебного материала, с учётом требований к уровню подготовки обучающихся (иметь представление, знать, владеть умениями).

     
1.2. Планирование объёма времени, отведённого на внеаудиторную самостоятельную работу по учебной дисциплине и модулю, осуществляется преподавателем. Преподавателем учебной дисциплины эмпирически определяются затраты времени на самостоятельное выполнение конкретного содержания учебного задания: на основании наблюдений за выполнением обучающимися аудиторной самостоятельной работы, опроса обучающихся о затратах времени на то или иное задание, хронометража собственных затрат на решение той или иной задачи с внесением поправочного коэффициента из расчёта уровня знаний и умений обучающихся. По совокупности заданий определяется объём времени на внеаудиторную самостоятельную работу по учебной дисциплине, как правило, он находится в пределах 29% - 32% от объёма времени, отведённого на обязательную учебную нагрузку по данной дисциплине.

     
1.3. Предметно - цикловые комиссии на своих заседаниях рассматривают предложения преподавателей по объёму внеаудиторной самостоятельной работы по каждой дисциплине, входящей в цикл, при необходимости вносят коррективы с учётом сложности и объёма изучаемого материала учебной дисциплины и устанавливают время внеаудиторной самостоятельной работы по всем дисциплинам цикла в пределах общего объёма максимальной учебной нагрузки обучающегося, отведённой рабочим учебным планом на данный цикл дисциплин.

     При разработке рабочего учебного плана учитываются предложения цикловых комиссий по объёму внеаудиторной самостоятельной работы, отведённой на циклы дисциплин, при необходимости вносятся коррективы.

     
1.4. При разработке рабочей программы по учебной дисциплине или модулю при планировании содержания внеаудиторной самостоятельной работы преподавателем устанавливается содержание и объём теоретической учебной информации и практические задания по каждой теме, которые выносятся на внеаудиторную самостоятельную работу, определяются формы и методы контроля результатов.

     
1.5. Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется в соответствии с рекомендуемыми видами заданий согласно примерной и рабочей программам учебной дисциплины и модулей.

    
1.6. Распределение объёма времени на внеаудиторную самостоятельную работу в режиме дня обучающегося не регламентируется расписанием.

    
1.7.  Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут быть:

для овладения знаниями: чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы); составление плана текста; графическое изображение структуры текста; конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и справочниками; ознакомление с нормативными документами; учебно-исследовательская работа; использование аудио- и видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др.;

для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка текста); повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей); составление плана и тезисов ответа; составление таблиц для систематизации учебного материала; изучение нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент - анализ и др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов; составление библиографии, тематических кроссвордов; тестирование и др.;

для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и упражнений; выполнение чертежей, схем; выполнение расчётно-графических работ; решение ситуационных производственных (профессиональных) задач; подготовка к деловым играм; проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности; подготовка курсовых и дипломных работ (проектов); экспериментально - конструкторская работа; опытно - экспериментальная работа; упражнения на тренажёре; упражнения спортивно - оздоровительного характера; рефлексивный анализ профессиональных умений с использованием аудио- и видеотехники и др.

     
1.8. Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их содержание и характер могут иметь вариативный и дифференцированный характер, учитывать специфику специальности, изучаемой дисциплины, индивидуальные особенности обучающегося.
2.6. Руководство и контроль внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся

        1.1.При предъявлении видов заданий на внеаудиторную самостоятельную работу рекомендуется использовать дифференцированный подход к обучающимся. Перед выполнением обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель проводит инструктаж по выполнению задания, который включает цель задания, его содержание, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки. В процессе инструктажа преподаватель предупреждает обучающихся о возможных типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. Инструктаж проводится преподавателем за счёт объёма времени, отведённого на изучение дисциплины.

    
1.2. Во время выполнения обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы и при необходимости преподаватель может проводить консультации за счёт общего бюджета времени, отведённого на консультации.

     
1.3. Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами обучающихся в зависимости от цели, объёма, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений обучающихся.

     
1.4. Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы  может осуществляться в пределах времени, отведённого на обязательные учебные занятия по дисциплине и внеаудиторную самостоятельную работу обучающихся по дисциплине, может проходить в письменной, устной или смешанной форме, с представлением изделия или продукта творческой деятельности обучающегося.

     
1.5. В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся могут быть использованы семинарские занятия, коллоквиумы, зачёты, тестирование, самоотчёты, контрольные работы, защита творческих работ и др.

     
1.6. Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающегося являются:

уровень освоения обучающимся учебного материала;

умение обучающимся использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

сформированность общеучебных умений;

обоснованность и чёткость изложения ответа;

оформление материала в соответствии с требованиями.
3. Цели и задачи самостоятельной работы обучающихся
  Самостоятельная работа обучающихся  – планируемая учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская, проектная работа, выполняемая за рамками  расписания учебных занятий  по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия.

Целью самостоятельной работы обучающихся является:

· обеспечение профессиональной подготовки выпускника в соответствии с ФГОС СПО;

· формирование и развитие общих компетенций, определённых в ФГОС СПО;

· формирование и развитие профессиональных компетенций, соответствующих основным видам профессиональной деятельности.

 Задачи, реализуемые  в ходе проведения внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся, в образовательной среде техникума представляют собой:

· систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся;

· овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной литературой;

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

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

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

· развитие исследовательских умений.
4. Условия организации и виды самостоятельной работы обучающихся, направленной на формирование компетенций

 Для организации эффективной самостоятельной работы необходимо выполнение следующих условий:

· мотивация получения знаний и формирования профессиональной компетентности;

· наличие и доступность всего необходимого учебно-методического, информационно-коммуникационного, справочного материала;

· система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы;

· консультационная помощь преподавателя.

 Самостоятельная деятельность обучающихся определяется содержанием учебной дисциплины / профессионального модуля и степенью подготовленности обучающихся.

 Самостоятельная работа обучающихся может включать следующие виды самостоятельной деятельности:

для овладения знаниями: 

· чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы); 

· составление плана текста; 

· графическое изображение структуры текста; 

· конспектирование текста; 

· выписки из текста; 

· работа со словарями и справочниками;

· ознакомление с нормативными документами; 

для закрепления и систематизации знаний: 

· работа с конспектом лекции; 

· составление плана и тезисов ответа; 

· составление таблиц для систематизации учебного материала; 

· изучение нормативных материалов; 

· ответы на контрольные вопросы;

· аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование); 

· составление аннотированного каталога литературы по теме / проблеме;

· составление терминологического словаря по теме;

· составление тематического портфолио;

· составление фокусированного списка основных проблем, связанных с темой;

· подготовка тезисов сообщений к выступлению на семинаре, конференции; 

· подготовка рефератов, докладов;

· составление библиографии, тематических кроссвордов и др.;

· анализ современного опыта в профессиональной сфере;

для формирования компетенций: 

· решение задач и упражнений по образцу; 

· решение вариативных задач и упражнений; 

· выполнение чертежей, схем; 

· выполнение расчетно-графических работ; 

· решение ситуационных производственных (профессиональных) задач; 

· подготовка к деловым играм; 

· проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности; 

· ведение рефлексивного дневника и самоанализ изучения курса;

· анализ результатов выполненных исследований по рассматриваемым проблемам;

· проведение и представление мини-исследования в виде отчета по теме;

· подготовка курсовых и дипломных работ (проектов); 

· экспериментально-конструкторская работа; 

· опытно-экспериментальная работа.

 
Виды заданий для самостоятельной работы, их содержание и характер могут иметь вариативный и дифференцированный характер, учитывать специфику специальности, изучаемой дисциплины/профессионального модуля, индивидуальные особенности обучающегося.
5. Организация самостоятельной работы

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

· мотивация получения знаний;

· наличие и доступность всего необходимого учебно-методического и справочно​го материала;

· система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы;

· консультационная помощь преподавателя.


Активная самостоятельная работа обучающихся возможна только при наличии серьёзной и устойчивой мотивации. Самый сильный мотивирующий фактор – подготовка к дальнейшей эффективной профессиональной деятельности.

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

Процесс организации самостоятельной работы обучающихся включает в себя следующие этапы: 

подготовительный:

· определение целей,

· составление программы, 

· подготовка методического обеспечения и оборудования;

основной: 

· реализация программы,

· использование приёмов поиска информации,

· усвоение, переработка, применение, передача знаний,

· фиксирование результатов,

· самоорганизация процесса выполнения работы;

заключительный:

· оценка значимости и анализ результатов,

·  систематизация результатов,

· оценка эффективности программы и приемов работы,

· выводы о направлениях оптимизации труда. 

Организацию самостоятельной работы обеспечивают отдел методической работы, преподаватели техникума, библиотека, центр информационных технологий.

Отдел методической работы:
· разрабатывает нормативную документацию по самостоятельной работе;

· информирует структурные подразделения техникума, обеспечивающие организацию самостоятельной работы, о нормативных документах и рекоменда​циях Минобрнауки России;

· оказывает методическую помощь преподавателям по организации самостоятельной работы;

· контролирует качество методического сопровождения и организацию самостоятельной работы обучающихся.

Преподаватели:
· информируют обучающихся о целях, средствах, трудоемкости, сроках выполнения, основных требованиях к результатам работы, формах контроля самостоятельной работы;

· осуществляют методическое сопровождение самостоятельной работы обучающихся  в рамках дисциплины/профессионального модуля и контроль ее результатов;

· проводят групповые и индивидуальные консультации по выполнению самостоятельной работы в целях обеспечения устойчивой обратной связи и коррекции.

Библиотека:
· организует занятия по библиотековедению и библиографии с целью формирования навыков поиска информации, ее применения в учебном процессе, умения ориентироваться в справочно-библиографическом аппарате библиотеки, информационных системах и базах данных;
· оказывает обучающимся помощь в организации самостоятельных занятий.
Центр информационных технологий:

· оказывает помощь преподавателям по применению эффективных форм работы с информационно-коммуникационными средствами;

· обеспечивает функционирование электронной библиотеки техникума.

6. Выписка из тематического плана дисциплины и перечень работ 

	№
	Темы самостоятельных работ по ПМ 03 Техническое обслуживание и диагностирование неисправностей сельскохозяйственных машин и механизмов; ремонт отдельных деталей и узлов 
	Виды СР
	Текущий контроль ПК, ОК
	Кол-во часов

	Раздел 1. Изучение системы технического обслуживания и диагностирования неисправностей машин.  
	139

	1. 
	Планово-предупредительная система технического обслуживания и ремонта машин.
	Проработать конспект, ответить на контрольные вопросы
	ПК 3.1.-3.4.
ОК 1-9
	10

	2. 
	Агрегаты для проведения технического обслуживания.
	Подготовка рефератов, сообщений
	ПК 3.1.-3.4.

ОК 1-10
	10

	3. 
	Передвижные заправочные агрегаты.
	Составить тест по данной теме
	ПК 3.1.-3.3.

ОК 1-9
	20

	4. 
	Автопередвижная мастерская. 
	Подготовка рефератов, сообщений
	ПК 3.1.-3.3.

ОК 1-9
	20

	5. 
	Оборудование пункта технического обслуживания. 
	Подготовка рефератов, сообщений
	ПК 3.1.-3.3.

ОК 1-10
	10

	6. 
	Техническое обслуживание специальных комбайнов.
	Разработать мини проект в виде презентации.
	ПК 3.1.-3.4.

ОК 1-10
	10

	7. 
	Оборудование для подготовки к хранению. 
	Разработать мини проект в виде презентации.
	ПК 3.1.-3.4. ОК 1-9
	20

	8. 
	Материалы для хранения машин.
	Составить тест по данной теме
	ПК 3.1.-3.3.

ОК 1- 9
	20

	9. 
	Хранение пневматических шин
	Подготовка рефератов, сообщений
	ПК 3.1.-3.3.

ОК 1-9
	10

	10. 
	Техническое нормирование ремонтных работ
	Составить тест по данной теме
	ПК 3.1.-3.4.

ОК 1-9
	9

	Раздел 2. Ведение технологических  процессов  ремонтного производства
	90

	1. 
	Очистка деталей
	Подготовка рефератов, сообщений
	ПК 3.1., 3.3.
ОК 1-9
	20

	2. 
	Электролитическое наращивание деталей  
	Подготовка презентаций
	ПК 3.1., 3.3.
ОК 1-9
	20

	3. 
	Ремонт турбокомпрессоров и воздушных фильтров  
	Составить тест по данной теме
	ПК 3.1., 3.3.
ОК 1-9
	20

	4. 
	Ремонт ходовой части гусеничных тракторов
	Составить тест по данной теме
	ПК 3.1., 3.3.
ОК 1-9
	20

	5. 
	Ремонт сельскохозяйственных машин 
	Проработать конспект 

Составить тест
	ПК 3.1., 3.3.
ОК 1-9
	10


7. Методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы.
7.1.Методические рекомендации по написанию и проработке  конспекта.
1. Внимательно прочти текст.

2. Выдели главную идею и озаглавь текст.

3. Раздели материал на части, выдели главную мысль каждой части.

4. Запиши названия смысловых частей в форме плана в левом рабочем поле конспекта.

5. Прочти текст во второй раз.

6. Сформулируй тезисы конспекта и запиши их в центральном поле конспекта. Помни, что тезисы - это мысли, содержащие главную информацию о содержании смысловых частей. Они не должны быть многословными.

7. Определи ключевые понятия, которые необходимо включить в конспект.

8. Визуализируй конспект:

1) напиши источник конспектирования (название, автор);

2) раздели страницу на три части в соотношении. Левая часть - это рабочее поле плана, центральная - поле тезисов, правая - поле конспекта.

3) главные идеи помечай специальными знаками на рабочем поле (например, !, ?, *, проч.) или выделяй шрифтом либо подчёркиванием;

4) каждый пункт плана отделяй от последующего горизонтальной линией в 1-2 см от окончания текста (возможно тебе надо будет внести еще информацию);

5) в конце конспекта сделай вывод, к которому ты пришёл, проработав текст.

Критерии оценки конспекта:
	№


	Критерии оценивания
	«5»
	«4»
	«3»
	«2»

	1
	Объём выполненной работы
	Оптимален для конспектирования материала
	Оптимален для

конспектирования материала
	Занижен завышен
	Занижен завышен

	2
	Логическая последовательность и связанность материала
	+
	Незначительно нарушена
	нарушена
	Отсутствует

	3
	Полнота изложения содержания
	+
	Не выдержана
	Не выдержана
	Не выдержана

	4
	Сохранение основной идеи через весь конспект
	+
	+
	нарушено
	Отсутствует

	5
	Использование дополнительной литературы (при постановке подобной задачи)
	+
	+
	Не достаточно
	Не используется

	6
	Оформление
	+
	+
	Наличие отклонений
	Наличие отклонений

	7
	Орфографический режим (как дополнительный критерий)
	+
	-
	Соблюдается слабо
	Нарушены.


7.2.Методические рекомендации по написанию   реферата

Реферат – краткая запись идей, содержащихся в одном или нескольких источниках, которая требует умения сопоставлять и анализировать различные точки зрения. Реферат – одна из форм интерпретации исходного текста или нескольких источников. Поэтому реферат, в отличие от конспекта, является новым, авторским текстом. Новизна в данном случае подразумевает новое изложение, систематизацию материала, особую авторскую позицию при сопоставлении различных точек зрения.  

Реферат состоит из нескольких частей: 

1. Титульный лист (оформляется по требованиям учебного заведения); 

2. Оглавление (содержание) требует наличие номеров страниц на каждый раздел реферата; 

3. Введение; 

4. Основная часть, состоящая из глав; 

5. Заключение; 

6. Список использованной литературы. 

Во введении объясняется: 

почему выбрана такая тема, чем она важна (личное отношение к теме (проблеме), чем она актуальна (отношение современного общества к этой теме (проблеме), какую культурную или научную ценность представляет (с точки зрения исследователей, ученых); какая литература использована: исследования, научно-популярная литература, учебная, кто авторы... (Клише: “Материалом для написания реферата послужили ...”) из чего состоит реферат (введение, кол-во глав, заключение, приложения. Клише: “Во введении показана идея (цель) реферата. Глава 1 посвящена.., во 2 главе ... В заключении сформулированы основные выводы...”) 

Основная часть реферата состоит из нескольких разделов, постепенно раскрывающих тему. Каждый из разделов рассматривает какую-либо из сторон основной темы. Утверждения позиций подкрепляются доказательствами, взятыми из литературы (цитирование, указание цифр, фактов, определения). 

Если доказательства заимствованы у автора используемой литературы - это оформляется как ссылка на источник и имеет порядковый номер. 

Ссылки оформляются внизу текста под чертой, где указываются порядковый номер ссылки и данные книги или статьи. В конце каждого раздела основной части обязательно формулируется вывод. (Клише: “Таким образом,.. Можно сделать заключение, что... В итоге можно прийти к выводу... ”). В заключении (очень кратко) формулируются общие выводы по основной теме, перспективы развития исследования, собственный взгляд на решение проблемы и на позиции авторов используемой литературы, о своем согласии или несогласии с ними. 

Список литературы составляется в алфавитном порядке в конце реферата по определенным правилам. 

Описание книг 

Автор(ы). Заглавие. - Место издания: Издательство, год издания. - Страницы. 

Пучин Е.А., Кушнарёв Л.И. Техническое обслуживание и ремонт тракторов 8-е издание стереотипное, М.: Издательский центр «Академия», 2013 г. – 208 с. 

Этапы (план) работы над рефератом 

Выбрать тему. Она должна быть знакома и интересна. Желательно, чтобы тема содержала какую-нибудь проблему или противоречие и имела отношение к современной жизни. 

Определить, какая именно задача, проблема существует по этой теме и пути её решения. Для этого нужно название темы превратить в вопрос. 

Найти книги и статьи по выбранной теме(не менее 5). Сделать список этой литературы. 

Сделать выписки из книг и статей (обратить внимание на непонятные слова и выражения, уточнить их значение в справочной литературе). 

Составить план основной части реферата. 

Написать черновой вариант каждой главы. 

Показать черновик педагогу. 

Написать реферат. 

Составить сообщение на 5-7 минут, не более.

Критерии и показатели, используемые при оценивании учебного реферата 

	Критерии 
	Показатели

	1.Новизна реферированного текста 

Макс. - 20 баллов
	- актуальность проблемы и темы;
- новизна и самостоятельность в постановке проблемы, в формулировании нового аспекта выбранной для анализа проблемы;
- наличие авторской позиции, самостоятельность суждений.

	2. Степень раскрытия сущности проблемы
Макс. - 30 баллов
	- соответствие плана теме реферата;
- соответствие содержания теме и плану реферата;
- полнота и глубина раскрытия основных понятий проблемы;
- обоснованность способов и методов работы с материалом;
- умение работать с литературой, систематизировать и структурировать материал;
- умение обобщать, сопоставлять различные точки зрения по рассматриваемому вопросу, аргументировать основные положения и выводы.

	3. Обоснованность выбора источников
Макс. - 20 баллов
	- круг, полнота использования литературных источников по проблеме;
- привлечение новейших работ по проблеме (журнальные публикации, материалы сборников научных трудов и т.д.).

	4. Соблюдение требований к оформлению Макс. - 15 баллов
	- правильное оформление ссылок на используемую литературу;
- грамотность и культура изложения;
- владение терминологией и понятийным аппаратом проблемы;
- соблюдение требований к объему реферата;
- культура оформления: выделение абзацев.

	5. Грамотность 

Макс. - 15 баллов
	- отсутствие орфографических и синтаксических ошибок, стилистических погрешностей;
- отсутствие опечаток, сокращений слов, кроме общепринятых;
- литературный стиль.


Оценивание реферата

Реферат оценивается по 100 балльной шкале, балы переводятся в оценки успеваемости следующим образом: 

• 86 – 100 баллов – «отлично»; 

• 70 – 75 баллов – «хорошо»; 

• 51 – 69 баллов – «удовлетворительно;

• мене 51 балла – «неудовлетворительно».

Баллы учитываются в процессе текущей оценки знаний программного материала.
7.3.Методические рекомендации по созданию  мини-проектов с представлением их в виде презентаций, выполненных в программе MicrosoftPowerPoint
Проект – это целенаправленное, ограниченное по времени и ресурсам мероприятие, ориентированное на создание уникального продукта или услуги. 

Основные требования к использованию метода проектов

-Наличие значимой проблемы, требующей интегрированного знания, исследовательского поиска

-Практическая, теоретическая, познавательная значимость результатов

-Самостоятельная деятельность учащихся

Содержание этапов проекта

	Этап
	Содержание

	Этап 1. « Начальный»
	Выбор проблемы, введение в проблему, выдвижение гипотезы, постановка целей и задач поиска. Выработка плана работы

	Этап 2. «Поисковый»
	Работа в информационном поле, сбор необходимой информации по проблеме в различных источниках, анализ и структурирование собранного материала, качественная и количественная обработка собранного материала.

	Этап 3. «Исследовательский »
	Проведение исследования, решение поставленной проблемы

	Этап 4. «Обработка результата»
	Переработка полученных данных, анализ и редактирование полученных данных, подтверждение или отрицание  выдвинутой ранее гипотезы, оформление полученных данных в виде продукта проекта

	Этап 5. «Заключительный »
	Подведение итогов работы, составление письменного отчета, подготовка к публичной защите проекта  в виде мультимедийной  презентации.


Мультимедийные презентации используются для того, чтобы выступающий смог на большом экране или мониторе наглядно продемонстрировать дополнительные материалы к своему сообщению: видеозапись химических и физических опытов, снимки полевых изысканий, чертежи зданий и сооружений, календарные графики замеров температуры и др. Эти материалы могут также быть подкреплены соответствующими звукозаписями.

Рекомендации по созданию презентации

Общие требования к презентации: 

· Презентация не должна быть меньше 10 слайдов. 

· Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть представлены: название проекта; фамилия, имя, отчество автора; наименование техникума.
· Следующим слайдом должно быть содержание, где представлены основные этапы (моменты) презентации. Желательно, чтобы из содержания по гиперссылке можно перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на содержание. 

· Дизайн - эргономические требования: сочетаемость цветов, ограниченное количество объектов на слайде, цвет текста. 

· В презентации необходимы импортированные объекты из существующих цифровых образовательных ресурсов. 

· последними слайдами презентации должны быть глоссарий и список литературы. 

Практические рекомендации по созданию презентаций

Создание презентации состоит из трех этапов:

                   I.      Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая определение целей, изучение аудитории, формирование структуры и логики подачи материала. Планирование презентации включает в себя:

1.      Определение целей.

2.      Сбор информации об аудитории.

3.      Определение основной идеи презентации.

4.      Подбор дополнительной информации.

5.      Планирование выступления.

6.      Создание структуры презентации.

7.      Проверка логики подачи материала.

8.      Подготовка заключения.
                 II.      Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов презентации, включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и соотношение текстовой и графической информации.
              III.      Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации.
Требования к оформлению презентаций

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и представление информации на них. Для создания качественной презентации необходимо соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению данных блоков.
Оформление слайдов:

	Стиль
	- Соблюдайте единый стиль оформления

- Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.

- Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями).

	Фон
	Для фона предпочтительны холодные тона 

	Использование цвета
	- На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста.

-  Для фона и текста используйте контрастные цвета.

-  Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования).

	Анимационные эффекты
	-  Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде.

-  Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.


Представление информации:

	Содержание информации

 
	- Используйте короткие слова и предложения.

- Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных.

- Заголовки должны привлекать внимание аудитории.

	Расположение информации на странице
	- Предпочтительно горизонтальное расположение информации.

- Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

- Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней.

	Шрифты
	- Для заголовков – не менее 24.

- Для информации не менее 18.

- Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния.

- Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.

- Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание.

- Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже строчных).

	Способы выделения информации
	  Следует использовать:

- рамки; границы, заливку;

- штриховку, стрелки;

- рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов. 

	Объем информации
	- Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.

- Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.

	Виды слайдов
	Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов:

- с текстом;

- с таблицами;

- с диаграммами.




Критерии оценивания презентаций
	Общие баллы
	Область оценивания
	Параметры для оценивания
	Базовый уровень (от 1 до 4)
	Средний уровень (от 5 до 7)
	Высший уровень (от 8 до 10)
	Общие баллы

	15
	Стиль
	1. Единый стиль оформления.

2. Избегайте стиля, которые будет отвлекать от самой презентации.

3. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не преобладают  над основной информацией (текстом, иллюстрациями).
	
	
	
	

	10
	Содержание
	1.Содержание раскрывает цель и задачи исследования.
	
	
	
	

	30
	Информация
	1.Достоверность (соответствие информации действительности, истинность информации).

2.Полнота (отражение источником информации всех существенных сторон исследуемого вопроса).

3.Ссылки и обоснования (наличие ссылок, сведений о происхождении информации).

4.Отсутствие неопределенности, неоднозначности.

5. Современность источника.

6.Разумная достаточность (ограничения с точки зрения используемых источников).
	
	
	
	

	35
	Текст
	1.Научность (построение всех положений, определений и выводов на строго научной основе).

2.Логичность (наличие логических связей между излагаемыми понятиями).

3.Доступность (текст должен быть понятен, значение новых терминов должно быть разъяснено).

4.Однозначность (единое толкование текста различными учащимися).

5.Лаконичность (текстовое изложение должно быть максимально
кратким и не содержать ничего лишнего).

6.Завершенность (содержание каждой части текстовой информации логически завершено).

7. Отсутствие орфографических и пунктуационных ошибок.
	
	
	
	

	10
	Оформление
	1.Использование эффектов (цвета, анимации и звуковых эффектов)
2.Наличие схем, графиков, таблиц.
	
	
	
	


Пояснения: 0-30 баллов – неудовлетворительно                                        

                      31-60 баллов – удовлетворительно                                          

                      61-90 баллов - хорошо

91-100 ллов – отлично
7.4. Методические рекомендации по подготовке сообщений 

Сообщение – форма представления информации, имеющая признаки начала и конца; это устный текст, представляющий собой публичное изложение определенной темы. Одно и то же сообщение может быть представлено различными способами. 

1 уровень сложности. 

1.Получив или выбрав тему, узнай срок, к которому он должен быть подготовлен, и наметь этапы его подготовки и время.  

2.Составь список литературы по данной теме и после этого уточни план работы над сообщением. 

3.При чтении литературы выписывай необходимые сведения на отдельные карточки с указанием источника, а также вопроса своего рабочего плана, к которому относятся эти сведения. 

4.Подобрав материал, переходи к составлению окончательного варианта плана сообщения. 

Материал сообщение можно оформить в виде подробного сложного плана, тезисов или полного текста выступления. 

5.При предварительном чтении (дома) обрати внимание на то, чтобы в сообщение не было повторов, второстепенных вопросов, не связанных с темой, непонятных выражений и т.п. 

6.При выступлении не следует читать текст сообщения, не отрываясь от бумаги, можно только заглядывать в свои записи. 

7.Помни, что нужно уважать слушателей и говорить внятно, достаточно громко, не злоупотреблять их вниманием. Значительно облегчит восприятие сообщения  подготовленная к нему наглядность. 

8.Будь готов ответить на вопросы. 
2 уровень сложности: 

Этапы подготовки:  

Определение цели.  

-  Подбор необходимого материала содержания.  

-  Составление плана, распределение собранного материала в необходимой логической последовательности.  

-  Композиционное оформление.  

-  Заучивание, запоминание текста доклада, подготовка тезисов выступления, представляющих собой текст небольшого объема, в котором кратко сформулированы основные положения сообщения.  

-  «Разыгрывание  сообщения», т.е. произнесение  сообщения    с соответствующей интонацией, мимикой, жестами.  

-  Подготовка сообщения требует большой самостоятельности и серьезной интеллектуальной работы, которая принесет наибольшую пользу, если будет включать в себя следующие этапы:  

-  Изучение наиболее важных научных работ по данной теме, перечень которых, как правило, дает сам преподаватель;  

-  Анализ изученного материала, выделение наиболее значимых с точки зрения раскрытия темы доклада фактов, мнений разных ученых и научных положений;  

-  Общение и логическое построение материала, например, в форме развернутого плана;  

-  Написание текста сообщения с соблюдением требований научного стиля.  

-  Построение  сообщения, как и любой другой научной работы, традиционно включает три части: вступление, основную часть и заключение. Во вступлении указывается тема сообщения, устанавливается логическая связь ее с другими темами или место рассматриваемой проблемы среди других проблем, дается краткий обзор источников, на материале которых раскрывается тема, и т. п. 

 В заключении обычно подводятся итоги, формулируются выводы, подчеркивается значение рассмотренной проблемы и т. п. 

Основная часть  сообщения  также должна иметь четкое логическое построение. Изложение материала должно быть связным, последовательным, доказательным, лишенным ненужных отступлений и повторений. Таким образом, работа над  сообщением не только позволяет обучающемуся приобрести новые знания, но и способствует формированию важных научно-исследовательских умений, освоению методов научного познания, приобретению навыков публичного выступления. 

Перед выступлением рекомендуем вам положить часы на видное место, что позволит вам соблюдать регламент. Ведь если вы перерасходуете время, то его не хватит на вопросы, обсуждение, да и другим выступающим останется меньше времени. Это может нарушить общую организацию урока, утомит слушателей. Во время выступления, если вам кажется, что у вас монотонная речь, стремитесь ее оживить: используйте наглядный материал,  меняйте тон, используйте паузы. Наличие карточек с краткими записями выступления, с одной стороны, придаст вам уверенности, с другой – займет руки. Раздаточный материал может вам помочь, но может вас и отвлечь. Имейте под рукой указку, предварительно проверти оргтехнику, прорепетируйте выступление дома.  Говорите так, чтобы слышно было всем. После выступления, возможно, у слушателей возникнут к вам вопросы. Ответить на них не трудно, если вы хорошо подготовились.  Если прозвучал сложный или запутанный вопрос, то убедитесь, что вы его поняли (например, «Если я правильно вас понял, то вы спрашиваете о…»).  

Если вы затрудняетесь, то признаться в невозможности ответить на вопрос лучше и достойнее, чем говорить вздор. Если вы не уверены в правильности ответа или возможный ответ неоднозначен, то рекомендуем вернуть вопрос задавшему (например, «А что вы думаете об этом?»). Возможно, это может вызвать дискуссию, в которой прозвучит либо правильный ответ, либо актуализируются все существующие точки зрения.  

Критерии оценивания.  

Критерии оценки сообщений  

1.Содержательность, глубина, полнота и конкретность освещения темы 

(проблемы).  

2. Логичность: последовательность изложения, его пропорциональность, 

обоснование теоретических положений фактами или обобщение фактов и 

формулирование выводов. 

3. Концептуальность изложения: рассмотрены ли различные точки зрения 

(концепции), выражено ли свое отношение. 

4. Риторика (богатство речи): лаконичность, образное выражение мыслей 

и чувств путем использования различных языковых средств, выбора точных 

слов, эпитетов и т. п., правильность и чистота речи, владение  терминологией. 

1.Оценка «5» - соблюдены все пункты полностью 

2..Оценка «4» -соблюдены все пункты  частично 

3..Оценка «3» -соблюдены не все пункты, поверхностно
7.5. Методические рекомендации по составлению тестовых заданий.
Тест определяется как система вопросов определённого содержания, специфической формы. Тест состоит из тестовых заданий и ответов к ним.

Правила составления тестов

- в задании формулируется вопрос или утверждение, содержащее постановку проблемы, и готовые ответы, которые обучающийся подбирает самостоятельно;

- среди ответов правильным обычно бывает только один,  неправильных ответов должно быть 2-3;

- в тексте задания должна быть устранена всякая двусмысленность или неясность формулировок;

- в основную часть задания следует включать как можно больше слов, оставляя для ответа не более двух-трех наиболее важных, ключевых слов для данной проблемы;

- частота выбора одного и то же номера места для правильного ответа в различных заданиях теста должна быть примерно одинакова, либо номер места для правильного ответа выбирается в случайном порядке;

- из числа неправильных исключаются ответы, вытекающие один из другого;

- правильный ответ необходимо выделить.

Критерии оценки составленных тестов

1. Соответствие правилам составления тестов.

2. Выбор верного варианта правильного ответа (указанного обучающимся).

3. Ясность формулировок.

8. Памятка преподавателю по организации самостоятельной работы обучающихся.
1. Самостоятельную работу необходимо организовывать во всех звеньях учебного процесса, в том числе и в процессе усвоения нового материала.

2. Обучающихся необходимо ставить в активную позицию, делать их непосредственными участниками процесса познания.

3. Организация самостоятельной работы должна способствовать развитию мотивации учения обучающихся.

4. Самостоятельная работа должна носить целенаправленный характер, быть чётко сформулированной.

5. Содержание самостоятельной работы должно обеспечивать полный и глубокий комплекс заданий обучающимся.

6. В ходе самостоятельной работы необходимо обеспечить сочетание репродуктивной и продуктивной учебной деятельности обучающихся.

7. При организации самостоятельной работы необходимо предусмотреть адекватную обратную связь, т.е. правильно организовать систему контроля.

9.Заключение
Обучающимся необходима разноплановая педагогическая поддержка в поиске и овладении ими приемами и способами эффективной  внеаудиторной 

самостоятельной учебной работы.  

Самостоятельная учебно-познавательная деятельность включает смысловой, целевой и исполнительский компоненты. Овладевая все более сложными интеллектуальными действиями, обучающийся приходит к активной смысловой ориентировке, позволяющей ему отрабатывать собственные подходы к решению проблемы самообразования.  

Целевой и исполнительский компоненты включают в себя постановку цели, определение задач, планирование действий, выбора способов и средств их 

выполнения, самоанализ и самоконтроль результатов, коррекцию перспектив 

дальнейшей деятельности.  

Самостоятельная работа обучающихся  –  это особым образом организованная 

деятельность, включающая в свою структуру такие компоненты, как:  

•  уяснение цели и поставленной учебной задачи;  

•  четкое и системное планирование самостоятельной работы;  

•  поиск необходимой учебной и научной информации;  

•  освоение собственной информации и её логическая переработка;  

•  использование методов исследовательской, научно-исследовательской работы для решения поставленных задач;  

•  выработка собственной позиции по поводу полученной задачи;  

•  представление, обоснование и защита полученного решения;  

•  проведение самоанализа и самоконтроля.  

Обучающиеся должны овладеть основными и отдельными конкретными составляющими элементами: работать с научной, методической и учебной 

литературой; использовать приемы постановки вопроса, формулировать 

организующие и управляющие вопросы, а также варианты одного и того же вопроса; быстро и адекватно реагировать на возникшую учебную ситуацию;  уметь контролировать и оценивать знания и т.д., так как,  это важно для профессиональной деятельности. 

Вывод:  внеаудиторная самостоятельная работа обеспечивает 

мотивационно-ценностное  отношение обучающихся к самостоятельной работе, 

способствует повышению эффективности обучения и даёт  возможность 

личностного включения обучающегося в освоение профессиональной

деятельности, как процесс формирования профессиональной компетентности 

будущего специалиста.
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