МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ
«Профессиональное училище №48 п. Подгорный»






Методические указания
По организации и выполнению
самостоятельной внеаудиторной работы

ПМ. «Транспортировка грузов»

МДК 03.01

«Теоретическая подготовка водителей автомобилей категории «С»»

35.01.13 «Тракторист – машинист сельскохозяйственного производства» 





2022
                                                      
                                            
СОДЕРЖАНИЕ
1. Введение
2. Структура и общие требования - МДК 03.01. «Теоретическая подготовка водителей автомобилей категории «С»»
3. Характеристика и описание заданий
4. Оценка выполнения
5. Методические рекомендации по выполнению реферат
6. Методические рекомендации по выполнению конспекта
7. Методические рекомендации по составлению тестовых заданий
8. Методические рекомендации по составлению сообщения
9. Методические рекомендации по составлению доклад
10. Методические рекомендации по составлению таблиц, схем
11 .Методические рекомендации по составлению учебной презентации






3
Введение
Методические указания по выполнению самостоятельной работы являются частью учебно-методического комплекса по ПМ.  «Управление автомобилями категории «С» и их техническое обслуживание в пути следования»
Разработаны в соответствии с ФГОС СПО по программе подготовки квалифицированных рабочих и специалистов 35.01.13 «Тракторист - машинист сельскохозяйственного производства».
Цели самостоятельной работы:
· [bookmark: _GoBack]систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся;
· углубление и расширение теоретических знаний;
· формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную и специальную литературу;
· развитие познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;
· формирование практических умений и навыков;
· развитие исследовательских умений.
Рабочей программой ПМ.  «Управление автомобилями категории «С» и их техническое обслуживание в пути следования».
МДК 03.01. «Теоретическая подготовка водителей автомобилей категории «С»» предусмотрены следующие виды внеаудиторной самостоятельной работы:
создание мультимедийной презентации;
подготовка докладов, рефератов, сообщений; 
посещение торговых предприятий с представлением отчетов;
создание кроссвордов, глоссариев;
составление схем, таблиц;
составление опорных конспектов.
В методических указаниях рассмотрены формы, даны рекомендации обучающимся по самостоятельному выполнению, примерные нормы времени на выполнение внеаудиторной самостоятельной работы по каждому заданию, рекомендуемая литература (основная и дополнительная), требования к представлению и оформлению результатов самостоятельной работы, критерии оценки результатов выполнения самостоятельной работы.
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1.Структура и общие требования
      Самостоятельная работа обучающихся по изучению ПМ.  «Управление автомобилями категории «С» и их техническое обслуживание в пути следования» МДК 03.01 «Теоретическая подготовка водителей автомобилей категории «С»»
предполагает:
· систематизацию и закрепление полученных теоретических знаний, практических умений, формирование общих и профессиональных компетенций обучающихся;
· углубление и расширение теоретических знаний;
· формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную документацию и специальную литературу;
•     развитие познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и
      организованности;
•     формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;
Методические указания ориентируют обучающихся на самостоятельный разбор изучаемого материала и поиск возможных вариантов ответа на обозначенные контрольные вопросы по каждой из тем.
            Структурные элементы внеаудиторной самостоятельной работы
· Тема работы
· Задание
· Цель задания, указания к выполнению
· Ориентированный объем выполненного задания
· Основные требования к результатам работы
· Срок выполнения задания
· Литература
· Форма контроля выполнения внеаудиторной самостоятельной работы.
Выполнение заданий в рамках предлагаемой структуры самостоятельной работы обеспечит обучающемуся должную подготовку к текущему контролю, промежуточной аттестации, государственной итоговой аттестации.
В методических указаниях обозначен список рекомендуемой литературы. В данном случае обучающийся обязан включить в список литературы лишь те источники, которые были непосредственно использованы при написании работы.
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При необходимости, если возникли вопросы по выполнению самостоятельной работы или ее оформлению, обучающийся может обратиться за консультацией к педагогу с учетом его расписания.

Рекомендации обучающимся

· следует прочитать общие требования к выполнению внеаудиторной самостоятельной работы.
· найти в методических указаниях тему внеаудиторной самостоятельной работы.
· выяснить содержание работы и алгоритм, то есть порядок действий при её выполнении.
· в теме уяснить критерии, по которым будет оцениваться внеаудиторная самостоятельная работа.
· обратить внимание при подготовке внеаудиторной самостоятельной работы на формат выполнения каждой работы.
· 
Самостоятельная работа должна отвечать следующим требованиям:

· быть выполненной лично или являться самостоятельно выполненной частью коллективной работы;
· представлять собой законченную разработку (законченный этап разработки), в которой раскрываются и анализируются актуальные проблемы по определенной теме и ее отдельных аспектов (актуальные проблемы изучаемой учебной дисциплины, профессионального модуля и соответствующей сферы практической деятельности);
· демонстрировать достаточную компетентность автора в раскрываемых вопросах;
· иметь учебную или практическую направленность и значимость (если это учебно- исследовательская работа)
· содержать определенные элементы новизны (если это научно- исследовательская работа).

Самостоятельная работа выполняется в сроки, установленные педагогом в соответствии с графиком учебного процесса.
В случае, когда самостоятельная работа не зачтена, обучающийся обязан переработать ее согласно замечаниям.
Обучающиеся, нс выполнившие самостоятельную работу, не допускаются к дифференцированному зачету или экзамену.
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2 Характеристика и описание заданий:
2.1 Виды заданий внеаудиторной самостоятельной работы для овладения знаниями.*

1. чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы, ресурсов Интернет); составление плана текста; графическое изображение структуры текста; составление электронной презентации; конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и справочниками: ознакомление с нормативными документами; использование аудио - и видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др.;

1. Виды заданий внеаудиторной самостоятельной работы для закрепления систематизации знаний:
1. работа с конспектом лекции; 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 и др.); подготовка тезисов сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов; составление библиографии, тематических кроссвордов и др.;
1. Виды заданий внеаудиторной самостоятельной работы для формирования умений, компетенций:
1. решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и упражнений; выполнение, схем; выполнение расчетно-графических работ; решение ситуационных производственных (профессиональных) задач; подготовка к деловым играм; проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности; подготовка выпускных квалификационных работ.
З.Оценка выполнения самостоятельной работы (шкала распределения баллов)
Зачет ставится в случае, если выполнено не менее 50% заданий, в освещении вопросов не содержится грубых ошибок, самостоятельно выполнена графическая работа, выполнены требования к оформлению отчета и срокам его сдачи.
Незачет ставится, если обучающийся не справился с заданием (выполнено менее 50% задания варианта), не раскрыто основное содержание вопросов, имеются грубые ошибки в выполнении графической части задания, а также работа выполнена несамостоятельно.
Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по МДК или в специально отведенное время (зачет, экзамен).
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Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающегося являются:
·    уровень освоения обучающимися учебного материала;
·    умения обучающегося использовать теоретические знания при выполнении практических задач;
·    сформированность  общеучебных умений;
· умения обучающегося активно использовать электронные образовательные ресурсы, находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике;
·   обоснованность и четкость изложения ответа;
· оформление материала в соответствии с требованиями;
· умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное;
· умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически оценить решение и его последствия;
· умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты действий;
· умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ео;
· ошибки в выполнении графической части задания, а также работа выполнена несамостоятельно.
В качестве видов контроля предусмотрено:
· Устный контроль - опрос на лекциях, практических занятиях;
· Включение предлагаемого для изучения вопроса в перечень вопросов экзаменационных билетов;
· Тестовый контроль;
· Проверка преподавателем правильности составления карточек;
· Защита письменных работ, в том числе рефератов, сообщений;
· Сдача зачетов по профессиональному модулю.
· Сдача письменной экзаменационной работы.
· Сдача текущего и выпускного квалификационного экзамена
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4. СОДЕРЖАНИЕ И МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ РЕФЕРАТА
Краткие требования к оформлению рефератов
Реферат— краткое изложение научной проблемы, результатов научного исследования, содержащихся в одном или нескольких произведениях идей и т. п.
Формат
Реферат должен быть выполнен на одной стороне листа белой бумаги формата А 4 (210x297 мм) через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным. Гарнитура шрифта основного текста— «Times New Roman» или аналогичная, кегль (размер) от 12 до 14 пунктов. Размеры полей (не менее): правое— 10 мм, верхнее, нижнее — 10 мм, левое - 20 мм. Формат абзаца: полное выравнивание («по ширине»), отступ — 8-12 мм, одинаковый по всему текст
Титульный лис
В верхней части титульного листа по центру пишется, в какой организации выполняется работа (шрифт 14), далее буквами увеличенного кегля (16 шрифт) указывается тема работы, выделенная жирным шрифтом, ниже тип работы («Реферат по ....»)- 14 шрифт, ниже в правой половине листа— информация, кто выполнил и кто проверяет работу. В центре нижней части титульного листа пишется город и год выполнения.
Заголовки
Заголовки структурных элементов работы и разделов основнсй части следует располагать слева строки без точки в конце и печатать, прописными буквами, не подчеркивая. От текста заголовки отделяются сверху и снизу двумя интервалами. Заголовки подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа и печатать слева от строки с прописной буквы вразрядку, не подчеркивая, без точки в конце. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются.
Нумерация
Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту (титульный лист включают в общую нумерацию). Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. На титульном листе номер не проставляют.
Библиография
    В реферате необходимо использование не менее 5-10 литературных источников.
Библиографические ссылки в тексте реферата оформляются в виде номера источника в квадратных скобках. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитаты) указываются и страницы, на которых помещается используемый источник, Например: [6, с. 4-5]. Ссылки на таблицы, рисунки, приложения берутся в круглые скобки. При ссылках следует писать: «в соответствии с данными таблицы 5», (таблицы 2), «по данным рисунка 3», (рисунок 4), «в соответствии с приложением 1», (приложение 2), «... по формуле (3)».
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Библиографическое описание (в списке источников) состоит из следующих элементов:
· основного заглавия;
· обозначения материала, заключенного в квадратные скобки;
· сведений, относящихся к заглавию, отделенных двоеточием;
· сведений об ответственности, отделенных наклонной чертой;
· при ссылке на статью из сборника или периодического издания — сведении о документе, в котором помещена составная часть, отделенных двумя наклонными чертами с пробелами до и после них;
· места издания, отделенного точкой и тире;
· имени издателя, отделенного двоеточием;
· даты издания, отделенной запятой.

Тема реферата и ее выбор
Основные требования к этой части реферата:
     Тема должна быть сформулирована грамотно с литературной точки зрения. В названии реферата следует определить четкие рамки рассмотрения темы, которые не должны быть слишком широкими или слишком узкими (например, не следует допускать названия типа “Чай” или “Кофе”).
    Следует по возможности воздерживаться от использования в названии спорных с научной точки зрения терминов, излишней наукообразности, а также от чрезмерного упрощения формулировок, желательно избегать длинных названий.
Содержание

	Наименование частей реферата
	Количество страниц

	Титульный лист
	1

	Содержание (с указанием страниц)
	1

	Введение
	2

	Основная часть
	10-15

	Заключение
	1-2

	Список использованных источников
	1-2

	Приложения
	Без ограничений
 ... 	 .



Основные требования к введению
Введение должно включать в себя краткое обоснование актуальности
темы реферата, которая может рассматриваться в связи с невыясненностью вопроса
в науке, с его объективной сложностью для изучения, а также в связи с  многочисленными теориями и спорами, которые вокруг нее возникают. В этой части необходимо также показать, почему данный вопрос может представлять научный интерес и какое может иметь практическое значение. Таким образом, тема, реферата должна быть актуальна либо с научной точки зрения, либо из практических соображений.

Очень важно, чтобы обучающийся умел выделить цель (или несколько целей), а
также задачи ,которые требуется решить для реализации цели. Например, целью
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может быть показ разных точек зрения на тот или иной товар, а задачами могут
выступать описание потребительских свойств или основных характеристик, условия хранения и транспортирования, маркировка и т.д. Обычно одна задача ставится на один параграф реферата.
Введение должно содержать также краткий обзор изученной щипературы, в котором указывается взятый из того или иного источника материал, анализируются его сильные и слабые стороны. Объем введения обычно составляет 1 -2 страницы текста.
Требования к основной части реферата
Основная часть реферата содержит материал, который отобран обучающимся для рассмотрения проблемы. Средний объем основной части ученического реферата - 10-15 страниц. Преподавателю при рецензии, а обучающемуся при написании необходимо обратить внимание на обоснованное распределение материала на параграфы, умение формулировать их название, соблюдение логики изложения.
Основная часть реферата, кроме содержания, выбранного из разных литературных источников, также должна включать в себя собственное мнение обучающегося и сформулированные самостоятельные выводы^ опирающиеся на приведенные факты.
Требования к заключению
Заключение - часть реферата, в которой формулируются выводы по параграфам, обращается внимание на выполнение поставленных во введении задач и целей (или цели). Заключение должно быть четким, кратким, вытекающим из основной части. Очень часто обучающиеся (да и учителя) путают заключение с литературным послесловием, где пытаются представить материал, продолжающий изложение проблемы. Объем заключения 2-3 страницы.
Критерии и показатели, используемые при оценивании учебного реферата
	Критерии
	Показатели

	1 .Новизна реферированного текста Макс-20 баллов
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
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
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	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 объёму 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 бальной шкале, баллы переходят в оценки успеваемости следующим образом:
86-100 баллов - «отлично»;
70 -75 баллов - «хорошо»;
51 — 69 баллов — «удовлетворительно»; менее 51 балла - «неудовлетворительно».
Баллы учитываются в процессе текущей оценки знаний программного материала.
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