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АННОТАЦИЯ
В методической разработке представлены рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы студентов по профессии 43.01.09 «Повар, кондитер» в части освоения дисциплины общепрофессионального цикла ОП. 01 Основы микробиологии, физиологии питания, санитарии и гигиены.
Цели методической разработки: 

-реализация требований к результатам освоения основной профессиональной образовательной программы профессии 43.01.09 «Повар, кондитер», в условиях действия Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по профессии 43.01.09 Повар, кондитер, утверждённого приказом Министерства образования и науки РФ от «09» декабря 2016г., № 1569; профессионального стандарта "Повар", утверждённого приказом Министерства труда и социальной защиты от «08» сентября 2015 г., № 610н;

-оказание помощи студентам в организации внеаудиторной самостоятельной работы при изучении содержания дисциплины общепрофессионального цикла ОП. 01 Основы микробиологии, физиологии питания, санитарии и гигиены по профессии 43.01.09 Повар, кондитер.

В методических рекомендациях изложены содержание самостоятельных работ, рациональные методы и приёмы их выполнения. Систематически присутствует самостоятельное изучение необходимой информации для выполнения разного рода заданий; даны рекомендации по самостоятельному выполнению заданий. Описаны формы контроля и критерии оценивания заданий внеаудиторной самостоятельной работы.


Данная методическая разработка может быть использована при освоении основной профессиональной образовательной программы профессии 43.01.09 «Повар - кондитер».
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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Студент организации среднего профессионального образования должен уметь самостоятельно приобретать новую научную, профессионально значимую информацию, что необходимо ему для эффективного выполнения производственных задач. В связи с этим, в рамках реализации рабочей программы дисциплины общепрофессионального цикла ОП. 01 Основы микробиологии, физиологии питания, санитарии и гигиены, предусматривается  проведение  внеаудиторных  самостоятельных работ в объёме 7 часов.
Целью самостоятельной работы студентов является овладение фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навыками, опытом творческой, исследовательской деятельности. Самостоятельная работа студентов способствует развитию ответственности и организованности, творческого подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня. 

Объем самостоятельной работы определяется государственным образовательным стандартом. Самостоятельная работа является обязательной для каждого студента и определяется учебным планом. 

Контроль самостоятельной работы и оценка ее результатов организуется как единство двух форм:

· самоконтроль и самооценка студента;

· контроль и оценка со стороны педагога.

Настоящие методические рекомендации разработаны для дисциплины общепрофессионального цикла ОП. 01 Основы микробиологии, физиологии питания, санитарии и гигиены по профессии ФГОС СПО 43.01.09 «Повар, кондитер».

Результатами освоения учебной дисциплины являются:
	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ПК 1.1-1.4,
ПК 2.1-2.8,
ПК 3.1-3.6,
ПК 4.1-4.5,
ПК 5.1-5.5

	- соблюдать санитарно-эпидемиологические требования к процессам производства и реализации блюд, кулинарных, мучных, кондитерских изделий, закусок, напитков;
- обеспечивать выполнение требований системы анализа, оценки и управления опасными факторами (ХАССП) при выполнении работ;
- производить санитарную обработку оборудования и инвентаря, готовить растворы дезинфицирующих и моющих средств;
- проводить органолептическую оценку безопасности пищевого сырья и продуктов;

- рассчитывать энергетическую ценность блюд; 

- составлять рационы питания для различных категорий потребителей;
	- основные понятия и термины микробиологии;

- основные группы микроорганизмов, их морфологию и физиологию;

- микробиологию основных пищевых продуктов;

- основные пищевые инфекции и пищевые отравления;

- возможные источники микробиологического загрязнения в процессе производства кулинарной продукции;

- методы предотвращения порчи сырья и готовой продукции;

- правила личной гигиены работников организации питания;

- классификацию моющих средств, правила их применения, условия и сроки хранения;

- правила проведения дезинфекции, дезинсекции, дератизации;

- пищевые вещества и их значение для организма человека;

- суточную норму потребности человека в питательных веществах; 

- основные процессы обмена веществ в организме; 

- суточный расход энергии;

- состав, физиологическое значение, энергетическую и пищевую ценность различных продуктов питания;

- физико-химические изменения пищи в процессе пищеварения;

- усвояемость пищи, влияющие на нее факторы;

- нормы и принципы рационального сбалансированного питания для различных групп населения;

- назначение диетического (лечебного) питания, характеристику диет;

- методики составления рационов питания.

	ОК 01 
	Распознавать задачу и/или
проблему в профессиональном
и/или социальном контексте.
Анализировать задачу и/или
проблему и выделять её составные
части.
Правильно выявлять и
эффективно искать информацию,
необходимую для решения задачи
и/или проблемы.
Составить план действия.
Определять необходимые ресурсы.
Владеть актуальными методами
работы в профессиональной и
смежных сферах.
Реализовать составленный план.
Оценивать результат и
последствия своих действий
	Актуальный профессиональный и
социальный контекст, в котором
приходится работать и жить.
Основные источники информации и
ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте.
Алгоритмы выполнения работ в
профессиональной и смежных областях.
Методы работы в профессиональной
и смежных сферах.
Структура плана для решения задач.
Порядок оценки результатов
решения задач профессиональной
деятельности

	ОК 02 
	Определять задачи поиска
информации
Определять необходимые
источники информации
Планировать процесс поиска
Структурировать получаемую
информацию
Выделять наиболее значимое в
перечне информации
Оценивать практическую
значимость результатов поиска
Оформлять результаты поиска
	Номенклатура информационных
источников применяемых в
профессиональной деятельности
Приемы структурирования
информации
Формат оформления результатов
поиска информации

	ОК 03 
	Определять актуальность
нормативно-правовой
документации в профессиональной
деятельности
Выстраивать траектории
профессионального и личностного
развития
	Содержание актуальной нормативно
правовой документации
Современная научная и
профессиональная терминология
Возможные траектории
профессионального развития и
самообразования

	ОК 04 
	Организовывать работу
коллектива и команды
Взаимодействовать с коллегами,
руководством, клиентами.
	Психология коллектива
Психология личности
Основы проектной деятельности

	ОК 05 
	Излагать свои мысли на
государственном языке
Оформлять документы
	Особенности социального и
культурного контекста
Правила оформления документов.

	ОК 06 
	Описывать значимость своей
профессии
Презентовать структуру
профессиональной деятельности по
профессии
	Сущность гражданско
патриотической позиции
Общечеловеческие ценности
Правила поведения в ходе
выполнения профессиональной
деятельности

	ОК 07 
	Соблюдать нормы
экологической безопасности
Определять направления
ресурсосбережения в рамках
профессиональной деятельности по
профессии
	Правила экологической
безопасности при ведении
профессиональной деятельности
Основные ресурсы задействованные
в профессиональной деятельности
Пути обеспечения
ресурсосбережения.

	ОК 09 
	Применять средства
информационных технологий для
решения профессиональных задач
Использовать современное
программное обеспечение
	Современные средства и устройства
информатизации
Порядок их применения и
программное обеспечение в
профессиональной деятельности

	ОК 10 
	Понимать общий смысл четко
произнесенных высказываний на
известные темы (профессиональные
и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы,
участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы
строить простые высказывания о
себе и о своей профессиональной
деятельности кратко обосновывать и
объяснить свои действия (текущие
и планируемые), писать простые связные сообщения на знакомые или
интересующие профессиональные
темы
	правила построения простых и
сложных предложений на
профессиональные темы
основные общеупотребительные
глаголы (бытовая и профессиональная
лексика), лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности
особенности произношения
правила чтения текстов
профессиональной направленности


ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ
Известно, что эффективен не тот, кто просто знает, 
а тот, у кого сформированы механизмы 

приобретения, организации и применения знаний.

Уважаемый студент!!!

Методические рекомендации для профессии «Повар, кондитер» созданы Вам в помощь при выполнении внеаудиторной самостоятельной работы. 
Основной целью внеаудиторной самостоятельной работы является содействие оптимальному усвоению учебного материала, развитию познавательной активности, готовности и потребности в самообразовании. 

Следуйте общим требованиям к выполнению заданий и сдаче отчёта   

1. Выполняйте задания внеаудиторной самостоятельной работы по предложенным рекомендациям, образцам и примерам, соблюдая их требования 

2. Проведите самоконтроль – ответьте на вопросы в конце изучаемых тем учебника.
3. Своевременно предоставляйте на проверку выполненные задания.

4. Ведите систематический учёт, выполненной работы. 
5. Обращайтесь за помощью и консультацией к преподавателю, в случае возникновения вопросов по выполнению заданий внеаудиторной самостоятельной работы. 

Критериями оценки выполнения самостоятельных работ является соблюдение требований к выполнению работ. Работа, выполненная в полном объеме, в соответствии с

требованиями, оценивается на «отлично» работа, выполненная в полном объеме с небольшими погрешностями – на «хорошо», работа, выполненная с принципиальными погрешностями – на «удовлетворительно».
Помните! Преподаватель оценивает выполнение внеаудиторной (самостоятельной) работы. 
Выполнение Вами  внеаудиторной (самостоятельной) работы является основой в подготовке к сдаче дифференцированного зачета по дисциплине.
1. Сводно-тематический план проведения внеаудиторной самостоятельной работы            по ОП.01. Основы микробиологии, физиологии питания, санитарии и гигиены по профессии 43.01.09 «Повар, кондитер»:

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Виды самостоятельной работы
	№ самостоятельной работы
	Кол-во часов

	1.
	Тема 1.2.

Микробиология пищевых продуктов 
Тема 1.3

Основные пищевые инфекции и пищевые отравления

	1.Е.А.Богатырева Основы физиологии питания санитарии и гигиены: теоретические основы профессиональной деятельности: учеб.пособие – М:Академкнига/учебник,2005 – 185 с.

Тема 15,16,17,18  – читать. 

2. Решение производственных задач по заданию, выданному преподавателем
	№1

№ 2
	1

1


	2.
	Тема 2.1.

Возможные источники микробиологического загрязнения в пищевом  производстве.

Правила личной гигиены работников пищевых производств 


	1.Е.А.Богатырева Основы физиологии питания санитарии и гигиены: теоретические основы профессиональной деятельности: учеб.пособие – М:Академкнига/учебник,2005 – 185 с.

Тема 19 – краткий конспект

Тема 20,21,22 – читать

Тема 23,24,25 – краткий конспект

2. Решение производственных задач по заданию, выданному преподавателем
	№ 3
№ 4
	1
1

	3.
	Тема 2.3.

Классификация моющих средств, правила их применения, условия и сроки их хранения.
	1. Составить таблицу современных моющих и дезинфицирующих средств, разрешенных для использования на предприятиях питания.
	№ 5
	1

	4.
	Тема 3.1

Роль пищи для организма человека.
	1.А.Н.Мартинчик Микробиология, физиология питания, санитария и гигиена, ч.2: учебник для студ.учреждений сред.проф.образования в 2 ч. Ч. 2– М:издательский центр «Академия»,2018 – 240 с.

Глава 1, 2, 3, 4,5,6,7,8– читать.

Глава 9,10 – читать, краткий конспект

Глава 11,12,13 – читать

2. Е.А.Богатырева Основы физиологии питания санитарии и гигиены: теоретические основы профессиональной деятельности: учеб.пособие – М:Академкнига/учебник,2005 – 185 с.

Тема 7. Характеристика диет. Лечебно-профилактическое питание– конспект, учить
	№ 6
№ 7
	1
1

	Итого самостоятельной работы студента:
	
	7


2. Производственные задачи 
2.1. Решение производственных задач (самостоятельная работа № 2)
Тема 1.2. Микробиология пищевых продуктов

Тема 1.3. Основные пищевые инфекции и пищевые отравления
1. Для приготовления овощного салата вскрыли десять банок зеленого консервированного горошка из одной партии. Внешне все банки были целые, но при вскрытии в трех банках рассол оказался мутного цвета с выраженным кислым запахом. В чем причина? Можно ли использовать этот горошек для приготовления салата?

2. На завтра поступил предварительный  заказ на изготовление 50 порций азу по-татарски. Заведующий производством решил сэкономить время, разморозить мясо на стеллажах в горячем цехе в течении сегодняшнего рабочего дня, нарезать п/ф и оставить их до утра в холодильном шкафу при температуре +5 град. Допустимо ли это? Почему?

3. При хранении сыровяленой колбасы на ее поверхности появилась плесень. Можно ли такую колбасу употреблять в пищу? Почему?

4. При нарезке хлеба повар почувствовал неприятный запах переспелой дыни, мякиш на ощупь липкий. Пригоден ли этот хлеб к употреблению в пищу? Почему?

5. При вскрытии банки с вареньем на поверхности обнаружили белый налет, похожий на плесень. Можно ли употреблять такое варенье? Почему
2.2. Решение производственных задач (самостоятельная работа № 4)
Тема 2.1. Возможные источники микробиологического загрязнения в пищевом  производстве. Правила личной гигиены работников пищевых производств
1. Повар общедоступной столовой с утра перед началом рабочей смены позвонил заведующему производством, сообщил, что у него, вероятно, ангина, сильно болит горло, температура 37,8. Он планирует вызвать врача на дом, на работу не выйдет. 

Заведующий производством в приказном тоне сказал, что замены нет, пусть повар выпьет жаропонижающее средство и выйдет на работу.

Допустимо ли такое поведение заведующего производством? Какие последствия могут быть с точки зрения санитарии?

2. На пищеблок детского сада по распределению направили выпускника на должность заведующего производством. При составлении плана-меню на завтрак он запланировал творог свежий со сметаной и сахаром. 

Есть ли в этом нарушения?

3. Во время работы кондитер порезал палец. Промыл рану водой, кровь остановилась, он продолжил работать. На следующий день палец слегка опух, покраснел. Кондитер вышел на работу и выполнял свои обязанности как обычно. 

Есть ли в этом нарушения? Объясните.

4. При плановой проверке кафе сотрудниками Роспотребнадзора было выявлено, что производственный персонал (повара, кухонные рабочие, официанты) допущен к работе собственником кафе без прохождения медосмотра. Личные медицинские книжки отсутствуют.  

Есть ли в этом нарушения? Объясните.

5. Буфетчик в закусочной приготовил бутерброды в начале смены. На раздаче готовые бутерброды с мясными гастрономическими продуктами хранились на блюде на неохлаждаемом прилавке, накрытые полиэтиленом. В конце дня часть бутербродов осталась не реализована. Буфетчик собрал мясные продукты с готовых бутербродов, упаковал их в пищевую пленку, положил в холодильный шкаф с целью продать завтра. 

Есть ли в этом нарушения? Объясните.
3. Методические рекомендации по выполнению самостоятельной (внеаудиторной) работы
3.1. Методические рекомендации по работе с учебной и специальной литературой (самостоятельная работа №№ 1,3,6)

За время обучения в техникуме студент должен изучить и освоить много учебников, статей, книг и другой необходимой для будущего специалиста литературы.

Умение рационально работать над книгой – необходимое и важное качество каждого студента. Правильно организованное чтение литературы чрезвычайно повышает общенаучный и специальный кругозор читающего. Начитанный студент владеет хорошо развитой речью, широким мышлением, блестящей памятью и эрудицией. А эти качества являются важнейшими показателями общей культуры человека.

Педагогической наукой выработан ряд требований для работы с книгой, соблюдение которых поможет каждому студенту взять из книг самое ценное и стать широко образованным и культурным человеком. Каковы же эти требования?

· Ознакомитесь сначала с материалом в целом: оглавлением, аннотацией, введением и заключением путем беглого чтения-просмотра, не делая никаких записей. Этот просмотр позволит получить представление обо всем материале, который необходимо усвоить.

· Переходите к внимательному чтению – штудированию материала по главам, разделам, параграфам. Это самая важная часть работы по овладению книжным материалом. Читать следует про себя. (При этом читающий меньше устает, усваивает материал примерно на 25% быстрее, по сравнению с чтением вслух, имеет возможность уделить больше внимания содержанию написанного и лучше осмыслить его). Никогда не следует обходить трудные места книги. Их надо читать в замедленном темпе, чтобы лучше понять и осмыслить.

· Возвращайтесь неоднократно к тексту, при необходимости, чтобы то, что осталось непонятным, дополнить и выяснить при повторном чтении.

· Обращайте внимание на схемы, таблицы, карты, рисунки. Рассматривайте их, обдумывайте, анализируйте, устанавливайте связь с текстом. Это поможет понять и усвоить изучаемый материал.

· Пользуйтесь словарями, чтобы всякое незнакомое слово, термин, выражение было правильно воспринято, понято и закреплено в памяти.

· Проверьте скорость своего чтения. Надо стремиться выработать у себя не только сознательное, но и беглое чтение. Особенно это умение будет полезным при первом просмотре книги. Обычно студент 1-2 курса при известной тренировке может внимательно и сосредоточенно прочитать 8-10 страниц в час и сделать краткие записи прочитанного. Многие студенты прочитывают 5-6 страниц. Это крайне мало. Слишком медленный темп чтения не позволит изучить многие важные и нужные статьи книги. Обучаясь быстрому чтению (самостоятельно или на специальных курсах), ты можешь прочитывать до 50-60 страниц в час и даже более! Одновременно ты приобретаешь способность концентрироваться на важном и схватывать основной смысл текста.

· Делайте выписки, зарисовки, составляйте схемы, тезисы, выписывайте цифры, цитаты, ведите конспекты – запись изучаемого – лучшая опора памяти при работе с книгой. Педагогика учит – что прочитано, продумано и записано, то становится действительно личным достоянием работающего с книгой. Помни основной принцип выписывания из книги: лишь самое существенное и в кратчайшей форме!

· Разработай свою собственную систему составления выдержки и постоянно совершенствуй ее! При составлении выдержек целесообразно последовательно придерживаться освоенной системы. На этой базе можно составить свой архив или картотеку важных специальных публикаций по предметам. Конспекты, тезисы, цитаты могут иметь две формы: тетрадную и карточную. При тетрадной форме каждому учебному предмету необходимо отвести особую отдельную тетрадь. Если используется карточная форма, то записи следует делать на одной стороне карточки. Для удобства пользования вверху карточки надо написать название изучаемого вопроса, фамилию автора, название и УДК (универсальная десятичная классификация) изучаемой книги. Эта система конспектирования имеет ряд преимуществ перед тетрадной: карточками удобно пользоваться при докладах, выступлениях на семинарах; такой конспект легко пополнять новыми карточками, можно изменить порядок их расположения, добиваясь более четкой, логической последовательности изложения.

· Применяйте для этих же целей персональный компьютер. Сейчас существует великое множество самых различных прикладных программ (органайзеров и пр.), которые значительно облегчают работу при составлении выписок из научной и специальной литературы. А используя сеть Internet, можно получать уже готовые подборки литературы.

3.2. Методические рекомендации по составлению конспекта 

(самостоятельная работа №№ 3,6,7)
Конспект – это краткая запись или изложение той или иной информации. Наиболее часто встречаются конспекты лекций, книг или статей. Изложение информации в такой форме представляет собой систематическую, логически связную запись исходного материала. Он может содержать цитаты, различные тезисы, графики, изображения и текст. Форма записи конспекта может быть произвольной и строгой.

В общем случае конспект характеризуется краткостью и точностью. Информация в конспекте делится на основную и дополнительную. В грамотно составленном конспекте лишней информации быть не должно. Хорошим конспектом будет называться такой вариант, который содержит наименьшее количество информации и наиболее полно отражает суть материала, будь то лекция или речь выступающего.

Виды конспектов. Конспекты делятся на два основных типа – формализованный и графический.

Формализованный конспект представляет собой таблицу, в которую в свою очередь могут быть включены разного рода таблички или же схемы. В общем случае формализованный конспект представляет собой анкету, в которую записываются разные источники информации, а также конспектированный материал, который был предложен источником.

Формализованные конспекты очень хорошо подходят для сравнения разных точек зрения на один и тот же вопрос. 

Графические конспекты, как следует из названия, представляют собой графический материал, причем суть данных конспектов состоит в том, чтобы изобразить полученную информацию именно графическим способом.

Известно, что графический конспект, подкрепленный краткими тезисами из лекций, способен очень хорошо передавать информацию, что способствует ее запоминанию и усвоению. 

Также конспекты можно разделить на плановые, текстуальные, произвольные и тематические. 

Плановый конспект, как следует из названия, представляет собой своего рода план. Если подача материала не позволяла конспектирующему составить его изначально, то он составляет план уже после того, как конспект был написан. 

Плановый конспект помогает структурировать информацию и быстрее анализировать. Такой вид изложения состоит из определенного количества пунктов (с заголовками) и подпунктов. В процессе конспектирования каждый заголовок раскрывается – дополняется коротким текстом, в конечном итоге получается стройный план-конспект. Именно такой вариант больше всего подходит для срочной подготовки к публичному выступлению или семинару. Естественно, чем последовательнее будет план (его пункты должны максимально раскрывать содержание), тем связаннее и полноценнее будет ваш доклад. 

Являясь сжатым, в форме плана, пересказом прочитанного с учетом целей конспектирования, этот конспект — один из наиболее ценных, по​могает лучше усвоить материал еще в процессе его изучения. Содержание книги закрепляется в памяти уже при создании конспекта. Он учит пос​ледовательно и четко излагать свои мысли, рабо​тать над книгой, обобщая содержание ее в фор​мулировках плана. 

Самым простым плановым конспектом явля​ется вопросно-ответный конспект. В этом случае на пункты плана, выраженные в вопросительной форме, конспект дает точные ответы.

Специалисты рекомендуют наполнять плановый конспект пометками,  в которых будут указаны все используемые вами источники, т. к. со временем трудно восстановить их по памяти.

Схематичный конспект.  Подвидом планового конспекта является схематичный конспект. Он является наиболее простым в освоении и в тоже время наиболее эффективным в записи информации. В нем записанный материал служит ответом на поставленные вопросы. Вы можете помнить такого рода конспекты в учебниках, в которых после каждого параграфа шли вопросы для самопроверки. 

Эта разновидность конспекта выглядит так: все пункты плана представлены в виде вопросительных предложений, на которые нужно дать ответ. Изучая материал, вы вносите короткие пометки (2–3 предложения) под каждый пункт вопроса. Такой конспект отражает структуру и внутреннюю взаимосвязь всех сведений и способствует хорошему усвоению информации.

Текстуальный конспект обычно включает в себя цитаты и тезисы. Необходимо только умение выделять фразы, несущие основную смысловую нагрузку. Текстуальные выписки могут быть связаны между собой цепью логических переходов, могут быть снабжены планом и включать отдельные тезисы в изложении конспектирующего или автора. Текстуальный конспект – прекрасный источник дословных высказываний автора, а также приводимых им фактов. 

Существенный недостаток текстуального конспекта заключается в том, что он не активизирует внимание и память. Бывает так, что обучающийся написал конспект, а материала глубоко не проанализировал, не запомнил содержания произведения, не усвоил его. Ему помешало автоматическое переписывание цитат.

Иногда текстуальный конспект при после​дующей разработке его или даже в процессе со​здания переходит в свободный конспект.

Свободный конспект сочетает выписки, цита​ты, иногда тезисы; часть его текста может быть снабжена планом.

Свободный конспект требует умения само​стоятельно четко и кратко формулировать основ​ные положения, для чего необходимы глубокое осмысление материала, большой и активный за​пас слов. Само составление этого вида конспек​та прекрасно развивает указанные выше качества.

Можно сказать, что свободный конспект, по​жалуй, наиболее полноценный вид конспекта, если учесть ту пользу, которую извлекают хотя бы уже из самого процесса его составления. Он в высшей степени способствует лучшему усвоению материала. 

Тематический конспект дает более или менее исчерпывающий ответ (в зависимости от числа привлеченных источников и другого материала, скажем, своих же записей) на поставленный во​прос-тему. Поэтому он и получил название тема​тического. Специфика этого конспекта в том, что, разрабатывая определенную тему по ряду ис​точников, он может                                не отображать сколько-ни​будь полно содержания каждого из используемых произведений.

Составление тематического конспекта учит работать над темой, всесторонне обдумывая ее, анализируя различные точки зрения на один и тот же вопрос.

Таким образом, этот конспект облегчает ра​боту над темой при условии использования не​скольких источников.

Создавая тематический конспект, порой приходится привлекать личный опыт, наблюде​ния, рыться в памяти, вспоминая событие, факт, мысль, теорию, наконец, книгу, в которой вы встретили то или иное нужное вам положение. Так постепенно можно приучить себя мобилизовы​вать свои знания. 

Можно использовать так называемый обзор​ный тематический конспект. В этом случае со​ставляется тематический обзор на определенную тему, с использованием одного или чаще несколь​ких источников.

К обзорному тематическому конспекту мож​но отнести и хронологический конспект. Как гово​рит само название, вся запись подчинена хроно​логической последовательности событий.

Хронологический конспект, в отличие от об​зорного, значительно более краткий.

Опорный конспект – это схематично-развернутый, лаконично и четко изложенный базовый план урока. Он включает основные схемы, рисунки, определения, названия, фамилии, даты, причинно-следственные связи, заключения и выводы по изучаемой теме. Опорный конспект целесообразен для первичного, быстрого ознакомления с предметом, а далее нужно продолжить изучение отдельных тем теории по учебнику, где все изложено                с достаточной полнотой и доказательно. Опорный конспект полезен                                  и для закрепления изученного материала, и для восстановления в памяти нужных понятий при изучении других дисциплин.

Назначение опорного конспекта заключается в следующем:

- наглядное представление учебного материала в целом и по частям;

- понимание структуры изучаемого материала;

- выделение главного, основного в излагаемом материале;

- комплексное представление изучаемого материала при его повторении;

- развитие творческих способностей.

Средствами выражения информации в опорных конспектах являются: рисунки, схемы, графики, буквы, цифры, слова, условные знаки, цвет, форма  и др. 

Карта памяти. Конспектирование в форме карты памяти становится популярным. Автор такого способа фиксирования информации – известный  и прогрессивный психолог Тони Бьюзен.
Происходит процесс следующим образом: строятся так называемые карты зрительных образов, которые создают глубокое эмоциональное впечатление, что существенно увеличивает возможность запоминания материала.

Этот метод требует меньших усилий, чем при традиционном конспектировании, ведь осуществление записей происходит ненапряженно и творчески. При построении карт памяти основные идеи получаемых сведений становятся более лаконичными, четкими и понятными, обозначаются логические связи между ними.

Карты могут изменяться по вашему усмотрению, например, расширяться путем повторения. Нужным образом организованное повторение, позволяет легко и прочно укрепить изученное в памяти.

- Используют различные графические средства (рисунки, символы, стрелочки, разные шрифты). Все они делаются разноцветными.

- Лист располагают горизонтально, тем самым отводят больше места под рисунок (конспект).

- В центре страницы обозначают главную идею.

- Разноцветными ручками выводят из главной идеи линии, каждая из которых является определенной частью основной темы.

- Каждая линия подписывается ключевым словом.

- Конспект можно детализировать, т. е. добавлять линии.

- Ключевые слова обозначают печатными буквами, а размер шрифта выбирают согласно значимости ключевого слова.

- На карте должно быть много рисунков и символов.

- Стрелочки будут показывать связи между идеями.

Подготовка конспекта

Этап 1. Определите цель составления конспекта.

Предварительно просмотрите материал. Так вы сумеете выявить особенности текста, его характер, понять, сложен ли он, содержит ли незнакомые вам термины. При беглом знакомстве с литературой вы сумеете выбрать подходящую разновидность конспектирования.

Снова прочтите текст и тщательно проанализируете его. Такая работа  с материалом даст вам возможность отделить главное от второстепенного, разделить информацию на составляющие части, расположить ее в нужном порядке. Используйте закладки – это отменное подспорье.

Этап 2. Запишите название конспектируемого произведения (или его части) и его выходные данные, т.е. сделайте библиографическое описание документа.

Обозначьте основные мысли текста, они называются тезисами. Их можно записывать как угодно – цитатами (в случае, если нужно передать авторскую мысль) либо своим собственным способом. Однако помните: изобиловать цитатами можно тогда, когда вы используете текстуальные конспекты. Кроме того, дословную выдержку из текста всегда заключайте в скобки и помечайте ссылкой на источник и автора. Выделяются смысловые части – вся информация, относящаяся к одной теме, группируется в один блок.

В каждой смысловой части формулируется тема с опорой на ключевые слова и фразы.

Этап 3. В каждой части выделяется главная и дополнительная по отношению к теме информация. Для составления конспекта составьте план текста – основу конспекта, сформулируйте его пункты и определите, что именно следует включить в конспект для раскрытия каждого из них.

Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) последовательно и кратко изложите своими словами или приводите в виде цитат, включая конкретные факты и примеры.

Этап 4. Главная информация фиксируется в конспекте в разных формах: в виде тезисов, выписок (текстуальный конспект), в виде вопросов, выявляющих суть проблемы, в виде назывных предложений (конспект-план и конспект-схема).

Этап 5.  Составляя конспект, можно отдельные слова и целые предложения писать сокращенно, выписывать только ключевые слова, применять условные обозначения.

Дополнительная информация приводится при необходимости.

Этап 6.  Чтобы форма конспекта как можно более наглядно отражала его содержание, располагайте абзацы "ступеньками" подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного цвета.

Используйте реферативный способ изложения (например: "Автор считает...", "раскрывает...").

Собственные комментарии, вопросы, раздумья располагайте на полях.

Основные требования к составлению опорного конспекта
 Составляя опорный конспект, необходимо соблюдать следующие требования: 

1. Соблюдать полноту изложения информации. Не следует выбрасывать из материала важные, ключевые слова. 

2. Излагать данные лаконично и последовательно. 

3. Структурировать записи. Легкость восприятия информации зависит от того, насколько проста и понятна структура. 

4. Расставлять акценты с помощью различных способов оформления – рамок, шрифтов, цветов, графиков и схем. 

5. Применять сокращения и условные обозначения при записи. Необходимо использовать общепринятые сокращения и обозначения, наиболее сложные выносить на поля с расшифровкой. 

План составления:

1. Напишите название темы, по которой составляется конспект.

2. Ознакомьтесь с материалом и выберите основное. 

3. Определите ключевые слова и понятия, которые отражают суть темы. Выберите подтемы. 

4. Выберите основные условные обозначения, применяемые при написании данного конспекта. 

5. Набросайте черновой вариант конспекта. Иногда достаточно просто зарисовать схему, обозначив на ней структуру будущего плана. 

6. Подумайте, в каком виде легче всего будет организовать данные – в виде блок-схем, плана, диаграмм. 

7. Разделите материал на блоки и оформите в соответствии с выбранными вами способами. 

8. Оформите полученный конспект с помощью цветных маркеров и ручек, подчеркните главное, поставьте знаки вопроса или восклицания возле спорных или важных моментов. 

9. Вынесите на поля основные сокращения и их расшифровку. При необходимости обозначьте вопросы, которые требуют дальнейшей проработки. 
Скоростное конспектирование

Чтобы увеличить темп конспектирования можно использовать наиболее распространенный метод – элементарное сокращение слов (по принципу SMS-сообщения). Ведь самое главное для увеличения скорости письма – уменьшение времени на изложение информации. Достичь этого можно двумя способами. Первый – быстрее водить ручкой, что нередко приводит к искажению почерка и неаккуратности записей. Второй вариант – значительно уменьшить путь этой самой ручки.

Каким образом сократить время записи?

· Удалить из слов гласные буквы. Без тренировки не обойтись, зато через некоторое время вы с легкостью будете понимать, что клвтура – клавиатура и т. д.

· Использовать общепринятые сокращения – физ-ра, зам, орг.

· Применять пиктограммы и диаграммы. Конспект получается более наглядным, а материал запоминается лучше
Правила оформления конспекта

Работая над конспектом, необходимо помнить следующие правила:
1. Следует записать название конспектируемого произведения (или его частей) и его выходные данные.

2. Осмыслить основное содержание текста, дважды прочитав его.

3. Составить план – основу конспекта.

4. Конспектируя, оставить широкие поля для дополнений, заметок, записи терминов и имен, требующих разъяснений.

5. Помнить, что в конспекте отдельные фразы и даже отдельные слова имеют более важное значение, чем в подробном изложении.

6. Запись следует вести своими словами, что способствует лучшему осмыслению текста.

7. Применять определенную систему подчеркиваний, сокращений, условных обозначений.

8. Соблюдать правила цитирования – цитату заключать в кавычки, давать ссылку на источник с указанием страницы.

9. Научитесь пользоваться цветом для выделения тех или иных информативных узлов в тексте. У каждого цвета должно быть одно, заранее предусмотренное значение.

10. Учитесь классифицировать знания, т.е. распределять их по группам, параграфам, главам, для распределения пользоваться цифрами.

При конспектировании лекций рекомендуется придерживаться следующих основных правил.

1. Не начинайте записывать материал с первых слов преподавателя, сначала выслушайте его мысль до конца и постарайтесь понять ее.

2. Приступайте к записи в тот момент, когда преподаватель, заканчивая изложение одной мысли, начинает ее комментировать.

3. В конспекте обязательно выделяются отдельные части. Необходимо разграничивать заголовки, подзаголовки, выводы, обособлять одну тему от другой. Выделение можно делать подчеркиванием, другим цветом (только не следует превращать текст в пестрые картинки). Рекомендуется делать отступы для обозначения абзацев и пунктов плана, пробельные строки для отделения одной мысли от другой, нумерацию. Если определения, формулы, правила, законы в тексте можно сделать более заметными, их заключают в рамку. Со временем  у вас появится своя система выделений.

4. Создавайте ваши записи с использованием принятых условных обозначений. Конспектируя, обязательно употребляйте разнообразные знаки (их называют сигнальными). Это могут быть указатели и направляющие стрелки, восклицательные и вопросительные знаки, сочетания PS (послесловие) и NB (обратить внимание). Например, слово «следовательно» вы можете обозначить математической стрелкой =>. Когда вы выработаете свой собственный знаковый набор, создавать конспект, а после и изучать его будет проще и быстрее.

5. Не забывайте об аббревиатурах (сокращенных словах), знаках равенства и неравенства, больше и меньше.

6. Большую пользу для создания правильного конспекта дают сокращения. Однако будьте осмотрительны. Знатоки считают, что сокращение типа «д-ть» (думать) и подобные им использовать не следует, так как впоследствии большое количество времени уходит на расшифровку, а ведь чтение конспекта не должно прерываться посторонними действиями и размышлениями. Лучше всего разработать собственную систему сокращений и обозначать ими во всех записях одни и те же слова (и не что иное). Например, сокращение «г-ть» будет всегда и везде словом «говорить», а большая буква «Р» – словом «работа».

7. Организовать хороший конспект помогут иностранные слова. Наиболее применяемые среди них – английские. Например, сокращенное «ок» успешно обозначает слова «отлично», «замечательно», «хорошо».

8. Нужно избегать сложных и длинных рассуждений.

9. При конспектировании лучше пользоваться повествовательными предложениями, избегать самостоятельных вопросов. Вопросы уместны на полях конспекта.

10. Не старайтесь зафиксировать материал дословно, при этом часто теряется главная мысль, к тому же такую запись трудно вести. Отбрасывайте второстепенные слова, без которых главная мысль  не теряется.

11. Если в лекции встречаются непонятные вам термины, оставьте место, после занятий уточните их значение у преподавателя.

Изучив все подробности правильного конспектирования, вы научитесь не только легко и результативно трудиться на лекциях, но станете делать это  с удовольствием. 

Способы конспектирования

Тезисы — это кратко сформулированные основные мысли, положения изучаемого материала. Тезисы лаконично выражают суть изучаемого, дают возможность раскрыть содержание. 

Они передают основные положения текста в той логической последовательности, которая ведет к доказательству главной мысли, но может не совпадать с последовательностью изложения материала в тексте.  Для составления тезисов необходимо, прежде всего, внимательно прочитать текст, продумать его содержание, найти проследить главные положения.

Тезисы могут быть цитатными, свободными (авторская мысль изложена своими словами), смешанными (цитаты и свободное изложение авторской мысли чередуется).

В тезисах выделяется главная информация, опускается дополнительная. В составлении тезисов необходимо опираться на план. Условно к тезисам можно поставить вопросы (О чем? Что именно?).

Последовательность работы над тезисами:

1. Чтение текста;

2. Выделение смысловых частей;

3. Краткое формулирование и запись основных мыслей каждой части;

4. Расположение их в определенном порядке.

В тезисах нет примеров и разъяснений. Пункты тезисов обозначаются цифрами.

Линейно-последовательная запись текста. При конспектировании линейно — последовательным способом целесообразно использование плакатно-оформительских средств, которые включают в себя следующие:

· сдвиг текста конспекта по горизонтали, по вертикали;

· выделение жирным (или другим) шрифтом особо значимых слов;

· использование различных цветов;

· подчеркивание;

· заключение в рамку главной информации.

Способ «вопросов - ответов». Он заключается в том, что, поделив страницу тетради пополам вертикальной чертой, конспектирующий в левой части страницы самостоятельно формулирует вопросы или проблемы, затронутые в данном тексте, а в правой части дает ответы на них.

Одна из модификаций способа «вопросов - ответов» — таблица, где место вопроса занимает формулировка проблемы, поднятой автором, а место ответа - решение данной проблемы. Иногда в таблице могут появиться и дополнительные графы: например, « мое мнение» и т.п.

Схема с фрагментами — способ конспектирования, позволяющий ярче выявить структуру текста, — при этом фрагменты текста (опорные слова, словосочетания, пояснения всякого рода) в сочетании с графикой помогают созданию рационально - лаконичного конспекта.

Простая схема — способ конспектирования, близкий к схеме с фрагментами, объяснений к которой конспектирующий не пишет, но должен уметь давать их устно. Этот способ требует высокой квалификации конспектирующего. В противном случае такой конспект нельзя будет использовать.

Параллельный способ конспектирования. Конспект оформляется на двух листах параллельно или один лист делится вертикальной чертой пополам и записи делаются в правой и в левой части листа.

Однако лучше использовать разные способы конспектирования  для записи одного и того же материала.

Комбинированный конспект — вершина овладения рациональным конспектированием. При этом умело используются все перечисленные способы, сочетая их в одном конспекте (один из видов конспекта свободно перетекает в другой в зависимости от конспектируемого текста, от желания и умения конспектирующего). Именно при комбинированном конспекте более всего проявляется уровень подготовки и индивидуальность обучающегося.
О критериях хорошего конспекта

Качество конспекта во многом зависит от цели его составления, назначения. Затем в зависимости от целей как мотивов работы над информационным источником выделяются следующие критерии:

· краткость (конспект ориентировочно не должен превышать 1/8 от первичного текста);

· ясная, четкая структуризация материала, что обеспечивает его быстрое считывание;

· содержательная точность, то есть научная корректность;

· наличие образных или символических опорных компонентов;

· оригинальность индивидуальной обработки материала (наличие вопросов, собственных суждений, своих символов и знаков и т. п.);

· адресность (в том числе четкое фиксирование выходных данных, указание страниц цитирования и отдельных положений, соответствие особенностям и задачам пользователя).
Основные ошибки при составлении конспекта:
1. Слово в слово повторяет тезисы, отсутствует связность при пересказе.

2. Конспект не связан с планом.

3. Многословие (много вводных слов) или чрезмерная краткость, незаконченность основных смысловых положений текста.

4. При передаче содержания текста потеряна авторская особенность текста, его структура.

Опыт показывает, что хорошо написанный конспект оказывает помощь не только в процессе подготовки к сдаче зачетов и экзаменов, но и в профессиональной деятельности.

Изучив все подробности правильного конспектирования, можно научиться не только легко и результативно трудиться на лекциях, но и делать это с удовольствием. Это большое наслаждение – познать те истины, которые доселе казались недоступными.
Критерии оценки учебного конспекта:
«Отлично» - полнота использования учебного материала. Объём конспекта – 1 тетрадная страница на один раздел или один лист формата А4.

Логика изложения (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). 

Наглядность (наличие рисунков, символов и пр.;), аккуратность выполнения, читаемость конспекта. 

Грамотность (терминологическая и орфографическая). 

Для тезисного конспекта: отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. 

Самостоятельность при составлении.

«Хорошо» - использование учебного материала неполное. Объём конспекта – 1 тетрадная страница на один раздел или один лист формата А4.

Недостаточно логично изложено (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). 

Наглядность (наличие рисунков, символов и пр.;), аккуратность выполнения, читаемость конспекта. 

Грамотность (терминологическая и орфографическая). 

Для тезисного конспекта: отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. 

Самостоятельность при составлении.

«Удовлетворительно» - использование учебного материала неполное. Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на один раздел или один лист формата А4. 

Недостаточно логично изложено (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). 

Наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.;), аккуратность выполнения, читаемость конспекта. 

Грамотность (терминологическая и орфографическая). 

Для тезисного конспекта: осутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. 

Самостоятельность при составлении. 

Неразборчивый почерк.

«Неудовлетворительно» - использование учебного материала неполное. Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на один раздел или один лист формата А 4. 

Отсутствуют схемы, количество смысловых связей между понятиями. Отсутствует наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.;), аккуратность выполнения, читаемость конспекта. 

Допущены ошибки терминологические и орфографические. 

Для тезисного конспекта: отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. 

Несамостоятельность при составлении. 

Неразборчивый почерк.
3.3. Методические рекомендации по решению производственных задач (самостоятельная работа №№ 2,4)
Производственная задача – вид самостоятельной работы в рамках решения конкретных проблемных ситуаций.
Проблемная ситуация – это познавательная задача, которая характеризуется противоречием между имеющимися значениями, умениями, отношениями и предъявляемыми требованиями.

Правила решения производственных задач.
1. Внимательно прочитать всю информацию, изложенную в производственной задаче, составить целостное представление о ситуации.

2. Анализ ситуации – осмысление изложенной в задаче информации и еѐ перевод в набор логически связанных вопросов, выделить основную проблему, факты и данные, которые могут воздействовать на принятие решения.

3. Изучить конспект лекции, соответствующую тему учебника, нормативный материал к указанной в задаче теме.

4. Проанализировать задачу с учетом полученных данных из теоретического материала.

5. Ответить на поставленные вопросы и решить задачу по существу в соответствии с поставленными вопросами в задаче или исходя из логической сути.

6. Изложить результаты решения задачи.

7. Попытаться найти альтернативные варианты решения ситуации, если такие существуют.
8. Разработать перечень практических мероприятий по реализации вашего решения.
Критерии оценивания:

«Отлично» - задание выполнено в полном объеме, в решении нет ошибок, предложенное решение задачи логично, нет исправлений; студент умеет пользоваться нормативно – правовой документацией.

«Хорошо» - задание выполнено в полном объеме, в решении нет существенных ошибок, но есть исправления, предложенное решение задачи логично; студент умеет пользоваться нормативно – правовой документацией.

«Удовлетворительно» - задание выполнено не в полном объеме, существенные ошибки, неточности, есть исправления; студент с трудом пользуется нормативно – правовой документацией.

«Неудовлетворительно» - задание не выполнено, студент не умеет пользоваться нормативно - правовой документацией.
3.4. Методические рекомендации и критерии оценивания по составлению таблиц (самостоятельная работа № 5)

Составление таблицы - это прием, используемый для обобщения и систематизации учебной информации, извлеченной из некоторого раздела.

При заполнении таблицы помните, - её содержание полностью должно соответствовать заданной теме. Не следует вносить излишнюю информацию, не принадлежащую рассматриваемому вопросу занятия.

Представленный материал должен быть кратко и лаконично сформулирован. Прослеживается чёткость в логике изложения. Не следует вносить размытых, многословных рассуждений. В данной работе качество результата заключается не столько в объёме, сколько в грамотном обобщении и структуризации учебного материала. 

Не допускайте пустых не заполненных граф.

Обратите внимание на оформление таблицы и аккуратность внесения информации.

Основными требованиями к оформлению таблиц в электронном варианте являются:

-Шрифт - Times New Roman

-Высота шрифта -  12 пт ; 

-Междустрочный интервал –одинарный

-Выравнивание текста - по ширине. 

-Исключить переносы в словах.
При составлении таблиц в ручном варианте:

- таблица чертится простым карандашом;

- записи выполнены ручкой синего или черного цвета, аккуратные;

- не допускается исправлений;

- исключены переносы в словах.
Критерии оценки работы с таблицами

	№ п/п
	Критерии оценки
	Выполнено
	Выполнено не полностью
	Не выполнено

	
	
	Высокий уровень

3 балла
	Средний уровень

2 балла
	Низкий уровень

1 балл

	1
	Соответствие представленной в таблице информации заданной теме
	-содержание полностью соответствует заданной теме
	-содержание соответствует заданной теме, но есть незначительные замечания.
	- содержание таблицы  не соответствует заданной теме;



	2
	Лаконичность и четкость изложения материала в таблице
	-материал изложен четко, лаконично
	-многословный текст;

-размытые объяснения
	-имеются не заполненные ячейки, множественные ошибки;

	3
	Правильность оформления
	-оформление полностью соответствует требованиям.
	-в оформлении имеются небольшие замечания
	-выполнено и оформлено небрежно, без соблюдения установленных требований.

	Оценка:

8-9 баллов «отлично»

6-7 баллов «хорошо» 

4-5 баллов «удовлетворительно»
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