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Пояснительная записка

Методические рекомендации составлены в соответствии с рекомендациями по планированию и организации самостоятельной работы обучающихся образовательных учреждений среднего профессионального образования.
Предлагаемая система методических указаний призвана помочь овладеть обучающимся умениями и навыками самостоятельной работы с информационными источниками, выделять главное в большом объеме теоретического материала, применять полученные знания в профессиональной практической деятельности, анализировать, давать аргументированные ответы на поставленные вопросы, решать поставленные задачи.
Знания, умения, которые вы приобретаете, в ходе самостоятельной работы, значительно прочнее тех, которые вы получаете во время аудиторного занятия. Методические рекомендации помогут организовать самостоятельную работу, ликвидировать пробелы в знаниях, отработать умения, расширить временные границы для усвоения материала, творчески подходить к решению практических задач.
Методические рекомендации содержат тематику самостоятельных работ, задания, указано количество часов самостоятельной работы в соответствии с учебным планированием, приведен список информационных источников. В приложении приведена методика работы над творческими заданиями, указаны критерии оценки выполнения заданий.
Количество часов на самостоятельное освоение программы учебной дисциплины ОП.08. Основы экономики, менеджмента и маркетинга – 31.
Основной формой контроля, за выполнением самостоятельной работой являются: устные опросы, защиты творческих работ (информационных сообщений, докладов, рефератов) во время проведения аудиторных занятий.
Показателем оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы, обучающихся являются:
- уровень усвоения учебного материала;
- умение студента использовать теоретические знания при решении задач, конкретных ситуаций;
- обоснованность ответа, четкость изложения материала;
- соблюдение требований к оформлению учебных заданий.









Содержание самостоятельной внеаудиторной работы обучающихся
	
№
	Наименование 
разделов и тем
	Самостоятельная работа обучающегося
	Кол-во часов

	Тема 1.2
С.Р №1
	Функции и методы экономической теории
	Подготовка рефератов. Составление тестовых заданий 
	4

	Тема 2.2
С.Р №2
	Рынок, его основные характеристики. Классификация рынков
	Составление кроссворда по разделу «Рыночная организация хозяйства»
	4

	Тема 3.1
С.Р №3
	Общие понятия о макроэкономике
	Сравнительный анализ основных макроэкономических моделей
	2

	Тема 4.3
С.Р №4
	Производственно-экономические показатели сельскохозяйственных предприятий
	Построение кластера «Структура агропромышленного комплекса России в начале ХХI века», провести сравнительный анализ со структурой АПК в командной экономике
	2

	Тема 5.2
С.Р №5
	Ценовой механизм и методы ценообразования
	Составление рефератов 
	2

	Тема 6.1
С.Р №6
	Формы и системы оплаты труда
	Построение кластера «Формы и системы оплаты труда, применяемые на сельскохозяйственных предприятиях»
	2

	Тема 7.1
С.Р №7
	Сущность, основные понятия и виды менеджмента
	Составление глоссария
	2

	Тема 7.2
С.Р №8
	Эволюция управленческой мысли
	Составление сравнительной таблицы основные подходы к менеджменту
	2

	Тема 8.1
С.Р №9
	Понятие, классификация организаций
	Составление информационных сообщений на тему: Организационная культура предприятия
	2

	Тема 8.2
С.Р №10
	Внешняя и внутренняя среда организации. Внешнеэкономическая деятельность организаций.
	Составление кроссворда на тему среда организации
	

	Тема 9.2
С.Р №11
	Коммуникационные процессы в управлении
	Подготовка рефератов на тему: Организация групповой работы (формы делового взаимодействия)
	3

	Тема 10.1
С.Р №12
	Сущность и основные понятия маркетинга, его цели, базовые принципы и ключевые функции
	Подготовка информационных сообщений на тему: Особенности маркетинга в агропромышленном комплексе
	3

	Тема 10.2
С.Р №13
	Спрос в системе маркетинга
	Подготовка презентации на тему: Аграрные рынки и их особенности
	1

	Тема 10.3
С.Р №14
	Товар и формирование товарной политики
	Подготовка информационных сообщений на тему: Особенности товара в АПК
	1

	Тема 10.4
С.Р №15
	Коммерческая деятельность в АПК: маркетинг и коммерция
	Подготовка информационных сообщений на тему: Предпринимательство в сельском хозяйстве; Городское фермерство.
	1

	Итого 
	31




Критерии оценки результатов самостоятельной работы

Критерии оценивания информационного сообщения 
При оценивании информационного сообщения учитывается: 
 соответствие содержания теме сообщения; 
 глубина проработки материала; 
 грамотность и полнота изложения; 
 культура выступления; 
 соблюдение временного регламента; 
 ответы на дополнительные вопросы. 
Оценка «отлично» ставится, если содержание сообщения соответствует теме; сообщение последовательное, логичное, структурированное; выступающий излагает тему без обращения к тексту; соблюден временной регламент (не более 5 минут); даны правильные ответы на дополнительные вопросы. 
Оценка «хорошо» ставится, если содержание сообщения соответствует теме, но при этом выступлении допущены ошибки. В частности, имеются неточности в изложении материала; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы. Выступающий излагает тему обращаясь к тексту и соблюден временной регламент. 
Оценка «удовлетворительно» ставится, если содержание сообщения соответствует теме, но допущены фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод. Выступающий читает текст с листа или не соблюден временной регламент. 
Оценка «неудовлетворительно» ставится, если тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание изучаемой темы. 
Критерии оценивания реферата 
При оценивании реферата учитывается: 
 письменная грамотность; 
 актуальность темы исследования, ее научность, логическая последовательность изложения; 
 соответствие содержания теме; 
 глубина проработки материала, грамотность раскрытия темы; 
 правильность и полнота использования источников; 
 соответствие оформления реферата стандартам; 
 практическое применение (использование); 
 культура выступления; 
 соблюдение временного регламента; 
 ответы на дополнительные вопросы 
Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию и защите реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы. 
Оценка «хорошо» ставится, если выполнены основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объем реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы. 
Оценка «удовлетворительно» ставится, если тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 
Оценка «неудовлетворительно» ставится, если тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание изучаемой темы. 
Критерии оценивания презентации 
При оценивании презентации учитывается: 
 актуальность темы исследования, ее научность, логическая последовательность изложения; 
 соответствие содержания теме презентации; 
 логическая структура презентации (понятная навигация); 
 стиль оформления презентации; 
 рациональное использование графических объектов; 
 рациональное использование анимационных эффектов; 
 грамотность (наличие грамматических и синтактических ошибок);
 культура выступления при представлении презентации. 
Оценка «отлично» ставится, если содержание презентации соответствует заданной теме, выполнены все требования к содержанию, оформлению и представлению презентации. Оценка «хорошо» ставится, если содержание презентации соответствует заданной теме, но допущены недочеты оформления и представлению презентации. 
Оценка «удовлетворительно» если содержание презентации соответствует заданной теме, но имеются неточности в изложении материала, имеются упущения в оформлении. 
Оценка «неудовлетворительно» ставится, если тема презентации не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы; презентация учащимся не представлена. 
Критерии оценивания кроссвордов 
При оценивании кроссвордов учитывается: 
 четкость изложения материала, полнота исследования темы; 
 оригинальность составления кроссворда; 
 практическая значимость работы; 
 уровень стилевого изложения материала, отсутствие стилистических ошибок; 
 уровень оформления работы, наличие или отсутствие грамматических и пунктуационных ошибок; 
 количество вопросов в кроссворде, правильное их изложения 
 работа соответствует по оформлению всем требованиям и сдана в срок. 
Оценка «зачет» ставится, если содержание кроссворда соответствует заданной теме, выдержаны все требования к его оформлению; или основные требования к оформлению кроссворда соблюдены, но при этом допущены недочеты, например: неточно и некорректно составлены вопросы, имеются упущения в оформлении. 
Оценка «незачет» ставится, если вопросы или ответы кроссворда не соответствуют заданной теме, или кроссворд студентом в срок не представлен. 
Критерии оценивания глоссария 
При оценивании глоссария учитывается: 
 полнота исследования темы; 
 грамотность работы, наличие или отсутствие грамматических и пунктуационных ошибок; 
 работа соответствует по оформлению всем требованиям и сдана в срок. 
Оценка «зачет» ставится, если содержание глоссария соответствует заданной теме, выдержаны все требования к его оформлению; или основные требования к оформлению глоссария соблюдены, но при этом допущены недочеты, например: неточно и некорректно подобраны слова и дано их толкование. 
Оценка «незачет» ставится, если слова и их толкование не соответствуют заданной теме; или глоссарий студентом не представлен в срок. 
Критерии оценивания составления сравнительных таблиц 
При оценивании сравнительных таблиц учитывается: 
 соответствие содержания теме; 
 логическая структура таблицы; 
 правильный отбор информации; 
 наличие сравнительного характера изложения информации; 
 работа соответствует по оформлению всем требованиям и сдана в срок. 
Оценка «зачет» ставится, если студентом приведены большая часть признаков, по которым можно сравнивать изучаемые объекты, графы таблицы заполнены полностью, соответствуют изучаемому материалу, соблюдены требования к внешнему оформлению; таблица представлена в срок. 
Оценка «незачет» ставится, если допущены грубейшие ошибки в оформление работы; таблица студентом не представлена в срок. 
Критерии оценивания кластера 
При оценивании кластера учитывается: 
 соответствие содержания теме; 
 логическая структура кластера; 
 правильный отбор информации; 
 наличие системного подхода изложения информации; 
 указание всех связей рассматриваемых объектов; 
 работа соответствует по оформлению всем требованиям и сдана в срок. 
Оценка «зачет» ставится, если студентом содержание кластера соответствует заявленной теме, изображены все связи между представленными объектами, соблюдены требования к оформлению кластера; работа представлена в срок. 
Оценка «незачет» ставится, если допущены ошибки в оформление работы; работа студентом не представлена в срок.

Задания для внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся

Внеаудиторная самостоятельная работа №1
Тема1.2 Функции и методы экономической теории
Время занятия: 2 час
Вид задания: подготовка рефератов 
Цель задания: Расширение представлений, обучающихся о функциях и методах экономической теории.  Объем реферата: 15 -20 стр.
Темы рефератов: 
1. Основные теории стоимости 
2. Реформы отраслей АПК 
Задание 1. Изучите информационные источники по теме исследования
Задание 2. Изучите требования к подготовке рефератов
Задание 3. Напишите и оформите реферат
Задание 4. Подготовьте публичное выступление.
Контроль выполнения: защита реферата на теоретических занятиях.
	
Время занятия: 2 час
Вид занятия: Составление тестовых заданий по теме
Цель задания: систематизировать и обобщить материал по теме; развивать навыки подбора необходимого материала.
Инструкция: Пользуясь учебной литературой и Интернет-ресурсами разработать тесты по темам: 
1. «Основные положения экономической теории».
2. «Цены и ценообразование».

Внеаудиторная самостоятельная работа №2
Тема 2.2 Рынок, его основные характеристики. Классификация рынков
Время занятия: 4 час
Вид задания: Составление кроссворда по теме Рыночная организация хозяйства
Цель задания: Систематизировать и обобщить материал по теме; развивать навыки подбора необходимого материала
Задание 1. Изучите информационные источники по теме составления кроссворда.
Задание 2. Подберите ключевые понятия, раскрывающие тему.
Задание 3. Расположите определенные вами понятия по вертикали и горизонтали. 
Задание 4. Оформите кроссворд в формате документа Exel.
Контроль выполнения: Взаимооценка на занятии.

Внеаудиторная самостоятельная работа №3
Тема 3.1 Общие понятия о макроэкономике
Время занятия: 2 час
Вид задания: Произвести сравнительный анализ основных макроэкономических моделей
Цель задания: систематизировать и обобщить материал по теме; развивать навыки подбора необходимого материала.
Инструкция: Пользуясь учебной литературой и Интернет-ресурсами провести ситуационный макроэкономический анализ. Оформите задание в тетради.
Контроль выполнения: Опрос на занятии 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4
Тема 4.3 Производственно-экономические показатели сельскохозяйственных предприятий
Время занятия: 2 час
Вид задания: Составить кластер «Структура агропромышленного комплекса России в начале ХХ1 века», провести сравнительный анализ со структурой АПК в командной экономике (см. приложение)
Цель задания: систематизировать и обобщить материал по теме; развивать навыки подбора необходимого материала
Задание 1. Изучите информационные источники по теме.
Задание 2. Изучите требования к составлению и оформлению кластера.
Задание 3. Оформите в рабочей тетради кластер Структура агропромышленного комплекса России в начале ХХ1 века, осуществите сравнительный анализ со структурой АПК в командной экономике
Контроль выполнения: Индивидуальный опрос. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5
Тема 5.2 Ценовой механизм и методы ценообразования
Время занятия: 2 часа
Вид задания: подготовка рефератов на тему: 
Цель задания: Расширение представлений, обучающихся о ценовых механизмах и методах ценообразования, формирование общеучебных навыков. Объем реферата: 10 - 15 стр.
Темы рефератов: 
1. Основные положения экономической теории
2. Основы маркетинга в области профессиональной деятельности
3. Цена и ценообразование
4. Политика экспортных цен 
Задание 1. Изучите информационные источники по теме исследования
Задание 2. Изучите требования к подготовке рефератов
Задание 3. Напишите и оформите реферат
Задание 4. Подготовьте публичное выступление.
Контроль выполнения: защита реферата на теоретических занятиях.

Внеаудиторная самостоятельная работа №6
Тема 6.1 Формы и системы оплаты труда
Время занятия: 2 час
Вид задания: Составить кластер «Формы и системы оплаты труда, применяемые на сельскохозяйственных предприятиях» (см. приложение)
Цель задания: систематизировать и обобщить материал по теме; развивать навыки подбора необходимого материала
Задание 1. Изучите информационные источники по теме.
Задание 2. Изучите требования к составлению и оформлению кластера.
Задание 3. Оформите в рабочей тетради кластер «Формы и системы оплаты труда, применяемые на сельскохозяйственных предприятиях» 
Контроль выполнения: Фронтальный опрос
	
Внеаудиторная самостоятельная работа №7
Тема 7.1 Сущность, основные понятия и виды менеджмента
Время занятия: 2 час
Вид задания: Составление глоссария
Цель задания: Анализ значений, усвоение основных понятий по теме: Сущность и основные понятия менеджмента
Задание 1. Изучите требования к составлению глоссария (см. Приложение)
Задание 2. Выпишите из конспекта лекции новые понятия.
Задание 3. Изучите трактовку новых понятий в различных источниках: сеть Internet, энциклопедии, практические пособия, учебная литература
Задание 4. Составьте рукописный вариант глоссария в конце рабочей тетради
Контроль выполнения: индивидуальная проверка выполнения самостоятельной работы

Внеаудиторная самостоятельная работа №8
Тема 7.2 Эволюция управленческой мысли
Время занятия: 2 часа
Вид занятия: составление сравнительной таблицы основные подходы к менеджменту
Цель занятия: Анализ достоинств и недостатков применения различных подходов к менеджменту
Задание 1. 
Изучите вопросы к теме: 
1. Классическая школа в управлении. 
2. Школы человеческих отношений и поведенческих наук. 
3. Количественный подход к управлению. 
4. Системный и ситуационный подходы. 
Задание 2. 
Раскройте содержание вопросов: 
1. Школа научного менеджмента считается классической. Значит ли это, что и сегодня она не утратила своего значения? 
2. Считаете ли вы, что известные сегодня концепции управления будут применяться в ХХI веке так же, как и сейчас?
 3. Менеджмент часто критикуют за большой разрыв между теорией и практикой. Но многие теоретики управления были одновременно и практиками. Почему же возникает разрыв между теорией и практикой менеджмента? 
Задание 3. 
Ответьте на вопросы: 
1. Когда возникли наука и практика менеджмента? 
2. На каких аспектах управления концентрирует свое внимание школа научного менеджмента? Охарактеризуйте принципы научного менеджмента. 3. С чем связано возникновение школы человеческих отношений в менеджменте? 
4. В чем состоят основные достижения, а также слабые стороны каждой из школ управления? 
5. Что общего между различными подходами и школами управления? 
6. Кто является основоположниками школы научного менеджмента, школы человеческих отношений? 
7. Почему в настоящий момент доминирует системный подход к управлению? 8. Какой смысл в управлении имеет выражение «эффект Хоторна»? 
9. Существует ли «правильный» способ управления? 
10. Каковы главные черты новой системы взглядов на управление современной организацией? Каковы новые принципы управления? 
11. Каковы основные тенденции развития современного менеджмента?
Задание 4. Анализ проблем применения различных подходов к менеджменту
	Наименование управленческого подхода
	Достоинства
	Недостатки

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Контроль выполнения: индивидуальный опрос

Внеаудиторная самостоятельная работа №9
Тема 8.1 Понятие, классификация организаций.
Время занятия: 2 часа
Вид задания: составление информационного сообщения на тему: Организационная культура предприятия
Цель задания: определить и раскрыть сущность понятия: организационная структура предприятия. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 
Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 
Задание 1. Изучите информационные источники по теме сообщения
Задание 2. Составьте план работы на информационным сообщением
Задание 3. Напишите и оформите информационное сообщение
Задание 4. Подготовьтесь к публичному выступлению
Контроль выполнения: Публичное выступление на аудиторном занятии

Внеаудиторная самостоятельная работа №10
Тема 8.2 Внешняя и внутренняя среда организации. 
Внешнеэкономическая деятельность организации
Время занятия: 2 часа
Вид задания: Составление кроссворда по теме (см Приложение)
Цель задания:  
Задание 1. Изучите информационные источники по теме составления кроссворда.
Задание 2. Подберите ключевые понятия, раскрывающие тему.
Задание 3. Расположите определенные вами понятия по вертикали и горизонтали. 
Задание 4. Оформите кроссворд в формате документа Exel.
Контроль выполнения:  Взаимооценка на занятии.

Внеаудиторная самостоятельная работа №11
Тема 9.2 Коммуникационные процессы в управлении
Время занятия: 3 часа
Вид задания: подготовка рефератов на тему: Организация групповой работы (формы делового взаимодействия)
Цель задания: Расширение представлений, обучающихся о способах организации эффективных управленческих коммуникаций, формирование общеучебных навыков. Объем реферата: 15 -20 стр.
Темы рефератов: 
1. Барьеры в управленческих коммуникациях
2. Коммуникационные цепи
3. Искусство слушания 
4. Особенности организаций вертикальных коммуникаций
5. Этика профессиональных отношений
Задание 1. Изучите информационные источники по теме исследования
Задание 2. Изучите требования к подготовке рефератов
Задание 3. Напишите и оформите реферат
Задание 4. Подготовьте публичное выступление.
Контроль выполнения: защита реферата на теоретических занятиях.

Внеаудиторная самостоятельная работа №12
Тема 10.1 Сущность и основные понятия маркетинга, его цели, 
базовые принципы и ключевые функции
Время занятия: 1 час
Вид задания: составление информационного сообщения на тему: Особенности маркетинга в агропромышленном комплексе
Цель задания: определить и раскрыть сущность понятия: агропромышленный маркетинг. Задание  оформляется письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 
Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 
Задание 1. Изучите информационные источники по теме сообщения
Задание 2. Составьте план работы на информационным сообщением
Задание 3. Напишите и оформите информационное сообщение
Задание 4. Подготовьтесь к публичному выступлению
Контроль выполнения: Публичное выступление на аудиторном занятии

Внеаудиторная самостоятельная работа №13
Тема 10.2 Спрос в системе маркетинга
Время занятия: 1 час
Вид занятия: Подготовка презентации на тему: Аграрные рынки и их особенности.
Цель задания: Раскрыть понятие аграрные рынки, указать их особенности в форме презентации, формирование общеучебных навыков.
Задание 1. Изучите информационные источники по теме занятия.
Задание 2. Изучите требования к оформлению презентации.
Задание 3. Оформите презентацию.
Задание 4. Подготовьте публичное выступление.
Презентация оформляется в программе Power Point. Объем презентации – 5 слайдов. Требования к работе над презентацией см. в приложении.
Контроль выполнения: Публичное выступление на занятии

Внеаудиторная самостоятельная работа №14
Тема 10.3 Товар и формирование товарной политики
Время занятия: 1 час
Вид задания: составление информационного сообщения на тему: Особенности товара в АПК
Цель задания: определить и раскрыть сущность понятия: товар, товарная политика в АПК. Задание оформляется письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 
Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 
Задание 1. Изучите информационные источники по теме сообщения
Задание 2. Изучите требования к подготовке информационных сообщений (см. Приложение)
Задание 3. Составьте план работы на информационным сообщением
Задание 4. Напишите и оформите информационное сообщение
Задание 5. Подготовьтесь к публичному выступлению
Контроль выполнения: Публичное выступление на аудиторном занятии

Внеаудиторная самостоятельная работа №15
Тема 10.4 Коммерческая деятельность в АПК: маркетинг и коммерция
Время занятия: 1 час
Вид задания: составление информационных сообщений на тему: Предпринимательство в сельском хозяйстве; Городское фермерство
Цель задания: определить и раскрыть сущность понятия: предпринимательство в сельском хозяйстве, городское фермерство. 
Задание оформляется письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 
Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 
Задание 1. Изучите информационные источники по теме сообщения
Задание 2. Изучите требования к подготовке информационных сообщений (см. Приложение)
Задание 3. Составьте план работы на информационным сообщением
Задание 4. Напишите и оформите информационное сообщение
Задание 5. Подготовьтесь к публичному выступлению
Контроль выполнения: Публичное выступление на аудиторном занятии
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Интернет – ресурсы:
1. Экономическая Теория On-Line, экономика во всех ее ракурсах, книги, статьи, форум и др. - Режим доступа: http://economictheory.narod.ru;  
2. Экономическая библиотека. - Режим доступа: http://ek-lit.agava.ru/; 
3. "Экономика предприятия" - теоретический и научно-практический журнал (публикации). - Режим доступа: http://www.eko.ru/; 
4. Естественнонаучный образовательный портал. - Режим доступа: http://en.edu.ru ;
5. Министерство образования Российской Федерации. - Режим доступа: http://www.ed.gov.ru ;
6. Национальный портал "Российский общеобразовательный портал». - Режим доступа: http://www.school.edu.ru ;
7.  Специализированный портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании». - Режим доступа: http://www.ict.edu.ru ;
8. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов. – Режим доступа:  http://fcior.edu.ru;
9. Электронная библиотека. Электронные учебники. - Режим доступа: http://subscribe.ru/group/mehanika-studentam/




Приложение 
Методические рекомендации для обучающихся по выполнению различных видов самостоятельной работы

Подготовка информационного сообщения 
Информационное сообщение – это вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, но и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 
План работы над сообщением – собрать и изучить информационные источники по теме сообщения; – составить план и структуру сообщения; – выделить основные понятия; – дополнить в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; – оформить текст письменно; – рассказать сообщение в установленный срок. 
Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. Ориентировочное время выполнения – 1-2 часа. 3.2. 

Подготовка рефератов 
Сначала важно разобраться, какова цель вашего реферата. Во-первых, должна быть идея, во-вторых, важно уметь выделять важнейшие приоритеты в своей учебно-исследовательской деятельности. Затем необходимо провести поиск и изучение литературы (монографии, научные сборники, учебники, учебные и методические пособия, публикации в периодических изданиях, энциклопедии, интернет-источники). Литература должна быть разнообразной и современной (дата выпуска книги не более чем за последние 5 лет) и включать не менее 5 названий. После изучения литературы следует приступить к написанию работы. В ней требуется всесторонне раскрыть основные вопросы темы, показать их глубокое знание и понимание, проанализировать различные концепции и точки зрения. Писать следует ясно и понятно, стараясь, основные положения формулировать четко и недвусмысленно, а также стремясь структурировать свой текст. Каждый раз надо представлять, что ваш текст будет кто-то читать и ему захочется сориентироваться в нем, быстро находить ответы на интересующие вопросы.
Реферат должен состоять из титульного листа, содержания, введения, основной части, заключения, библиографии и приложений (таблицы, рисунки и т.д.). В содержании последовательно излагаются названия пунктов реферата, указываются страницы, с которых начинается каждый пункт. Во введении формулируется суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, определяется ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи реферата, дается характеристика используемой литературы. Основная часть делится на главы и параграфы (пункты и подпункты), в которых раскрываются основные вопросы темы работы. В заключении подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме реферата. Библиографический список оформляется в алфавитном порядке. Во время работы над рефератом необходимо делать ссылки на источники информации, а также правильно оформить сноски. 
Общие требования к оформлению реферата Работа выполняется на компьютере и распечатывается только на белой бумаги стандартного формата А4 на одной стороне листа: Поля – левое 30 мм, правое 10 мм, верхнее 20 мм, нижнее 20 мм; ориентация страницы – книжная; наименование шрифта – TimesNewRoman; размер шрифта – заголовки (оглавление, содержание, введение, наименование глав, заключение, вывод, список используемых источников, приложения) 14 пт, подзаголовки 14 пт, основной текст 14 пт, текст в таблицах 12- 14 пт; междустрочный интервал: текст - полуторный, таблицы - одинарный; выравнивание текста – заголовки по центру, подзаголовки по левому краю, нумерация таблиц по левому краю, нумерация рисунков по центру, текст по ширине; абзац (красная строка) – отступ 1,25 – 1,5 см; по тексту - не используется никакого выделения: ни «полужирный», ни «курсив», ни «подчеркнутый», ни смена шрифта; нумерация страниц – сквозная по всему документу (работе), начинается с титульного листа, но номер страницы выставляется, начиная с листа «Содержание». Страницы нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем или нижнем углу. 
Итогом самостоятельной работы является выступление с рефератом на семинаре (защита реферата). 
Подготовка к защите реферата - выступление должно быть эмоциональное и короткое по времени (не более 5-7 минут) с использованием интересных, актуальных примеров; - употребляйте только понятные аудитории термины; - хорошо воспринимается рассказ, а не чтение текста с листа; - во время выступления используйте наглядный материал (картинки, плакаты); - постарайтесь предупредить возможные вопросы. 
Рекомендации выступающему - начните свое выступление с приветствия аудитории; - огласите название вашего реферата, сформулируйте его основную идею и причину выбора темы; - не забывайте об уважении к слушателям в течение всего выступления (не поворачивайтесь к аудитории спиной, говорите внятно); - поблагодарите слушателей за внимание; старайтесь ответить на все вопросы аудитории. Ориентировочное время выполнения – 1-2 часа 

Методические рекомендации по составлению презентаций Презентация (от английского слова - представление) – это набор цветных картинок-слайдов на определенную тему, который хранится в файле специального формата. 
Презентация должна включать: – Название темы. – Содержание. – Цель самостоятельной работы. – Ход и результат исследования. – Выводы. – Список использованных источников. 
Требования к содержанию презентации – соответствие заявленной теме и целям; – наличие логической связи между рассматриваемыми явлениями и показателями; – представление информации в виде картосхем, графиков и диаграмм; – отсутствие грамматических и стилистических ошибок; – формулировка вывода по результатам проведенной работы. 
Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования фрагментов информации различных типов. 
Рассмотрим рекомендации по оформлению и представлению на экране материалов различного вида. Оформление текстовой информации  размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);  цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать;  тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо читаем;  курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста. Оформление графической информации  желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления;  цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым оформлением слайда;  иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;  если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть хорошо читаем. 
Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории. 
Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы слайда, презентации. Необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был слышен всем слушателям, но не был оглушительным. После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее показ и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления. 
Ориентировочное время выполнения – 1-2 часа. 

Методические рекомендации по составлению кроссвордов Кроссворд – игра-задача, в которой фигура из рядов пустых клеток заполняется перекрещивающимися словами со значениями, заданными по условиям игры. 
Этапы работы над составлением кроссворда 1 этап – проектировочный Определение темы, содержания, этапы работы над предстоящим проектом, методы исследования, способы оформления результатов и формы их предъявления. 2 этап – содержательный Просматриваем и изучаем необходимый материал, как в лекциях, так и в дополнительных источниках информации. Составляем список слов раздельно по направлениям. Составляем вопросы к отобранным словам. Проверяем орфографию текста, соответствие нумерации. Оформляем готовый кроссворд. Общие требования при составлении кроссвордов 
При составлении кроссвордов необходимо придерживаться принципов наглядности и доступности:  не допускается наличие "плашек" (незаполненных клеток) в сетке кроссворда;  не допускаются случайные буквосочетания и пересечения;  загаданные слова должны быть именами существительными в именительном падеже единственного числа;  двухбуквенные слова должны иметь два пересечения;  трехбуквенные слова должны иметь не менее двух пересечений;  не допускаются аббревиатуры, сокращения;  не рекомендуется большое количество двухбуквенных слов;  все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпечатаны.
Требования к оформлению  на каждом листе должна быть фамилия автора, а также название данного кроссворда (оформляется как колонтитул);  рисунок кроссворда должен быть четким;  сетки всех кроссвордов должны быть выполнены в двух экземплярах: (1-й экз. - с заполненными словами; 2-й экз. - только с цифрами позиций);  ответы на кроссворд оформляются отдельно. 
Ориентировочное время выполнения – 1-2 часа. 

Методические рекомендации по составлению глоссария 
Глоссарий – это толковый словарь понятий и терминов, употребляемых в изучаемой дисциплине или разделе. Для составления глоссария по заданной теме нужно найти информацию с разных источников (сеть Internet, энциклопедии, практические пособия, учебная литература), изучить ее и составить в рукописном варианте или пользуясь текстовым процессором.
Общие требования составления глоссария – Глоссарий состоит из слов, соответствующих тематике задания. – Используемые слова должны быть именами существительными в именительном падеже единственного числа. – Допускается использование иностранных слов, если они подходят теме. – Не допускаются аббревиатуры, сокращения. – Все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпечатаны. 
Ориентировочное время выполнения – 1-2 часа. 

Методические рекомендации по составлению сравнительных таблиц 
Сначала необходимо определить признаки и свойства по которым можно сравнивать материал (технические характеристики, геометрические размеры, сфера применения и т. д). Затем составляется таблица с определенным количеством граф (количество столбцов соответствует числу сравниваемых объектов, количество строк – признаков сравнения). Заполняются названия строк и столбцов, причем обязательно нужно указать единицы измерения количественной величины. Соответствующие графы заполняются значениями. Таблица должна иметь название.

Методические рекомендации по составлению кластеров 
Кластер – это графическая организация материала, показывающая смысловые поля того или иного понятия. Слово кластер в переводе означает пучок, созвездие. Составление кластера позволяет систематизировать имеющиеся знания и наглядно представить все факты об изучаемом объекте. Для составления кластера нужно в центре листа записать ключевое понятие, а от него рисуют стрелки - лучи в разные стороны, которые соединяют это слово с другими, от которых в свою очередь лучи расходятся далее и далее. Луч означает существующую между терминами логическую связь. Некоторые слова кластера тоже можно соединять друг с другом черточками, иллюстрируя наличие между ними логических связей. 
Связи обозначаются:  односторонняя связь;  двусторонняя связь.
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