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ВВЕДЕНИЕ

Методические указания предназначены для студентов и служат пособием при выполнении практических работ, предусмотренных рабочими учебными планами специальностей 44.02.01 Дошкольное образование, 44.02.01 Преподавание в начальных классах, 49.02.01 Физическая культура, 09.02.03 Программирование в компьютерных системах и запланированных в рабочих программах.

Содержание и объем практических работ по дисциплине «Основы проектной деятельности» соответствует требованиям ФГОС СПО, реализуемого в пределах ОПОП с учетом профиля получаемого профессионального образования (31 час). Соответственно учебное пособие состоит из 16 практических занятий.
Преподавание УД. 01 Основы проектной деятельности направлено на формирование общих компетенций по специальностям 44.02.01 Дошкольное образование, 44.02.01 Преподавание в начальных классах, 49.02.01 Физическая культура:

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

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

ОК 3. Оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, взаимодействовать с руководством, коллегами и социальными партнерами. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность обучающихся, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за качество образовательного процесса. 

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

ОК 9. Осуществлять профессиональную деятельность в условиях обновления ее целей, содержания, смены технологий. 

ОК 10. Осуществлять профилактику травматизма, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей. 

ОК 11. Строить профессиональную деятельность с соблюдением правовых норм ее регулирующих.
09.02.03 Программирование в компьютерных системах:

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

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

ОК 3. Оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, взаимодействовать с руководством, коллегами и социальными партнерами. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность обучающихся, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за качество образовательного процесса. 

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

ОК 9. Осуществлять профессиональную деятельность в условиях обновления ее целей, содержания, смены технологий. 

Каждая практическая работа начинается с оглашения темы, с формулировки целей и задач, поставленных в рамках данного учебного занятия, в инструкционных картах изложены основные теоретические положения, дальнейшее закрепление материала проходит с помощью заданий, которые нацеливают студентов на последовательный анализ и интерпретацию литературного произведения (или отдельного эпизода).

Результат выполнения практических заданий оценивается по пятибалльной системе и в форме зачёт/незачёт.
Тема 2. Организация работы над проектом
«Определение проблемы. Выбор темы, обоснование актуальности. Определение цели и задач, выбор методов»

Цель: формирование навыка составления пояснительной записки к проекту.

Ход занятия

Работа должна быть написана логически последовательно, литературным языком. Рекомендуется выражать свои мысли в безличной форме: «на основе анализа можно утверждать, что…», «в проекте представлено…», «можно сделать вывод о том, что…», «сегодня можно наблюдать…» и т.д.

Актуальность темы (проблемы)

- Данная тема (проблема) представляет особую актуальность, так как…

- Сегодня можно наблюдать следующую картину…

- На сегодняшний день можно говорить о том, что…

- Работа посвящена актуальной теме…

- Актуальность темы обусловлена…

Проблема

- Проект направлен на решение проблемы…

- Проблемой исследования является…

- Наиболее важной становится проблема…

Объект исследования - это то, что будет взято студентами для изучения и исследования. Это не обязательно может быть какой-либо неживой предмет или живое существо. Объектом исследования может быть процесс или явление действительности.
Обычно название объекта исследования содержится в ответе на вопрос: что рассматривается?

Предмет исследования — это особая проблема, отдельные стороны объекта, его свойства и особенности, которые, не выходя за рамки исследуемого объекта, будут исследованы в работе.

Обычно название предмета исследования содержится в ответе на вопрос: что изучается?

Примеры объекта и предмета исследования

	Объект исследования:
	Предмет исследования:

	магнит
	свойства магнитов

	гора Чатырдаг
	легенды и мифы о горе Чатырдаг

	тригонометрические уравнения и их системы
	способы отбора корней в тригонометрических уравнениях и системах

	Студенты и преподаватели колледжа
	зависимость от СМС

	английские предложения
	способы и причины расположения слов в английских предложениях

	семейно-родовые обычаи
	родинный ритуал

	социальные сироты, находящиеся в реабилитационном центре
	процесс социальной поддержки и защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

	глаз
	свойства и структура глаза как оптического инструмента

	микроклимат учебных помещений
	условия микроклимата в учебных помещениях

	магнитное поле
	магнитное поле в учебных кабинетах


Цель

Формулировка цели начинается с имени существительного (пишется после двоеточия с маленькой буквы): разработка, составление, изучение, анализ, построение и т.д.

Пример:

Цель проекта: составление конспекта внеклассного мероприятия «От улыбки станет всем светлей».

Задачи

Формулировка задач начинается с глагола (пишутся после двоеточия под номерами): изучить, разработать, провести анализ (анкетирование), систематизировать, найти и т.д.

Пример:

Задачи проекта:

1. Прочитать комедию А.С. Грибоедова «Горе от ума», роман Ф.М. Достоевского «Преступление и наказание», роман-эпопею Л.Н. Толстого «Война и мир».

2. Выбрать для анализа ключевые сцены комедии А.С. Грибоедова «Горе от ума», романа Ф.М. Достоевского «Преступление и наказание», романа-эпопеи Л.Н. Толстого «Война и мир».

3. Нарисовать иллюстрации к выбранным эпизодам.

4. Написать комментарии к иллюстрациям.

Методы исследования

Методов исследования очень много. Здесь приведены основные методы, которые могут быть использованы практически в каждом проекте.

Анализ – разложение предметов исследования на составные части.

Синтез – соединение отдельных сторон предмета в единое целое.

Индукция – умозаключение от фактов к общему утверждению.

Дедукция – движение мысли от общего к частному.

Сравнение – сопоставление предметов по одному или нескольким признакам.

Обобщение – определение общего понятия.

Наблюдение - это целенаправленное, организованное восприятие и регистрация поведения исследуемого объекта.
Опрос - это метод сбора первичной информации, основанный на непосредственном (беседа, интервью) или опосредованном (анкета) социально-психологическом взаимодействии исследователя и опрашиваемого. 
Анкетирование - это проведение опроса в письменной форме. 
Интервью - это метод получения необходимой информации путем непосредственной целенаправленной беседы в форме «вопрос-ответ».
Беседа - это один из методов опроса, представляющий собой относительно свободный диалог между исследователем и исследуемым (исследуемыми) на определенную тему, т.е. метод получения информации на основе вербальной (словесной) коммуникации.  
Пример.

Методы исследования: анализ, синтез, обобщение, систематизация, наглядный метод, выразительное чтение.

Задание: придумайте тему социального проекта. Напишите её актуальность, предмет, объект, цель, задачи, методы исследования.
Домашнее задание: составьте пояснительную записку индивидуального проекта по предмету.

Тема 4. Работа с текстом
Практическая работа № 1. Составление простого плана, аннотации к проекту

Цель: формирование навыка написания простого плана и составления аннотации к проекту.

Оборудование: карточки с текстами для работы, методические рекомендации по составлению простого плана.
Ход занятия

1. Сегодня мы будем вспоминать, как составляется простой план текста. А во второй части нашего урока мы познакомимся с правилами написания аннотации. Она нам пригодится, когда мы будем составлять паспорт проекта.

План — это «скелет» текста, он компактно отражает последовательность изложения материала. План как форма записи обычно значительно более подробно передает содержание частей текста, чем оглавление книги или подзаголовки статей.
Форма записи в виде плана чрезвычайно важна для восстановления в памяти содержания прочитанного, для развития навыка четкого формулирования мыслей, умения вести другие виды записей.
Если план должен стать самостоятельной формой записи, то его обрабатывают в процессе дальнейшего изучения источника.
Удачно составленный план говорит об умении анализировать текст, о степени усвоения его содержания.
План улучшает записи (обнаруживает непоследовательность, выявляет повторения), ускоряет проработку материала, помогает вести самоконтроль.
Формулирование пунктов плана - трудный процесс.
Здесь нужна исключительная точность, подчас образность, очень вдумчивый подход к подбору буквально каждого слова. Это можно сравнить с поиском заголовков — названий к произведениям.
Иногда в начале работы уже по характеру материала и целям составления плана видно, что он должен быть сложным, но порой это становится ясным не сразу. Поэтому стараться составить сложный план в один прием не всегдаполучается. Здесь возможны два способа работы: или составить сначала краткий простой план и затем, вновь читая текст, написать сложный, подыскивая детализирующие пункты, или сразу разработать подробнейший простой план, а далее преобразовать его в сложный, группируя пункты под общими для них заголовками.
Процесс обработки детального простого плана поможет лучше разобраться в содержании: ведь, объединяя, обобщают, а выбрасывая, выделяют главное, как бы фильтруют текст.
Можно более рационально подойти к составлению плана: записывать пункты плана с большими интервалами и с широкими полями, оставляя пространство для последующего совершенствования его.
Запишите в тетради:

Виды планов и их выполнение:
Планы бывают: простые и сложные.

Простой план отражает выделение и наименование главных частей.

Сложный план полнее раскрывает построение и содержание текста, позволяет глубже проследить за ходом мысли и замыслом автора.

Как составлять простой план:
1) Прочтите текст (представьте мысленно весь материал), выделите главные мысли.

2) Разделите текст на части и выделите в каждой из них главную мысль (можно ориентироваться на абзацы) .

3) Озаглавьте части, подбирая заголовки, замените глаголы именами существительными.

4) Прочитайте текст во второй раз и проверьте, все ли главные мысли отражены в плане.

5) Напишите план.

Для того, чтобы вам было легче написать простой план своего индивидуального проекта, для вас подготовлены методические рекомендации (они у вас на парте). Прочитайте их внимательно и составьте план.

Методические рекомендации

Общие правила составления плана при работе с текстом:
1) Для составления плана необходимо прочитать текст, выделить главное в прочитанном материале.

2) Разбить текст на отдельные части и озаглавить их.

В заголовках необходимо передать главную суть каждого фрагмента.

3) Посмотреть, отражают ли пункты плана основную мысль текста, связан ли последующий пункт плана с предыдущим.

4) Проанализировать, можно ли, руководствуясь этим планом, раскрыть основную мысль текста

Требования к плану:
1) Пункты плана необходимо составлять сразу с момента первого прочтения.

2) Составляя план при чтении, следует обратить внимание на абзацы, авторы обычно им отделяют свои мысли. Определенным отрывкам дают заголовок, формулируя пункт плана.

3) Сформулировать заголовки необходимо используя научный термины дисциплины. Приступая к формулированию, ищите в тексте опорные словосочетания, они помогут.

4 План должен полностью охватывать содержание текста (темы).

5) В заголовках (пунктах плана) не должны повторяться сходные формулировки.

Проверка выполнения задания (устно).
2. А сейчас приступаем к аннотации.

Аннотация - краткая обобщенная характеристика печатной работы (книги, статьи), включающая иногда и его оценку. Это наикратчайшее изложение содержания первичного документа, дающее общее представление о теме. Основное ее назначение - дать некоторое представление о книге (статье, научной работе) с тем, чтобы рекомендовать ее определенному кругу читателей или воспользоваться своими записями при выполнении работы исследовательского, реферативного характера. Поэтому аннотации не требуется изложения содержания произведения, в ней лишь перечисляются вопросы, которые освещены в первоисточнике (содержание этих вопросов не раскрывается). Аннотация отвечает на вопрос: «О чем говорится в первичном тексте?», дает представление только о главной теме и перечне вопросов, затрагиваемых в тексте первоисточника. По своему характеру аннотации могут быть:

1. Справочными (без критической оценки произведения). Обязательными требованиями к справочным аннотациям являются четкость и простота изложения. Примерная схема справочной аннотации такова:

· уточнение заглавия;

· краткие сведения, связанные с содержанием;

· сведения, связанные с автором;

· особенности издания;

· читательский адрес (на кого издание рассчитано).

Полноценное справочное аннотирование призвано обратить внимание читателя на специфику книги (статьи), источники и теоретический уровень текста, характер приложений.

2. Рекомендательными (содержат критическую оценку произведения). В рекомендательной аннотации дается обоснование значимости произведения:

· включается указание на то, почему книга (статья) будет полезна и интересна читателю;

· что в книге должно привлечь внимание читателя;

· что поможет читателю в повышении его квалификации, ознакомлении с новейшими достижениями науки и техники и т.д.

Примерная схема рекомендательной аннотации:
· сведения об авторе (дают представление о направленности произведения и, в определенной степени, о его качестве);

· замечания по существу вопроса (с целью привлечения внимания читателя к аннотируемому произведению);

· оценка произведения в ряду других аналогичных книг (статей) (с целью обращения внимания читателя именно на это произведение).

По охвату содержания аннотируемого документа и читательскому назначению различают

· общие аннотации (характеризуют документ в целом, рассчитаны на широкий круг читателей)

· специализированные (раскрывают документ лишь в определенных аспектах, интересующих узких специалистов).

Разновидностью специализированной аннотации является аналитическая аннотация, характеризующая определенную часть или аспект содержания документа. Такая аннотация дает краткую характеристику только тех глав, параграфов и страниц документа, которые посвящены определенной теме. Специализированные аннотации чаще всего носят справочный характер.

Аннотации могут быть и обзорными (или групповыми).

Обзорная аннотация — это аннотация, содержащая обобщенную характеристику двух или более документов, близких по тематике. Для справочной обзорной аннотации характерно объединение сведений о том, что является общим для нескольких книг (статей) на одну тему, с уточнением особенностей трактовки темы в каждом из аннотированных произведений. В рекомендательных обзорных аннотациях приводятся различия в трактовке темы, в степени доступности, подробности изложения и другие сведения рекомендательного характера.

 Написание аннотации– это вид работы студентов по написанию краткой характеристики книги, статьи, рукописи. В ней излагается основное содержаниеданного произведения, даются сведения о том, для какого круга читателей оно предназначено. Работа над аннотацией помогает ориентироваться в ряде источников на одну тему, а также при подготовке обзора литературы.

Студент должен перечислить основные мысли, проблемы, затронутые автором, его выводы, предложения, определить значимость текста.

Порядок работы при написании аннотации:

- внимательно изучить информацию;

- составить план аннотации;

- кратко отразить основное содержание аннотируемой информации;

- оформить аннотацию и сдать в установленный срок.

Форма контроля и критерии оценки
Формой контроля выполнения самостоятельной работы является представленная к проверке аннотация по теме самостоятельной работы.

Критерии оценки (каждый оценивается в 1 балл):

- содержательность аннотации;

- точная передача основных положений первоисточника;

- соответствие оформления требованиям;

- грамотность изложения;

- аннотация сдана в срок.

Задание: прочитайте текст и составьте аннотацию к проекту по русскому языку «Проблемы современного русского языка».
Текст работы
Норма литературного языка – это единообразное, общепризнанное, образцовое употребление единиц языка (слов, словосочетаний, предложений). Норма защищает литературный язык от потока диалектных, просторечных и жаргонных явлений, помогает ему сохранить свою целостность, что необходимо для выполнения им своей основной функции – культурной. 16 октября 2009 года в Москве состоялась конференция «Языковая культура», целью которой являлась пропаганда правильного русского языка. На ней с тревогой о современном состоянии  русского языка выступили многие общественные деятели, писатели, поэты, депутаты, члены правительства. Были оглашены цифры, вызывающие опасение: (вынести на слайд: «61% населения РФ употребляет бранную лексику, 28% говорит на компьютерном языке, и лишь 5% говорит на чистом литературном языке»). Эти показатели свидетельствуют, что в русском языке происходят стремительные негативные  изменения, он  истощается,  теряет свой  блеск,  глубину.
«Культура речи - это такие качества речи говорящего/пишущего, которые обеспечивают ему эффективное достижение цели общения при соблюдении языковых правил, этических норм, ситуативных и эстетических установок. Слово может возвысить человека и оскорбить, и в русской лексике, фразеологии, синтаксисе имеется богатейший арсенал единиц с оценочным значением, главное для культуры речи - это то, чтобы любое слово, любое выражение употреблялось в соответствии с ситуацией общения и не выходило за грани дозволенного.

Уровень культуры речи - высокий, средний или низкий - зависит от уровня общей культуры, то есть социально-коммуникативных норм поведения. 

Сегодня происходит процесс снижения речевой культуры.

Каждые две недели где-то в мире вместе со своим последним носителем умирает по языку. Причин, ведущих к смерти языка, много: войны, стихийные бедствия, эпидемии, порабощения одного народа другим, но основными, играющими в настоящий момент определяющую роль, наверное, можно назвать экономические и политические факторы.  Число говорящих на русском и считающих своим родным русский язык огромно. Он не может исчезнуть из-за отсутствия говорящих на нем. Его главный враг – экспансия других языков, то есть вливание в язык иностранных слов. 

И закономерно возникают вопросы: Что будет дальше? Не грозит ли русскому языку опасность постепенного разрушения в связи с возросшим количеством неоправданного заимствования, в первую очередь, конечно, англицизмов и употребление нецензурной лексики? Можно ли утверждать, что сегодня речь большинства наших соотечественников отражает богатство и величие национального языка?

Проблемой языковой и речевой культуры общества занимались и занимаются ведущие лингвисты, писатели, социологи, учителя-словесники, преподаватели вузов и сузов: В.В. Виноградов, В.И. Даль, Д.С. Лихачёв, М.В. Ломоносов, А.С. Пушкин, А.Э. Розенталь, И.С. Тургенев, Л.В. Щерба и другие.

Поэтому цель моей работы - выявление проблем современного состояния русского языка.

Задачи:

1. Познакомиться с трудами учёных-языковедов, социологов и учителей-словесников, показывающими языковую картину русского общества на данный момент.

2. Выявить причины снижения языковой и речевой культуры современной молодёжи.

3. Предложить пути решения проблем современного русского языка.

4. Создать агитационную брошюру в защиту русского языка.

Изучение статей Бажановой, Серовой, данные статистики и интернет-ресурсов помогло выявить современные проблемы, связанные с низким уровнем языковой и речевой культуры современного общества, такие как: употребление жаргонизмов, иноязычные заимствования и жаргонно-арготическая лексика в газетах, радио, телепередачах и фильмах, ненормативная лексика, просторечия, аббревиация и сокращения слов в SMS-сообщениях, неоправданное употребление иноязычных слов.

Причины таких проблем кроются в следующем:

1. В современном русском языке выделяют молодежный жаргон, или сленг. Наибольшее распространение в наше время получил молодежный жаргон, популярный у студентов, учащейся молодежи. Жаргонизмы, как правило, имеют эквиваленты в общенародном языке: общага - общежитие, стипуха - стипендия, шпоры - шпаргалки, хвост - академическая задолженность,  и т. д. Появление многих жаргонизмов связано со стремлением молодежи ярче, эмоциональнее выразить свое отношение к предмету, явлению. Отсюда такие оценочные слова: потрясно, обалденный, железный, клевый, балдеть, кайф и т. П. Для молодёжи характерно обыгрывание слов, стремление к экспрессии речи. Язык свидетельствует, что степень американизации среди молодёжи очень велика.

2. К сожалению, молодёжь считает, что употреблять иностранные слова – это модно, по-современному. Ненужные английские заимствования употребляют сейчас все: политики, дикторы радио и телевидения, предприниматели, студенты. Льются рекой слова-сорняки: рэкет, прессинг, тинэйджер, бэби, киндер - "ребёнок", бебиситтер - "няня", презент - "подарок", суперстар - "суперзвезда". Даже иностранцы, хорошо владеющие русским языком, удивляются громадному количеству ненужных иноязычных слов в нашей прессе, журналах, книгах, рекламе. В настоящее время наблюдается процесс варваризации русского языка, то есть проникновение в речь иноязычных слов, имеющих в русском языке эквиваленты. 
3. Получившая особое признание в 90-е годы ненормативная лексика среди молодёжи не уступает свои позиции и сегодня. Ужасно, что нецензурную брань приходится слышать не только из уст студентов, но и школьников, причём младших классов. Специалисты называют различные цели употребления ненормативной лексики в речи:

· «семейные традиции»;

· повышение эмоциональности речи;

· разрядка психологического напряжения;

· оскорбление, унижение адресата речи;

· демонстрация раскованности, независимости говорящего;

· демонстрация пренебрежительного отношения к системе запретов;

· демонстрация принадлежности говорящего к «своим» и т. п.

4. Причинами аббревиации и языка смс-сообщений является, якобы, нехватка времени у собеседников, но главное – это нежелание трудиться, работать, действовать. Например, «смс-одержимые», так их назовём, не хотят писать такое длинное слово «Пожалуйста», а вместо него пишут коротко «Ок». А может быть, они боятся продемонстрировать свою безграмотность, не зная, как пишется слова «спасибо», «до свидания», «здравствуйте»…?

5. Употребление просторечий, по сравнению с другими проблемами, на мой взгляд, не такая страшная. Просторечием принято называть «устную речь, которая присуща малообразованным городскому населению». Примерами может служить склоняемость всех частей речи: ихний, с кофеем, здеся, нету, евойный и другие.
И что в итоге мы получаем?

1. Газеты, телевидение изобилуют разнообразными отступлениями от литературной нормы, а это отрицательно влияет на речевую культуру людей. 

2. Сленг сводит общение к примитивной, грубой и даже непристойной коммуникации! Очевидно, что литературная речь гораздо богаче и выразительней, а молодёжный сленг больше напоминает речь уголовников, а не культурных людей.

3. Жаргонная лексика делает нашу речь небрежной, неточной. А точнее, она ведёт к засорению русской речи, а впоследствии, и к её разрушению. Особенно это касается современной лингвистической ситуации. Данные слова звучат и с экрана телевизора, их можно услышать по радио и прочитать в газетах, журналах, где обсуждаются довольно серьезные темы. 

4. Чрезмерное употребление иноязычной лексики, делает её малопонятной. Не все понимают значение слов «гаджет», «чат», «репост», «чика» и др. 

Но мало только изучить проблемы, нужно постараться найти пути их решения. Поэтому мною предложены такие варианты решения проблем языкового и речевого развития:

1. Читать классические литературные тексты.

2. Через средства массовой информации пропагандировать культуру речи, а сами СМИ должны стать образцами русского литературного языка. По телевидению, радио, на сцене, в театре должна звучать грамотная, эмоциональная речь. Поэтому следует  проводить серьёзный и тщательный набор кадров в СМИ.

3. Ограничить заграничную рекламу, а постепенно совсем отказаться от неё, заменив русскими аналогами. 

4. Публичные люди: журналисты, политики, представители высшего эшелона власти, шоу-бизнеса – должны владеть нормами русской литературной речи. 

5. Поднять общественность, молодёжь на борьбу с засорением русского языка (проводить конференции, форумы, акции, «круглые столы» и т.д.), внимательнее относиться к своей речи и речи окружающих, корректно исправлять ошибки.

6. И главное: все вместе и каждый в отдельности должен захотеть говорить на родном языке правильно, доступно, выразительно. Грамотная речь должна стать нормой. 

Важно знать язык, уметь владеть его богатством не только на уроке, но и в повседневной жизни,  так как в речи человека отражается его культура, воспитанность.

Итогом (продуктом) проекта является реферат и агитационная брошюра, содержащая высказывания известных поэтов, писателей и языковедов, интересные факты из русского языка.

Работа может представлять интерес для студентов колледжа, преподавателей и всех людей, не равнодушных к родному языку.

Таким образом, цель проекта достигнута, задачи исследования решены.
Практическая работа № 2. Написание конспекта
Цель: формирование навыка представления текста в виде конспекта.

Оборудование: 

Обернихина, Г.А. Литература [Текст]: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 1 / Г.А. Обернихина, А.Г. Антонова, И.Л. Вольнова и др.; под ред. Г.А. Обернихиной. – 6-е изд., стер. – Москва: Академия, 2014. – 384 с.
- Скажите, вы часто пишете конспекты?

- Что такое конспект?

- По каким правилам вы его составляете?

Это правильно, но сегодня вы узнаете для себя кое-что новое о конспекте.

Итак,

Конспе́кт (лат. conspectus — обозрение, обзор, очерк) — краткое изложение или краткая запись содержания чего-либо.
Необходимо помнить, что:

1. Основа конспекта – тезис.

2. Способ записи должен обеспечивать высокую скорость конспектирования.

3. Нужны формы записи (разборчивость написания), ориентированные на быстрое чтение.

4. Приёмы записи должны способствовать быстрому запоминанию (подчеркивание главной мысли, выделение другим цветом, схематичная запись в форме графика или таблицы).

5. Конспект – это запись смысла, а не запись текста. Важной составляющей семантического свертывания при конспектировании является перефразирование, но он требует полного понимания речи. Перефразирование – это прием записи смысла, а не текста.

6. Необходимо указывать библиографическое описание конспектируемого источника - (дать студентам рекомендации по библиографическому описанию).

7. Возможно в конспекте использование цитат, которые заключаются в кавычки, при этом рекомендуется на полях указать страницу, на которой находится изречение автора.

Общие рекомендации по составлению конспекта 

1. Определите цель составления конспекта.

2. Читая изучаемый материал в электронном виде в первый раз, разделите его на основные смысловые части, выделите главные мысли, сформулируйте выводы.

3. Если составляете план - конспект, сформулируйте названия пунктов и определите информацию, которую следует включить в план-конспект для раскрытия пунктов плана.

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат.

5. Включайте в конспект не только основные положения, но и обосновывающие их выводы, конкретные факты и примеры (без подробного описания).

6. Составляя конспект, записывайте отдельные слова сокращённо, выписывайте только ключевые слова, делайте ссылки на страницы конспектируемой работы, применяйте условные обозначения.

7. Чтобы форма конспекта отражала его содержание, располагайте абзацы«ступеньками», подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного цвета.

8. Отмечайте непонятные места, новые слова, имена, даты.

9. При конспектировании старайтесь выразить авторскую мысль своими словами. Стремитесь к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан при конспектировании одним, максимум двумя предложениями.
Существует несколько видов конспекта: тематический, цитатный, опорный, свободный. Мы остановимся на опорном конспекте.

Запишите:
Свободный конспект - это сочетание выписок, цитат, тези​сов.

Этапы работы:

1. Используя имеющиеся источники, выбрать материал по ин​тересующей теме, изучить его и глубоко осмыслить.

2. Сделать необходимые выписки основных мыслей, цитат, составить тезисы.

3. Используя подготовленный материал, сформулировать ос​новные положения по теме.

Задание: составьте конспект материала из учебника Г.А. Обернихиной (с. 61-82) на тему «Биография Ф.М. Достоевского»).
Практическая работа № 3. Написание доклада
Цель: отработка навыка работы с текстом, отбора необходимой информации.

Оборудование: 

Список необходимых источников:

1. Архангельский, А.Н. Русская литература XIX века. 10 кл. [Текст]: учеб. для общеобразоват. учреждений: В 2 ч. Ч.1. / А.Н. Архангельский, Д.П. Бак, М.А. Кучерская и др.; под ред. А.Н. Архангельского. – 5-е изд., стереотип. – М.: Дрофа, 2004. – 384 с.

2. Обернихина, Г.А. Литература [Текст]: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 1 / Г.А. Обернихина, А.Г. Антонова, И.Л. Вольнова и др.; под ред. Г.А. Обернихиной. – 6-е изд., стер. – Москва: Академия, 2014. – 384 с.
3. Ожегов С.И., Шведова Н.Ю. Толковый словарь русского языка [Текст]: 80000 слов и фразеологических выражений / Российская академия наук. Институт русского языка им. В.В. Виноградова. – 4-е изд., дополненное. – М.: ООО «ИТИ Технологии», 2008. – 944 с.

4. Тема дружбы в лирике А.С. Пушкина [Электронный ресурс]. – Электрон. Текстовые дан. – Режим доступа: http://www.litra.ru/composition/get/coid/00088501184864176567/, свободный.
Доклад, как вид самостоятельной работы в учебном процессе, способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, учит критически мыслить.

При написании доклада по заданной теме студент составляет план, подбирает основные источники.

Выбор темы доклада.

Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы инициативу может проявить и студент. Прежде чем выбрать тему доклада, автору необходимо выявить свой интерес, определить, над какой проблемой он хотел бы поработать, более глубоко ее изучить.

Этапы работы над докладом
Формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию. Подбор и изучение основных источников по теме (как правильно, при разработке доклада используется не менее 8-10 различных источников). Составление списка использованных источников. Обработка и систематизация информации. Разработка плана доклада. Написание доклада. Публичное выступление с результатами исследования.

Структура доклада:
- титульный лист

- оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов доклада, указываются страницы, с которых начинается каждый пункт);

- введение (формулирует суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, определяются ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи доклада, дается характеристика используемой литературы);

- основная часть (каждый раздел ее, доказательно раскрывая отдельную проблему или одну из ее сторон, логически является продолжением предыдущего; в основной части могут быть представлены таблицы, графики, схемы);

- заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме доклада, предлагаются рекомендации);

- список использованных источников (представляет собой перечень использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и инициалы автора, название работы, место и год издания).

Требования к оформлению доклада
Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения к работе не входят в ее объем. Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического аппарата.

Задание: напишите доклад на тему «Тема дружбы в лирике А.С. Пушкина», пользуясь предложенными источниками.
Практическая работа № 4. Написание эссе на тему «Актуальные проблемы литературы»
Цель: формирование навыка формулировки тезиса, выводов, подбора аргументов в ходе написания эссе.
Запишите в тетради:

Эссе (с французского essai — «попытка, проба, очерк») — прозаическое сочинение небольшого объема и свободной композиции, выражающее индивидуальные впечатления и соображения по конкретному поводу или вопросу и заведомо не претендующее на исчерпывающий ответ.

Структура эссе:
1.Титульный лист.
2.Введение: изложение обоснования выбора темы.

При работе над введением могут помочь ответы на следующие вопросы: «Надо ли давать определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему тема, которую я раскрываю, является важной в настоящий момент?», «Какие понятия будут вовлечены в мои рассуждения по теме?», «Могу ли я разделить тему на несколько более мелких подтем?». 

3.Основная часть: предполагает изложение аргументации, анализ, исходя из имеющихся данных, позиций по проблеме.

4.Заключение: обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием области ее применения. Методы, рекомендуемые для составления заключения: цитата, оригинальное авторское утверждение. Заключение может содержать такой важный, дополняющий эссе элемент, как указание области применения исследования.

Критерии оценки:

«Отлично» - полнота рассмотрения вопроса, аргументированное выражение своей позиции, отсутствия ошибок, грамотного текста, точность формулировок и т.д.;

 «Хорошо» – полнота выполнения всего объема работ при наличии несущественных ошибок, не повлиявших на общий результат работы и т.д.;

 «Удовлетворительно» - недостаточно полное раскрытие проблемы, при наличии ошибок, которые не оказали существенного влияния на окончательный результат;

«Неудовлетворительно» - тема не раскрыта, работа выполнена крайне небрежно и т.д.

Задание: напишите эссе на тему «Актуальные проблемы литературы».

Но для начала подумаем, какие проблемы классической литературу волнуют нас и по сей день?

Предложения студентов:

- вера и безверие;

- безответная любовь;

- любовь и предательство;

- пьянство;

- права простого народа;

- счастье;

- сострадание и др.

Хорошо. Подумайте, какую из этих проблем вы будете анализировать в своей работе. Приведите аргументы из жизни и из литературы, сделайте вывод.

Практическая работа № 1. Анализ литературы. Цитаты и ссылки, их оформление в тексте.
Цель: формирование навыка оформления цитат и ссылок в тексте.
Оборудование:

Необходимым элементом написания научной работы является цитирование. Цитаты в умеренных количествах украшают текст и создают впечатление основательности: вы подкрепляете и иллюстрируете свои мысли высказываниями авторитетных ученых, выдержками из документов и т.д. Однако цитирование тоже требует определенных навыков, поскольку на цитируемый источник надо грамотно оформить ссылку. Отсутствие ссылки представляет собой нарушение авторских прав, а неправильно оформленная ссылка рассматривается как серьезная ошибка. Умение правильно, с соблюдением чувства меры, к месту цитировать источники – один из самых необходимых в научной работе навыков.

Наиболее распространенная форма цитаты – прямая. Это означает, что приводимое высказывание из литературного источника оформляется внутри текста по существующим правилам цитирования. Напомним: вначале идут так называемые «слова автора» – часть предложения, в которой вы сообщаете, кто и в какой работе, по какому поводу написал то, что вы сейчас собираетесь процитировать. Эта часть предложения еще относится к вашему собственному тексту. Далее ставится двоеточие, открываются кавычки и с большой буквы приводится целиком авторское высказывание. После того, как закроются кавычки, ставится точка. Если цитируемое высказывание представляет собой авторский вопрос или восклицание, вопросительный или восклицательный знак, поставленный автором, остается внутри кавычек. Все знаки препинания внутри цитаты должны в точности воспроизводить авторскую пунктуацию. В случаях (в научных текстах довольно редких) когда стилистические или какие-то другие соображения требуют поставить слова автора после цитаты или в середине цитируемого текста, разорвав его, знаки препинания ставятся согласно существующим правилам. 
Приведем ряд примеров. Запишите их в тетради:
В.Г. Белинский писал: «Влияние Гоголя на русскую литературу было огромно». «Для истинного художника – где жизнь, там и поэзия», – указывает великий русский критик.

«Язык, – отмечал А.П. Чехов, – должен быть прост и изящен».
Такой способ цитирования не очень удачен в плане маневренности, так как не позволяет встраивать цитату в ваше собственное предложение. Если того требует текст, вы можете начать цитату не с начала предложения автора, а с нужной вам его части, и эту часть встроить в собственные рассуждения:

Например, по мнению Ш. Эйзенштадта, «организационные структуры и механизмы социального взаимодействия и общественного разделения труда сами по себе не делают человеческое поведение предсказуемым».
Или:

Рассматривая организационный аспект социального порядка как «механизмы, институциональные формы или процессы, обеспечивающие некоторую предсказуемость во взаимоотношениях людей», Ш. Эйзенштадт тем самым затрагивает в этой связи феномен социальных ожиданий.
В тех случаях, когда вас непосредственно интересует только часть высказывания автора, которая находится в глубине цитируемого предложения, вы можете выпустить ненужные вам подробности, поставив внутри цитаты многоточия. Произвольно сокращать цитату, не обнаруживая сокращения соответствующими знаками, не разрешается.
Оформление ссылок в тексте работы
Библиографические ссылки употребляют: 
• при цитировании;
• при заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций;
• при необходимости отсылки к другому изданию, где более полно изложен вопрос;
• при анализе в тексте опубликованных работ.
Есть два вида библиографических ссылок:
1. Затекстовые
Размещают непосредственно в строке после текста, к которому относятся. После цитаты из произведения в квадратных скобках проставляют порядковый  номер источника информации и страница, откуда взят материал. [10, с. 23] 

Пример:
Когда частица пролетает вблизи ядра, на нее действует кулоновская сила отталкивания [10, с. 23].

2. Подстрочные
Размещаются внизу страницы, под строками основного текста, имеют сквозную нумерацию по всему документу.

Пример: 
Литературовед  А.М. Левидов писал о том, что «не количество прочитанных книг служат показателем культуры чтения, а качество их потребления»*.

* Левидов, А.М. Литература и действительность / А.М. Левидов. – Ленинград, 1987. – С. 409.
Практическая работа № 2. Составление списка литературы на тему «Особенности любовной лирики А.С. Пушкина»
Цель: отработка навыка составления списка литературы.
Оборудование:

1. Архангельский, А.Н. Русская литература XIX века. 10 кл. [Текст]: учеб. для общеобразоват. учреждений: В 2 ч. Ч.1. / А.Н. Архангельский, Д.П. Бак, М.А. Кучерская и др.; под ред. А.Н. Архангельского. – 5-е изд., стереотип. – М.: Дрофа, 2004. – 384 с.

2. Обернихина, Г.А. Литература [Текст]: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 1 / Г.А. Обернихина, А.Г. Антонова, И.Л. Вольнова и др.; под ред. Г.А. Обернихиной. – 6-е изд., стер. – Москва: Академия, 2014. – 384 с.
3. Ожегов С.И., Шведова Н.Ю. Толковый словарь русского языка [Текст]: 80000 слов и фразеологических выражений / Российская академия наук. Институт русского языка им. В.В. Виноградова. – 4-е изд., дополненное. – М.: ООО «ИТИ Технологии», 2008. – 944 с.

4.  Любовная лирика А.С. Пушкина [Электронный ресурс]. – Электрон. Текстовые дан. – Режим доступа: http://www.litra.ru/composition/get/coid/00077901184864042153, свободный.

Рекомендуется представить единый список литературы к работе в целом.  Наиболее удобным является алфавитное расположение материала без разделения на части по видовому признаку (например: книги, статьи).
Произведения одного автора расставляются в списке по алфавиту заглавий или по годам публикации, в прямом хронологическом порядке (такой порядок группировки позволяет проследить за динамикой взглядов определенного автора на проблему). Затем все библиографические записи  в списке последовательно нумеруются. «Список использованной литературы» размещается после текста работы и предшествует приложениям. Сведения о наличии списка литературы отражаются в «Содержании» (или «Оглавлении»), помещаемом, как правило, после титульной страницы.

В список включаются библиографические сведения об использованных при подготовке работы источниках.

Рекомендуется включать также библиографические записи на цитируемые в тексте работы документы и источники фактических или статистических сведений (в этом случае подстрочные или внутритекстовые библиографические ссылки не оформляются). 

В работах ретроспективного или обзорного характера возникает необходимость упоминания того или иного издания. В том случае, если в список включаются библиографические сведения об изданиях, с которыми слушатель непосредственно не знакомился, в библиографической записи указывается источник сведений, из которого взяты  данные об издании (по форме: «Цит. по ...» или «Приводится по ...»). 

Список литературы необходимо составлять по определенным правилам:
   Отбор литературы.     Указывается литература, использованная при подготовке работы.
   Описания источников. Каждая запись о книге или статье – это краткая библиографическая запись, включающая в себя основные сведения:

   - фамилия автора и его инициалы;

   - заглавие;

   - выходные данные: место издания, издательство, год издания;
   - количество страниц.
 Образцы библиографического описания
 
 
 Нормативно-правовые документы

Заглавие официального документа (закон, постановление, указ и др.): сведения, относящиеся к заглавию, дата принятия документа // Название издания. – Год  издания. – Номер (для журнала), Дата и месяц для газеты. – Первая и последняя страницы.

Примеры:

О военном положении [Текст]: Федеральный конституционный закон от 30 янв. . № 1-ФКЗ // Собрание законодательства. – 2002. - № 5, (4 февр.). – С. 1485 – 1498 (ст. 375).

О правительственной комиссии по проведению административной реформы [Текст]: постановление Правительства РФ от 31 июля 2003 г. № 451 // Собрание законодательства. – 2003. - № 31. – Ст. 3150.

        Книги

Однотомное издание

Автор. Заглавие: сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле) / сведения об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). – Сведения об издании (информация о переиздании, номер издания). – Место издания: Издательство, Год издания. – Объем. – (Серия).

Примеры:

1. Если у издания один автор, то описание начинается с фамилии и инициалов автора. Далее через точку «.» пишется заглавие. За косой чертой «/» после заглавия имя автора повторяется, как сведение об ответственности.

 Лукаш, Ю.А. Индивидуальный предприниматель без образования юридического лица [Текст] / Ю.А. Лукаш.    – Москва: Книжный мир, 2002. – 457 с.

· Если у издания два автора, то описание начинается с фамилии и инициалов первого автора. За косой чертой «/» после заглавия сначала указывается первый автор, а потом через запятую – второй автор. 

 Бычкова, С.М. Планирование в аудите [Текст]/ С.М. Бычкова, А.В. Газорян.-Москва:  Финансы и статистика, 2001. – 263 с.

· Если у издания три автора, то описание начинается с фамилии и инициалов первого автора.  За косой чертой «/» после заглавия сначала указывается первый автор, а потом через запятую – второй и третий авторы.

Краснова, Л.П. Бухгалтерский учет [Текст]: учебник для вузов /Л.П. Краснова, Н.Т. Шалашова,  Н.М. Ярцева. – Москва: Юристъ, 2001. – 550 с.

Если у издания  пять авторов и более, то описание начинается с заглавия. За косой чертой указываются  три автора и др.

Логика [Текст]: учебное пособие для 10-11 классов / А.Д. Гетманова, А.Л. Никифоров, М.И. Панов и др. – Москва: Дрофа, 1995. – 156 с.

Если у издания есть один или несколько авторов, и также указаны редакторы, составители, переводчики и т.п., то информация о них указывается в сведении об отвественности, после всех авторов перед точкой с запятой «;». 

Ашервуд Б. Азбука общения [Текст]  / Б. Ашервуд; пер. с анг. И.Ю.Багровой и Р.З. Пановой, науч. ред. Л.М. Иньковой. – Москва: Либерея, 1995. – 175 с.

· Если у издания нет автора, но указаны редакторы, составители, переводчики и т.п., то описание начинается с заглавия. За косой чертой после заглавия сразу пишутся редакторы, составители и т.п. с указанием функции.

Логопедия [Текст]: учебник для студ. дефектолог. фак. пед. вузов / ред. Л.С. Волкова, С.Н. Шаховская. – 3-е изд., перераб. и доп. – Москва: Гуманит. изд. центр. ВЛАДОС, 2002. – 680 с. 

· Если у издания нет автора, редакторов и т.п., то после заглавия сразу идет информация об издании после точки и тире «. -  ».

      Иллюстрированный словарь английского и русского языка с указателями [Текст].  – Москва: Живой язык, 2003. – 1000 с.

 Электронные ресурсы

Электронный ресурс локального доступа (CD)

Автор. Заглавие [Электронный ресурс]: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об отвественности (авторы); последующие сведения об отвественности (редакторы, переводчики, коллективы). – Обозначение вида ресурса («электрон. дан.» и/или «электрон. прогр.»). – Место издания: Издательство, Год издания. – Обозначение материала и количество физических единиц. – (Серия). 

Примечания:

1. Описание электронного ресурса в области  «Автор»' и «Сведения об ответственности» осуществляется по правилам описания книжного издания. 

2. Обозначение материала приводят сразу после заглавия в квадратных скобках: [Электронный ресурс]

Примеры:

Родников, А.Р. Логистика [Электронный ресурс]: терминологический словарь / А.Р. Родников. – Электронные данные. – Москва: ИНФРА-М, 2000. – 1 эл. опт. диск  (CD- ROM).

Энциклопедия классической музыки [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – Москва: Комминфо, 2000. – 1 эл. опт. диск (CD- ROM).  

Электронный ресурс удаленного доступа (Internet)

Автор. Заглавие [Электронный ресурс]: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). – Обозначение вида ресурса («электрон. текст. дан.»). – Место издания: Издательство, Дата издания. – Режим доступа: URL. – Примечание («Электрон. версия печ. публикации»). 

Примечания:

· Описание электронного ресурса в области «Автор» и «Сведения об ответственности» осуществляется по правилам описания книжного издания. 

· Обозначение материала приводят сразу после заглавия в квадратных скобках: [Электронный ресурс]. 

· Если описывается сайт в целом, то область «Дата издания» будет выглядеть следующим образом:  Год начала издания – год окончания издания.

Примеры:

Исследовано в России [Электронный ресурс]: многопредмет. науч. журн. /  Моск. физ.-техн. ин-т. – Электрон. журн. – Долгопрудный: МФТИ, 1998. - . – Режим доступа к журн.: http://zhurnul.milt.rissi.ru

Шпринц, Лев. Книга художника: от миллионных тиражей – к единичным экземплярам [Электронный ресурс] / Л. Шпринц. – Электрон. текстовые дан. – Москва: [б.и.], 2000. – Режим доступа:  http://atbook.km.ru/news/000525.html, свободный. 

  Составные части документов

Сведения о статье // Сведения об источнике статьи. – Сведение о местоположении статьи в документе.

Статья из книги

Автор. Заглавие статьи: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Заглавие книги: сведения, сведения, относящиеся  к заглавию / сведения об ответственности (авторы книги); последующие сведения об отвественности (редакторы, переводчики, коллективы). – Место издания: Издательство, год издания. – Местоположение статьи (страницы).

Примечание:

· Сведения об издательстве в области выходных данных книг можно упустить.

Иванов, С.А. Маркетинг и менеджмент [Текст] / С.А. Иванов // Статьи о классиках. – Москва, 2002. – С. 12-34.

Статья из сборника

Думова, И.И. Инвестиции в человеческий капитал [Текст] / И.И. Думова, М.В. Колесникова // Современные аспекты регионального развития: сб. статей. – Иркутск, 2001. – С. 47-49.

Баданина, Л.А. Расчет процесса фильтрации жидкости в древесине при автоклавной пропитке [Текст] / Л.А. Баданина // Наука – Северному региону: сб. науч. тр. / АГТУ. – Архангельск, 2005. – Вып. 62. – С. 8-12.

Статья из газеты

Автор. Заглавие статьи: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Название газеты. – Год выпуска. – Число и месяц выпуска. – Местоположение статьи (страницы).

Николаева, С. Будем читать. Глядишь, и кризис пройдет…[Текст]  / С. Николаева // Северный комсомолец. – 2009. - № 13. – С.  9.

Рысев, В. Приоритет – экология  [Текст] / В. Рысев // Волна. – 2004. – 4 марта. – С. 13.

к списку
Статья  из журнала

Автор. Заглавие статьи: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Название журнала. – Год выпуска. – Номер выпуска. – Местоположение статьи (страницы).

Примечание:

2. Если статья размещены в двух и более журналах, то сведения о ее местоположении в каждом из номеров отделяют точкой с запятой.

Примеры:

Тарасова, Н.Г. Смена парадигм в развитии теории и практики градостроительства [Текст]  / Н.Г. Тарасова // Архитектура и строительство России. – 2007. - № 4. – С. 2-7.

Казаков, Н.А. Запоздалое признание [Текст]  / Н.А. Казаков // На боевом посту. – 2000. - № 9. – С. 64-67; № 10. – С. 58-71.

Задание: составьте список литературы по алфавиту из тех источников, которые здесь представлены.

Домашнее задание: составьте список литературы по теме «Идейно-тематическое содержание поэмы М.Ю. Лермонтова «Мцыри», состоящий из 7 источников.

Тема 6. Основы публичного выступления

Практическая работа № 1. Самопрезентация
Цель: обрести уверенность в себе, научиться выявлять и подчеркивать свои достоинства для эффективного достижения целей.

Сделайте краткие записи того, что я буду вам рассказывать:

Самопрезентация (с лат. – «самоподача») – это процесс представления человеком собственного образа наиболее эффективно и выигрышно, индивидуальный стиль , неповторимый образ и т.п. в социальном мире, характеризующийся намеренностью на создание у окружающих определенного впечатления о себе.

Правила самопрезентации:

1) Имя 

Обязательно представьтесь, интервьюер должен хорошо вас запомнить. Также как и вы должны хорошо запомнить его имя. Психологами установлено, что самым приятным словом для человека является его собственное имя. Поэтому, если вы хотите произвести хорошее впечатление, показать свою заинтересованность и дружелюбие, чаще обращайтесь к собеседнику по имени. Разумеется, это должно быть уместно — не следует начинать каждое предложение с имени интервьюера. 

В устной презентации нужно назвать имя.
В письменной, обязательно указывается сверху (в зависимости от шаблона, будь это резюме или мотивационное письмо).

2) Имидж 

Уделите внимание одежде. Прежде всего, она должна соответствовать культуре компании, в которую вы приходите. Важно найти для себя золотую середину между строгим стилем и запоминающимся. Вы не должны оставаться безликими, но и не нужно слишком выделяться, иначе интервьюер запомнит только вашу одежду, а не лично вас. 

Не забудьте о таких важных деталях, как одежда, аксессуары, прическа. Собираясь куда-либо, нужно очень точно оценить ту обстановку, которая вас ожидает, и предугадать впечатление, которое вы можете произвести. Не обязательно облачаться в дорогие костюмы, но очень важно выглядеть опрятным. Например, обувь опрятна или стоптана? Аккуратность в одежде очень часто ассоциируется с опрятностью в делах (смотри Имидж, Стиль).

3) Язык тела 

Старайтесь избегать закрытых поз. Скрещивание рук или ног во время беседы, руки в карманах или «захват» чужого личного пространства отталкивает собеседника. Ведите себя спокойно и сдержанно. 

Очень важным в самопрезентации считается язык тела. Очень много информации о человеке можно почерпнуть исходя из невербальных сигналов: мимики, жестов, телодвижений. То, как вы открываете дверь, держите осанку, садитесь на стул, скажет окружающим о вас очень много. Грамотный собеседник по вашей позе всегда сумеет определить, говорите вы правду или лукавите, мандражируете или ведете себя нагло, готовы к действию или вам все надоело. Для того чтобы научиться правильно держать себя достаточно пары репетиций перед зеркалом, правильного дыхания и внутреннего спокойствия.

4) Речь 

Продумайте свою речь заранее, подготовьтесь к стандартным для собеседования вопросам. Забудьте жаргонные слова, сленг и следите за словами-паразитами. Ваша цель — донести суть, а не пустить пыль в глаза. 

Темп и манера речи, громкость голоса, интонация и четкость произношения - это то, на основании чего мнение о вас сложится в первые минуты разговора. Важно контролировать темпоритм своей речи. Без излишней экспрессии. Восприятие быстрой и размеренной речи - различно. Если хотите, чтобы к вашим словам прислушивались, не торопитесь и не тараторьте. Однако, с другой стороны, быстрая речь воспринимается более убедительно, поэтому в особо важных моментах лучше ускорить ее темп. Говорить лучше весомо и уверенно - как опытный специалист, знающий себе цену. Нерешительного человека можно узнать по его невнятным высказываниям, изобилующим эвфемизмами, смягчающими речь. Например, «достичь определенных успехов» вместо «стать лидером», «не очень рад» вместо «разозлился». Создают впечатление неуверенности и слова: «как бы», «всего лишь», «немного», «судя по всему». О говорящем подобным образом, складывается мнение как о человеке слабом, непригодном для серьезной и ответственной работы. Понижают впечатление также самоуничижительные высказывания вроде «я не оратор», «я еще малоопытный специалист», «я - человек новый». Если хотите проверить, как вы умеете вербально преподносить себя, запишите собственную речь, а затем прослушайте запись. При необходимости подкорректируйте свою речь в сторону большей решительности и определенности.

Самое лучшее впечатление производит искренние слова и естественное поведение, но только при одном условии - если вы человек достаточно воспитанный. Если воспитанность - не самая ваша сильная черта, некоторое время лучше вести себя как принято, а не как вам хочется и привычно.

5)Только положительные высказывания 

От этого зависит восприятие вас как самодостаточной личности или как неудачника. Например, рассказывая о владении английским языком, можно сказать, что вы знаете его не на высоком уровне и не закончили дополнительные курсы после изучения его в университете – отрицательное восприятие вас. А можно сказать, что вы владеете английским на уровне pre-intermediate, изучали его в университете и посещали дополнительные курсы – положительное восприятие вас. 

6) Правильно используйте частицу «не» 

Если в разговоре нельзя полностью избавиться от частицы «не», используйте «Я-высказывания» для создания положительного образа. Например, вместо фразы «Вы меня неправильно поняли» лучше сказать «Наверное, я не совсем правильно объяснил». 

Помните добрый и поучительный мультфильм «Кунг-фу панда»? Каждый из персонажей в нём был наделён тем или иным качеством, которое помогло ему стать сильным и бесстрашным воином. Этому же принципу учат

Одних природа наделила даром красноречия, других — приятно звучащим голосом, третьих — харизмой. Заставьте свои лучшие качества служить вам на пользу.

Итак, правила самопрезентации:

Прежде чем начать говорить, постарайтесь сесть поудобнее и внутренне расслабиться (не путайте с «развалиться на стуле»).

Улыбайтесь. Смотрите на собеседника.

Соблюдайте правило «Краткость – сестра таланта», но при этом остерегайтесь роли «партизан на допросе» (презентация должна занять максимум 3-5 минут).

Включайте в презентацию ту информацию, которая соответствует теме встречи (ожиданиям интервьюера).

Включайте ту информацию, которую считаете значимой и наиболее ярко Вас характеризующей.

Говорите только правду, избегайте и излишней скромности, и явной саморекламы.

Если интервьюер уже знаком с Вашим резюме, постарайтесь его не пересказывать.

Небольшой шаблон выступления:

Как правильно ответить на вопрос "Расскажите о себе"?

Представление:

Биографические данные:

Данные об образовании:

Цели

Если у Вас есть значимое профессиональное достижение, - расскажите о нем в своей самопрезентации! Однако, будьте готовы ответить на вопрос: «Почему Вы считаете это достижением?».

Краткая информация о знаниях, умениях и навыках

Личностные характеристики

Информация об увлечениях

Заключение

Не ждите, пока Вас остановят. Постарайтесь уложиться в 3 минуты. Когда закончили, ОБЯЗАТЕЛЬНО скажите:

«Если у Вас есть вопросы, то я готова на них ответить».

Задание: подготовьте самопрезентацию на 1 минуту.
Проверка выполнения задания.

Практическая работа № 2. Беседа, интервью
Цель: формирование навыка ведения беседы и изучение правил построения интервью.

Ход занятия

- Знаете ли вы, что такое беседа?

- В словаре русског языка под ред. А.П. Евгеньевой даётся такое определение:

БЕСЕ́ДА, -ы, ж.
1. Разговор, деловой или задушевный. Что восхитительнее, краше Свободных дружеских бесед, Когда за пенистою чашей С поэтом говорит поэт? Языков, Тригорское. [Доронину] сказали, что заместитель министра хочет поговорить с ним лично и беседа состоится через полчаса. Чаковский, У нас уже утро. За поздней беседой засиделись два старика — Веденеев и Мартьянов. Панова, Кружилиха.

2. Сообщение на какую-л. тему с участием слушателей в обмене мнениями; собеседование. Для любой беседы, для любой лекции нужна очень тщательная подготовка и целеустремленность. Галин, В одном населенном пункте.

3. Устар. и обл. Собрание, общество людей. Она лишь гетману внимала, Когда беседа ликовала И чаша пенилась вином. Пушкин, Полтава. Он распустил свою пьяную беседу, вылил на себя два ушата холодной воды. С. Аксаков, Семейная хроника.

Правила ведения беседы

Для постижения науки речевого общения важно освоить несколько основных этапов.

· Умение слушать. Обладает им далеко не каждый, ибо человек склонен по-настоящему слышать лишь собственный голос. Это необходимо побороть и научиться обращать все свое внимание на собеседника, а также на анализ полученной от него информации.

· Преодоление боязни переспросить. Нередко случается так, что не выходит с первого раза разобрать какую-то фразу. Не нужно стесняться уточнить непонятное слово, так как это не только поможет избежать неловких ситуаций, но и покажет, что речь человека имеет значение.

· Мимика. «Игра» бровями, улыбки, кивки – все это на подсознательном уровне говорит о заинтересованности беседой.

· Паузы. Они необходимы во время собственной речи не только ради исключения скучной монотонности, но и чтобы дать собеседнику возможность усвоить информацию или вставить какую-либо свою реплику.

· Вежливость. Желая показать себя с лучшей стороны, выказывая воспитанность и грамотность, нельзя забывать о вежливости. Грубость, нецензурные выражения и «слова-паразиты» стоит максимально исключить, особенно при общении с малознакомым человеком.

Полезные советы:
· зрительный контакт с человеком во время разговора покажет ему значимость происходящего диалога и заинтересованность в нем;

· даже одна улыбка способна подарить положительные эмоции и поспособствовать расслаблению;

· поддержание беседы: диалог необходимо какое-то время продолжать, пусть даже тема разговора какой-то из сторон оказалась неинтересной - при этом не стоит забывать быть вежливым;

· повышенный тон вряд ли приведет к хорошим впечатлениям, однако «громким шепотом» лучше тоже не говорить;

· использование имени человека при общении положительно повлияет на него психологически на подсознательном уровне;

· перебить собеседника во время его речи можно только случайно, ни в коем случае не специально, иначе это оставит негативный след;

· правильно высказывать собственное мнение только после завершения определенной фразы визави;

· от привычки хвастаться, если таковая имеется, рекомендуется избавиться как можно скорее, ибо такая черта характера не нравится никому;

· каждый имеет право на свое мнение, когда оно не переходит в оскорбление.
Деловая игра «Приём на работу».

Задание: разыграйте сценку. В ней должно быть два человека: директор и выпускник колледжа. Студент устраивается на работу в школу. Директор должен задать вопросы будущему сотруднику по поводу его образования, творческих и учебных успехах, возможностях преподавания и т.д. Выпускник должен рассказать о себе, задать необходимые вопросы об условиях работы, учебной нагрузке, контингенте, зарплате и т.д.
Время на подготовку – 5 минут.

Проверка выполнения задания.

Интервью

- Прочитайте теоретический материал.

Интервьюирование (от англ. «встреча», «беседа») — метод получения информации в ходе устного непосредственного общения. Данный метод предусматривает регистрацию и анализ ответов на вопросы, а также изучение особенностей невербального поведения опрашиваемых. В отличие от обычной беседы процедура интервьюирования имеет четкую цель, предполагает предварительное планирование действий по сбору информации, обработку полученных результатов. 

В процессе интервью как минимум участвует два человека:

Респондент – человек, участвующий в опросе в роли источника информации, т.е. тот, кто отвечает на вопросы.

Интервьюер – человек, непосредственно проводящий опрос.

Основные разновидности интервью:
В зависимости от условий проведения данная процедура может быть единичной или многократной, индивидуальной или групповой.

По цели организации выделяют:

- исследовательское;

- диагностическое;

- клиническое;

- отборочное;

- критериальное;

- интервью по телефону;

- фокусные группы;

- другие. 

Этапы проведения интервью.
Подготовительный этап включает следующие компоненты:

1. Определение предмета и объекта опроса, постановка исследовательских задач.

2. Составление плана интервью, анализ собираемой информации, разработка инструкций, подготовка технических средств регистрации и обработки данных.

3. Составление итогового варианта совокупности вопросов, способов анализа собираемой информации, текстов инструкций респондентам.

Основной этап: Проведение интервью

Заключительный этап. Анализ полученной информации и ее интерпретация.

На данном этапе интервьюирования производится обработка и интерпретация собранной информации, ее анализ, а также сопоставление результатов устного опроса с данными, полученными при помощи других методов психологического исследования.

Основные правила составления вопросов для интервью:
1) каждый вопрос должен быть логически однозначным, не содержащим в себе нескольких относительно автономных частей, требующих различных ответов;

2) следует избегать употреблений малораспространенных иностранных слов, специальных терминов, слов с неопределенным значением, затрудняющих работу респондентов;

3) нельзя задавать излишне пространных вопросов, так как опрашиваемый может не запомнить их целиком и ответить только на часть или же вообще отказаться от ответа;

4) предпочтение отдается конкретным вопросам перед абстрактными или обобщенными, так как достоверность информации, касающейся отдельных случаев или позиций, обычно заметно выше, чем информации, запрашиваемой «в целом», т. е. предполагающей пренебрежение частными ситуациями. Лучше задать несколько конкретных вопросов в пределах одной темы, чем один вопрос типа «Как вы обычно поступаете...»;

5) В случаях необходимости получения сведений дискуссионного характера или не вполне приемлемых для публичного выражения респондентом, целесообразно придавать вопросу маскирующий оттенок. Это достигается введением в обсуждение соответствующей воображаемой ситуации, касающейся самого опрашиваемого (скажем, в будущем) или любого неопределенного лица (к примеру, «одного студента», «юношу вашего круга» и т.п.), идентификация с которым не представляла бы для него особых затруднений;

6) вопросы относительно сложные, неинтересные для
респондента или воспринимаемые им как слишком личные, не стоит выносить в начало интервью. Известно, что чем далее опрашиваемый вовлекается в интервью, тем труднее ему отказаться от продолжения беседы;

7) если речь заходит о предмете, в котором опрашиваемый недостаточно компетентен, иногда желательно сделать соответствующее предисловие, пояснив ему на примерах или в других словах излагаемый в вопросе материал. Тогда сами вопросы будут оставаться краткими;

8) следует стремиться к тому, чтобы все варианты предлагаемых ответов были в равной степени приемлемы для респондента, не означали для него потерю престижа, оскорбление самолюбия;

9) психологическая последовательность вопросов имеет для интервью более существенное значение, чем логическая последовательность. Иногда рекомендуется отступить от логического порядка, чтобы избежать влияния ответов на предшествующие вопросы или в целях предупреждения утомления опрашиваемого, развивающегося при однообразной умственной деятельности.

Процесс общения с респондентом чаще всего именно такую структуру:
- введение в беседу: установление контакта, информирование о целях опроса и условиях его проведения, формирование установки на сотрудничество, ответы на возникающие у респондента вопросы;

- основная фаза интервью: подробное исследование осуществляемое по заранее разработанному плану;

- завершение беседы: снятие возникшего напряжения выражение благодарности и признательности за участие работе.

Успех интервью во многом зависит от того, насколько уже с первых минут психолог сумеет проявить себя доброжелательным и заинтересованным собеседником. Вступительное слово должно быть кратким, обоснованным и уверенным. Сообщение о цели исследования излагается в той форме, которая стимулирует респондента на совместную работу,

Создание атмосферы дружелюбия вовсе не предполагает установления панибратских отношений с респондентом, способных в дальнейшем затруднить управление в диалоге. Не следует впадать и в другую крайность, принимая менторский тон. Задача исследователя состоит не в том, чтобы успешно выступать от имени психологии или, скажем, морали, а в том, чтобы получить информацию.

Манера общения интервьюера должна быть достаточно нейтральной, но, разумеется, не абсолютно беспристрастной. Вполне допустимо, к примеру, положительно реагировать на шутки опрашиваемого, или, напротив, выражать сочувствие в тех случаях, когда это необходимо.

Нежелание отвечать на тот или иной вопрос, с которым иногда сталкивается интервьюер, должно встречаться с уважением, даже если тем самым он лишается важной для исследования информации. Однако при этом представляется вполне возможным возвращение к уже затронутой ранее теме на более поздних этапах опроса в иной формулировке.

В целях сохранения естественности условий опроса интервьюеру следует стремиться к тому, чтобы задавать большинство вопросов по памяти, не прибегая к своим записям. Однако при этом не должно возникать длительных пауз, в которых время тратится на изучение плана или припоминание очередной темы. Наличие такого рода затруднений нередко стимулирует респондента на попытки перехвата инициативы, превращения интервью в обычную беседу.

В том случае, если обсуждается проблема, имеющая особую эмоциональную значимость для опрашиваемого, интервьюер иногда сталкивается с ярко выраженным желанием выговориться, продолжать монолог в течение неопределенного количества времени. Нецелесообразно при этом резко прерывать респондента, пытаться перейти к следующему вопросу или демонстрировать отстраненность и равнодушие. Сохранение атмосферы взаимного доверия и заинтересованности в большей мере определит успех интервью, чем забота об экономии времени.

Важно помнить, что значительный вред исследованию могут нанести бестактность или авторитарность поведения опрашивающего лица.

Иногда интервьюер встречается с явно противоречивыми ответами опрашиваемого. Это обычно связано или с качествами его позиции по данному вопросу (необдуманность, двойственность отношений, неустойчивость мнения) или с изменением отношения к исследователю (возрастание доверия, уменьшение раздражения и др.). В такой ситуации допустимо деликатное обращение за разъяснениями к респонденту с указанием на противоречия ответов или же использование вопросов, в которых наличие дилеммы до некоторой степени замаскировано воображаемыми обстоятельствами.

Особую проблему представляет фиксация информации в интервью. Дело в том, что удовлетворительного ее решения пока не существует.

Так, маскировка технических средств регистрации ответов (к примеру, скрытая магнитофонная запись) не соответствует этическим принципам психологического исследования. Открытая же запись с помощью видеокамеры, диктофона или магнитофона приводит к тому, что респонденты чувствуют себя весьма стесненно, дают искаженные ответы. Аналогично влияют на их поведение стенографирование хода интервью или ведение исследователем дословных записей. В то же время фиксация информации только по памяти, по окончании процедуры опроса зачастую приводит к целому ряду существенных искажений материала.

Возможно, несколько более предпочтительным является кодирование содержания ответов и поведенческих реакций респондентов при помощи условных обозначений в специальных бланках. При этом исследователь, исходя из заранее предусмотренных категорий, ограничивается в большинстве случаев графическим соотнесением воспринимаемой информации с тем или иным разрядом данных в имеющихся на бланке. Самих ответов он не записывает, за исключением тех, которые «не вписываются» в составленный им перечень.

Существенным недостатком такого способа регистрации считается его подверженность личным пристрастиям интервьюера. К числу же несомненных достоинств кодирования следует отнести кратковременность и малую трудоемкость процесса фиксаций данных, значительное сохранение естественности условий опроса, возможность наблюдений за жестами и мимикой респондентов.

Типы и форматы вопросов
Наводящие вопросы
Наводящим вопросом является тот, в котором уже предполагается ответ. «Не согласитесь ли вы с тем, что...» — типичное вступление к подобному вопросу. Далее может последовать что-то вроде: «...вы должны уметь делать все, что умеет ваш персонал». Перед интервьюируемым, которому задан такой вопрос, открывается несколько возможностей. Он может просто согласиться, и в этом случае достигается немногое, или он может возразить интервьюеру. Он может рассматривать это как своеобразный вызов и выступить с возражением, независимо от собственных чувств. Это может быть темой, над которой он прежде не думал, и столь резкая постановка вопроса может вынудить его выразить некое мнение, тогда как в действительности у него нет никакого. Более нейтральным вопросом могло бы стать: «Некоторые люди утверждают, что менеджеры должны уметь делать все, что умеет их персонал, тогда как другие считают это необязательным и склонны думать, что менеджера можно "подловить" на какой-то мелочи. Что вы об этом думаете?»

Закрытые вопросы
Аналогичные трудности возникают и в случае закрытых вопросов — то есть таких вопросов, которые допускают только конкретные ответы типа «да» или «нет». Однако, невзирая на то, что многие авторы и преподаватели интервьюирования яростно нападают на подобные вопросы, последние могут быть особенно полезны при выяснении отдельных малопонятных моментов. Они могут относиться к еще не установленному положению дел (например, при пробелах в первичной документации). Примерами полезных закрытых вопросов являются следующие: «Когда вы работали над продуктом X?», «Сколько людей состояло под вашим началом?», «Несли ли вы ответственность за действия бухгалтеров в отделе У?», «Сколько времени заняла разработка этого плана?»

Открытые вопросы
Авторы работ, посвященных интервьюированию, часто рекомендуют открытые вопросы, то есть вопросы, предлагающие выразить взгляды: «Что вы думаете о...?», «Как вы находите X?», «На что это было похоже?»

Подобные вопросы наверняка создадут эффективный костяк в большинстве случаев традиционного интервьюирования. Но они чреваты тем, что могут привести к излишне отвлеченному ответу интервьюируемого. Наиболее открытый формат можно сузить примерно так:« Расскажите мне о проблемах, с которыми вы сталкивались на вашем последнем месте работы» и «С какого рода людьми вы общались, когда продавали продукт У?»

Зондирующие и провоцирующие вопросы
Существует и такой тип вопросов, как зондирующие вопросы. Их можно использовать для получения дальнейшей информации. Зондирующий вопрос может быть открытым или закрытым. Примерами первого являются вопросы типа: «Расскажите мне о...», или «Как...», или «Почему...». Иногда говорят, что слишком усердное зондирование может заставить людей ощутить себя в роли подследственных и испытать из-за этого неприятные чувства. То же относится к вопросам или реакциям, цель которых — поставить людей на место. К ним относятся: «Я с этим не согласен» или «Почему вы так думаете?» В одном руководстве по интервьюированию (Leeds, 1988) рекомендуется расспрашивать кандидатов так, как если бы заявление, которое те только что сделали, можно было напрямую проверить при помощи арбитров. Это мало оправдано, и подобный подход следует оставить на случай действительного сомнения в правдивости респондента.

Отражение
Другой формой является отражающий вопрос, в котором интервьюер отпасовывает сказанное интервьюируемому. Наделе это часто звучит в форме заявления, а не вопроса в строгом смысле слова. Иногда это делается с целью уточнить суть дела, как в нижеследующем примере.

Интервьюируемый: Затем мне передали в подчинение более крупную группу, из-за чего я уже попросту не мог изо дня в день выходить в забой. Управления путем простого надзора было явно недостаточно, поэтому я счел себя фактически обязанным установить линии отчетности и ввести регулярные инспектирующие процедуры.

Интервьюер: Получается, что руководство большей группой людей понудило вас к гораздо большему структурированию вашего метода управления?

Альтернативным образом отражение может обратиться к чувствам, как это происходит в следующем примере.

Интервьюируемая: В то время я как раз переехала подальше от конторы, чего могла бы и не делать, знай я об изменениях в графике. Я увидела, что мне предстоит на ночь глядя мучиться с транспортом. Похоже было, что никто в компании об этом и не подумал. Мой непосредственный начальник, не обремененный, в отличие от меня, семейными обязанностями, ничего не хотел знать, а кадровик только и делал, что зачитывал мне правила. Я скорее бы осталась, если бы хоть кто-то проявил ко мне интерес или хотя бы признал существование проблемы, но вместо этого я, казалось, только и делала, что сражалась с компанией, и это не было хорошей основой для долгосрочных трудовых отношений.

Интервьюер: Значит, вы почувствовали, что компания допускает черствость по отношению к вам?

В обоих случаях реакция интервьюера свидетельствует о его внимании, благодаря чему выстраивается и закрепляется взаимопонимание с интервьюируемым. В первом отрывке реакция интервьюера наверняка приведет к дальнейшему раскрытию в ответе интервьюируемого характера его действий и, в частности, повлечет за собой вполне четкие утверждения о его собственной конкретной роли в процессе структурирования. Закрытый вопрос типа: «Вы действительно решили это сами или действовали по указанию свыше?» мог привести к оборонительной позиции и/или шаблонному ответу: «Это было мое решение» вместо более полного высказывания, спровоцированного отражением. Простой открытый вопрос типа: «Расскажите об этом побольше» мог бы легко привести к пространному рассуждению, так как непонятно, к чему относится это «побольше» — к проблеме, возникшей из-за увеличения количества работников, к ее решению или к тому и другому. «Расскажите побольше о том, что вы сделали» — высказывание более директивное, которое вряд ли подтолкнет интервьюируемого так, как подталкивает закрытое «Вы действительно... или...», приведенное выше.
Задание: возьмите интервью у своего соседа по парте. Время на подготовку – 10 минут. Время на интервьюирование – 5-7 минут.

Проверка выполнения задания (несколько пар).

Итоги урока:

- Что нового вы сегодня узнали?

- Что вас удивило?

- С чем вы не согласны?

- Что ещё хотели бы узнать?
Практическая работа № 3. Разработка группового проекта
Цель: развитие исследовательских навыков через создание группового проекта.
Оборудование: 

Береснева, Е.А. Индивидуальное проектирование первокурсников в педагогическом колледже [Текст] / Е.А. Береснева.— Дзержинск, 2017.— 37 с.
Задание № 1: создайте и защитите социальный проект.

Инструкция.

1. Объединитесь в группы по 5-6 человек.

2. Сформулируйте тему группового проекта. Она должна быть связана с продуктом. Она должна касаться социальных или экологических проблем нашего города или колледжа.

3. Обоснуйте актуальность темы.

4. Составьте цель.

5. Постройте план достижения цели.

6. Определите необходимые ресурсы.

7. Опишите свой продукт.

8. Докажите практическую значимость проекта.

9. Подготовьте плакат-презентацию продукта проекта.

Критерии оценки защиты проекта:

- грамотность;

- логичность;

- конкретность, ясность;

- аргументированность;

- наличие четкого плана;

- аккуратность рисунков, схем, записей;

- умение отвечать на вопросы;

- убедительность;

- сплочённость команды.

Максимальное количество баллов по каждому критерию – 10.

Время на подготовку – 40 минут.

Проверка выполнения работы – защита групповых проектов.

Выставление оценок.

Подведение итогов.

Домашнее задание: подготовиться к дискуссии.
Практическая работа № 4. Дискуссия на тему «Иностранные слова: за или против?»
Цель: исследование  аргументов  за  и  против  заимствованных  из  других  языков  слов  в  нашей  современной  речи.
Ход занятия

Наш урок будет построен в форме дискуссии.

Выберем экспертов:

1. Ведущий –
2. Аналитик (критик) -

3. Протоколист (секретарь) –
4. Наблюдатель –
5. Хранитель времени –
Вспомним основные правила дискуссии:

- будьте взаимно вежливы;

- не перебивайте собеседника;

- необходимо выслушать мнение каждого;

- говорите громко, чётко;

- учитывайте регламент;

- задавайте вопросы выступающим;

- после того, как вам задали вопрос, не забудьте сказать: «Спасибо за вопрос!», несколько секунд подготовьтесь и дайте свой ответ;

- если вы затрудняетесь с ответом, то попросите о помощи членов своей команды;

- команда поддерживает своего спикера, дополняет ответы на вопросы.
В  наши  дни  очень  часто  можно  услышать  в  разговоре  людей  какие-нибудь  иностранные  слова.  Особенно  четко  этот  факт  прослеживается  в  общении  молодежи.  При  этом  наверняка  у  многих  возникает  вопрос:  а  можно  ли  сказать  это  же  слово,  только  по-русски?  На  этот  вопрос  в  большинстве  случаев  можно  дать  положительный  ответ.  Тогда  становится  интересно,  а  зачем  использовать  другие  слова,  ведь  есть  родные,  давно  используемые  в  русском  языке?  Получается,  тема  является  очень  актуальной  для  современного  общества  и  нужно  точно  определиться,  пользу,  а  может  быть  вред,  приносят  нашему  языку  такие  заимствования.

Выступления студентов.
Подведите итоги сегодняшнего урока.

Тема 7. Презентация проекта

Практическая работа № 1. Создание электронной презентации
Цель: развитие навыка создания электронной презентации.
Оборудование: компьютер, методические рекомендации по оформлению компьютерных презентаций.

Ход занятия.

На защите проекта вам необходимо будет представить презентацию. Очень часто студенты допускают ошибки при составлении электронных презентаций. Сегодня мы рассмотрим основные положения и требования к данному виду работы.

Методические рекомендации по оформлению компьютерных презентаций
Рекомендации по дизайну презентации
Рекомендации по оформлению и представлению на экране материалов различного вида.

Текстовая информация:
размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);

цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться), но не резать глаза;

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.

Графическая информация:
рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую информацию или передать ее в более наглядном виде;

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.

Анимация
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.

Звук
- звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы слайда, презентации;

- фоновая музыка не должна отвлекать внимание слушателей и не заглушать слова докладчика.

Единое стилевое оформление
Стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.;

Не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта;

Оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части;

Все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле;

Содержание и расположение информационных блоков на слайде
информационных блоков не должно быть слишком много (3-6);

рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 размера слайда;

желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга;

ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить;

информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки — слева направо;

наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда;

логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее изложения.

В тексте ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок.

Рекомендации к содержанию презентации.
По содержанию:
На слайдах презентации не пишется весь тот текст, который произносит докладчик

Текст должен содержать только ключевые фразы (слова), которые докладчик развивает и комментирует устно.

Если презентация имеет характер игры, викторины, или какой-либо другой, который требует активного участия аудитории, то на каждом слайде должен быть текст только одного шага, или эти «шаги» должны появляться на экране постепенно.

По оформлению
На первом слайде пишется не только название презентации, но и имена авторов (в ученическом случае – и руководителя проекта) и дата создания.

Каждая прямая цитата, которую комментирует или даже просто приводит докладчик (будь то эпиграф или цитаты по ходу доклада) размещается на отдельном слайде, обязательно с полной подписью автора (имя и фамилия, инициалы и фамилия, но ни в коем случае – одна фамилия, исключение – псевдонимы). Допустимый вариант – две небольшие цитаты на одну тему на одном слайде, но не больше.

Все схемы и графики должны иметь названия, отражающие их содержание.

Подбор шрифтов и художественное оформление слайдов должны не только соответствовать содержанию, но и учитывать восприятие аудитории. Например, сложные рисованные шрифты часто трудно читаются, тогда как содержание слайда должно восприниматься все сразу – одним взглядом.

На каждом слайде выставляется колонтитул, включающий фамилию автора и/или краткое название презентации и год создания, номер слайда.

В конце презентации представляется список использованных источников, оформленный по правилам библиографического описания.

Правила хорошего тона требуют, чтобы последний слайд содержал выражение благодарности тем, кто прямо или косвенно помогал в работе над презентацией.

Кино и видеоматериалы оформляются титрами, в которых указываются:

- название фильма (репортажа),

- год и место выпуска,

- авторы идеи и сценария,

- руководитель проекта.

Общие правила оформления презентации
Титульный лист
1.    Название презентации.

2.    Автор: ФИО, студента, место учебы, год.

3.    Логотип филиала.

Второй слайд «Содержание» - список основных вопросов, рассматриваемых в содержании. Лучше оформить в виде гиперссылок (для интерактивности презентации).

Заголовки
1.    Все заголовки выполнены в едином стиле (цвет, шрифт, размер, начертание).

2.    В конце точка не ставится.
3.    Анимация, как правило, не применяется.

Текст
1.     Форматируется по ширине.

2.     Размер и цвет шрифта подбираются так, чтобы было хорошо видно.

3.     Подчеркивание не используется, т.к. оно в документе указывает на гиперссылку.

4.     Элементы списка отделяются точкой с запятой. В конце обязательно ставится точка.

Пример 1.
Виды самостоятельной работы: конспектирование; реферирование; составление презентаций; тестирование.
Обратите внимание - после двоеточия все элементы списка пишутся с маленькой буквы! Если список начинается сразу, то первый элемент записывается с большой буквы, далее - маленькими.

5.  На схемах текст лучше форматировать по центру.

6.  В таблицах – по усмотрению автора.

7.  Обычный текст пишется без использования маркеров списка.

8.  Выделяйте главное в тексте другим цветом (желательно все в едином стиле).

Графика
1.  Используйте четкие изображения с хорошим качеством.

2.  Лучше растровые изображения (в формате jpg) заранее обработать в любом графическом редакторе для уменьшения размера файла. Если такой возможности нет, используйте панель «Настройка изображения».

Анимация
Используйте только в том случае, когда это действительно необходимо. Лишняя анимация только отвлекает.

- Есть ли у кого-нибудь вопросы?

- Тогда выполните задание: объединитесь в микрогруппы по 2-3 человека и создайте электронную презентацию «Моя группа». Количество слайдов – 15-30. Эту работу вы начнёте сейчас на уроке, а  закончите дома. На следующем занятии вы будете защищать свою презентацию. То есть вам нужно не только подготовить электронную презентацию, но и комментарий к ней. Расскажите о своей группе, чем вы увлекаетесь, чем любите заниматься в свободное время, как проводите выходные, в каких мероприятиях принимаете участие и т.д. 
Критерии оценки защиты:

- грамотность;

- логичность;

- последовательность;

- богатство языковых средств в речи;

- уверенность;

- сплочённость команды;

- умение отвечать на вопросы;

- свободное владение материалом;

- текст защиты не копирует текст презентации.

Критерии оценки презентации:

 «Отлично» - если презентация выполнена аккуратно, примеры проиллюстрированы, полностью освещены все обозначенные вопросы.

«Хорошо» - работа содержит небольшие неточности.

«Удовлетворительно» - презентация выполнена неаккуратно, не полностью освещены заданные вопросы.

«Неудовлетворительно» - работа выполнена небрежно, не соблюдена структура, отсутствуют иллюстрации.

Студенты выполняют задание.
Практическая работа № 2. Защита электронной презентации
Цель: отработка навыка создания электронной презентации и представления результатов работы.

Оборудование: компьютер, мультимедийная техника.

Защита презентаций.

Критерии оценки защиты:

- грамотность;

- логичность;

- последовательность;

- богатство языковых средств в речи;

- уверенность;

- сплочённость команды;

- умение отвечать на вопросы;

- свободное владение материалом;

- текст защиты не копирует текст презентации.

Максимальное количество баллов по каждому критерию – 10.

Критерии оценки презентации:

 «Отлично» - если презентация выполнена аккуратно, примеры проиллюстрированы, полностью освещены все обозначенные вопросы.

«Хорошо» - работа содержит небольшие неточности.

«Удовлетворительно» - презентация выполнена неаккуратно, не полностью освещены заданные вопросы.

«Неудовлетворительно» - работа выполнена небрежно, не соблюдена структура, отсутствуют иллюстрации.

Подведение итогов.

Тема 8. Паспорт проекта

Практическая работа № 1. Написание аннотации проекта
Цель: отработка навыка написания аннотации.

Оборудование: методические рекомендации по написанию аннотации.

Сегодня вам предстоит написать аннотацию к своему проекту. Вы уже составляли аннотацию к тексту, поэтому предлагаю вам ещё раз вспомнить, как она пишется.
Аннотация - краткая обобщенная характеристика печатной работы (книги, статьи), включающая иногда и его оценку. Это наикратчайшее изложение содержания первичного документа, дающее общее представление о теме. Основное ее назначение - дать некоторое представление о книге (статье, научной работе) с тем, чтобы рекомендовать ее определенному кругу читателей или воспользоваться своими записями при выполнении работы исследовательского, реферативного характера. Поэтому аннотации не требуется изложения содержания произведения, в ней лишь перечисляются вопросы, которые освещены в первоисточнике (содержание этих вопросов не раскрывается). Аннотация отвечает на вопрос: «О чем говорится в первичном тексте?», дает представление только о главной теме и перечне вопросов, затрагиваемых в тексте первоисточника. 

Примерная схема рекомендательной аннотации:
· сведения об авторе (дают представление о направленности произведения и, в определенной степени, о его качестве);

· замечания по существу вопроса (с целью привлечения внимания читателя к аннотируемому произведению);

· оценка произведения в ряду других аналогичных книг (статей) (с целью обращения внимания читателя именно на это произведение).

По охвату содержания аннотируемого документа и читательскому назначению различают

· общие аннотации (характеризуют документ в целом, рассчитаны на широкий круг читателей)

· специализированные (раскрывают документ лишь в определенных аспектах, интересующих узких специалистов).

Разновидностью специализированной аннотации является аналитическая аннотация, характеризующая определенную часть или аспект содержания документа. Такая аннотация дает краткую характеристику только тех глав, параграфов и страниц документа, которые посвящены определенной теме. Специализированные аннотации чаще всего носят справочный характер.

Порядок работы при написании аннотации:

- внимательно изучить информацию;

- составить план аннотации;

- кратко отразить основное содержание аннотируемой информации;

- оформить аннотацию и сдать в установленный срок.

Критерии оценки (каждый оценивается в 1 балл):

- содержательность аннотации;

- точная передача основных положений первоисточника;

- соответствие оформления требованиям;

- грамотность изложения;

- аннотация сдана в срок.

Практическая работа № 2. Составление паспорта проекта
Цель: формирование навыка составления паспорта проекта.
Оборудование: таблица для заполнения.
	Название проекта 
	«     »  (Учебная дисциплина: «    »)

	Руководитель проекта, проектная группа
	Руководитель проекта: Ф.И.О., должность

Автор проекта: Ф.И.О., группа, специальность, курс

Помощники: (если есть)

	Координаты
	Руководитель проекта: (телефон, электронная почта) 

Автор проекта: телефон, электронная почта
Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript 

	Организация 
	

	Срок реализации проекта 
	

	Краткая аннотация
	3-5 предложений

	Описание проблемы,   на решение которой направлен проект
	

	Основные цели и задачи проекта
	Цель проекта:

 Для достижения данных целей необходимо решение следующих задач:


	Тип проекта 
	

	Результат (продукт)

учебного проекта
	

	Основные этапы разработки  проекта и способы достижения результатов: 

	Подготовительный 
	

	Проектировочный
	

	Аналитический
	

	Контрольно-корректировочный
	

	Заключительный
	

	Ресурсное обеспечение проекта
	

	Формы представления результатов проекта
	


Практическая работа № 3. Проверка оформления индивидуального проекта (зачёт)
Цель: проверка усвоенных знаний по курсу.
Основную оценку за проект ставит руководитель.

Критерии оценки проекта.

- шрифт – Times New Roman;

- кегль – 14;

- выравнивание текста – по ширине страницы;

- междустрочный интервал – одинарный;

- интервал между абзацами – 0;

- отступ первой строки – 1,5;

- оформление титульного листа в соответствии с требованиями;

- наличие основных структурных элементов проекта: титульного листа, оглавления, пояснительной записки, основной части, заключения, списка использованных источников, приложения (если есть);

- пояснительная записка включает: актуальность темы, проблему, объект, предмет, цель, задачи, методы, тип проекта, продукт;
- наличие заключения;

- список использованных источников оформлен в соответствии с требованиями и включает не менее 5 источников.

По каждому критерию ставится оценка зачёт-незачёт.
Список использованных источников

1. Береснева, Е.А. Индивидуальное проектирование первокурсников в педагогическом колледже [Текст] / Е.А. Береснева.— Дзержинск, 2017.— 37 с.

2. Этапы проведения интервью [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые дан. – Режим доступа: https://poisk-ru.ru/s7529t3.html, свободный.
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