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ВВЕДЕНИЕ

Самостоятельная работа является одним из видов учебных занятий студентов, формирует и развивает общие и профессиональные компетенции.

Для студента самостоятельная работа - способ активного, целенаправленного освоения без непосредственного участия преподавателя знаний, умений, практического опыта, закладывающих основания в становление общих и профессиональных компетенций, требуемых ФГОС СПО.

Самостоятельная работа студентов проводится с целью:

· систематизации и закрепления практического опыта, умений и знаний, общих и профессиональных компетенций, определенных в качестве основополагающих требованиями ФГОС СПО;

· формирования готовности к поиску, обработке и применению информации для решения профессиональных задач;

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

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

· выработки навыков эффективной самостоятельной профессиональной деятельности;

· развития исследовательских умений.

Самостоятельная работа определяется содержанием учебной дисциплины ОП.11 Технология трудоустройства выполняется студентами вне учебных занятий по заданию преподавателя, без его непосредственного участия.
Основными видами самостоятельной работы студентов без участия преподавателей являются: 
· формирование и усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной учебной литературы, включая информационные образовательные ресурсы (электронные учебники, электронные библиотеки и др.); 

· выполнение домашних заданий в виде решения отдельных задач, проведения типовых расчетов, расчетно-компьютерных и индивидуальных работ по отдельным разделам содержания дисциплины и т.д.; 
 В соответствии с рабочей программой по данной учебной дисциплине  рассчитаны общие затраты времени по внеаудиторной самостоятельной работе, которые приведены в таблице 1.

Таблица 1- Виды самостоятельной работы
	Вид самостоятельной работы
	

	Изучение  конспекта учебного материала,   основных и дополнительных источников
	6

	Выполнение практических заданий
	6


1  Самостоятельная работа обучающихся
Таблица 2 -  Самостоятельная работа обучающихся
	Наименование разделов и тем
	Самостоятельная работа студентов
	Кол.

час
	Требования к

результатам работы
	Вид

контроля

	Тема 1 Профессии и их классификация
	Работа с учебной и справочной литературой


	2
	Изучить материал по учебной литературе
	Тестирование

	Тема 2 Технология поиска работы

	Работа с нормативно- правовой документацией Работа с учебной литературой
	3
	Уметь использовать нормативную документацию при выполнении практических заданий
	Тестирование, выполнение практических заданий



	Тема  3 Собеседование и тестирование при приеме на работу
	Работа с нормативно- правовой документацией Работа с учебной и справочной литературой


	3
	Уметь использовать нормативную документацию при выполнении практических заданий
	Тестирование , выполнение практических заданий

	Тема  4 Составление резюме
	Работа с нормативно- правовой документацией Работа с учебной и справочной литературой


	2
	Уметь использовать учебную документацию при выполнении практических заданий
	Тестирование, выполнение практических заданий

	Тема 5 Адаптация на новом рабочем месте
	Работа с учебной и справочной литературой
	2
	Уметь анализировать и систематизировать учебный материал 
	Тестирование,  

	Итого
	
	12
часов
	
	


Для оценки  результатов самостоятельной работы  применяются критерии, приведенные в таблице 3.

Таблица 2  - Критерии оценки результатов самостоятельной работы

	Критерии
	«5»
	«4»
	«3»
	«2»

	уровень               освоения учебного материала
	высокий
	средний
	низкий
	не освоил

	 умение использовать

теоретические знания при выполнении практических задач
	самостоятельно подбирает  источники информации, необходимые               для выполнения

предлагаемых           заданий 
	использует        указанные источники информации
	испытывает затруднение                 при  работе с литературой
	затрудняется  самостоятельно работать с литературой

	уровень

сформированности  умений
	высокий
	средний
	низкий
	не освоил

	обоснованность и четкость           изложения ответа
	полный                    объем,последовательность
	полный                    объем, незначительные нарушения последовательности
	не в полном объеме, незначительные нарушения последовательности
	не    в    полном    объеме, нарушение последовательности выполнения, влияющее на правильность    конечного результата

	Оформление материала в соответствии с               требованиями
	задание        сдается        в указанный срок, оформлено   аккуратно,   с необходимыми   схемами, рисунками и пояснениями
	задание        сдается        в указанный                 срок, приведены   необходимые схемы,        рисунки        и пояснения
	неточности и небрежность в оформлении результатов работы
	неточности и небрежность в оформлении,  не все  результаты работы


2 Информационное обеспечение самостоятельной работы

Нормативно-правовые акты (действующая редакция):
1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 21.07.2014 N 11-ФКЗ) // Собрание законодательства РФ, 04.08.2014, N 31, ст. 4398
2. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ  // СЗ РФ, 07.01.2002, N 1 (ч. 1), ст. 3.
Основные источники:

3. Кибанов, А.Я. Управление персоналом: учебное пособие /А.Я.Кибанов. 2-е изд.стер. – М.: КНОРУС, 2010. – 208 с. 

4. Максимова Л.В. Управление персоналом: основы теории и деловой практики: учебное пособие/ Л.В.Максимова. – М.: Альфа-М: ИНФРА-М. 2012. – 256 С. 

Дополнительные источники:

5. Поляков В.А., Яновская Ю.М. Как получить хорошую работу в новой России. –М.: Инфра-М, 2005.
Интернет-ресурсы:

6. www.tuva.regiontrud.ru
7. www.rabota.gorodaonline.com 
8. www.depzan.ru
9. www.ru.indeed.com
10. www.rabota.yandex.ru 
11. http://www.rdw.ru/ (сервис по трудоустройству газеты «Работа для Вас»);

12. http://www.pointjob.ru/ (специализированный);

13. http://www.superjob.ru/ (автоматизированная система поиска работы);

14. http://www.human-capital.ru/ (специализированный);

15. http://www.jobmatrix.ru/ (специализированный).

3  Методические   рекомендации  по составлению конспекта
1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта;

2. Выделите главное, составьте план;

3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию автора;

4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно.

5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли.

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. Число дополнительных элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять поля.

4. Методические рекомендации по работе  с источниками информации

Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной подготовки является работа с литературой ко всем занятий: семинарским, практическим, при подготовке к зачетам, экзаменам, тестированию участию в научных конференциях. 

Для улучшения обработки информации очень важно устанавливать осмысленные связи, структурировать новые сведения.

 Изучение научной учебной и иной литературы требует ведения рабочих записей. 

Форма записей может быть весьма разнообразной: простой или развернутый план, тезисы, цитаты, конспект.

План  - первооснова, каркас какой- либо письменной работы, определяющие последовательность изложения материала.

План является наиболее краткой и потому самой доступной и распространенной формой записей содержания исходного источника информации. По существу, это перечень основных вопросов, рассматриваемых в источнике. План может быть простым и развернутым. Их отличие состоит в степени детализации содержания и, соответственно, в объеме.

Преимущество плана состоит в следующем.

· план позволяет наилучшим образом уяснить логику мысли автора, упрощает понимание главных моментов произведения.

· план позволяет быстро и глубоко проникнуть в сущность построения произведения и, следовательно, гораздо легче ориентироваться в его содержании.

· план позволяет – при последующем возвращении к нему – быстрее обычного вспомнить прочитанное.

· с помощью плана гораздо удобнее отыскивать в источнике  нужные места, факты, цитаты и т.д.

5.Методические рекомендации по оформлению отчета по практическому заданию
Выполнение практических заданий по учебной дисциплине ОП.12 Технология трудоустройства способствует закреплению студентами теоретических знаний, а также  овладению методами решения различных ситуаций в период трудоустройства, изучение которых предусмотрено  рабочей программой дисциплины.

Выполнение  практических заданий позволяет приобрести  навыки аналитического исследования, выбора вакансий, обеспечивает  самостоятельное их выполнение.

Целями выполнения практических работ для студентов является:

1) Обучающая – должны  получить навыки   выполнения практических заданий;

2) Развивающая -  развитие логического мышления;

3) Воспитательная -  формирование представлений о роли и назначении  знания основ трудоустройства  для получения работы по  профессии.

     Тематика практических занятий соответствует   рабочей программе ОП.12 Технология трудоустройства.
Студенты выполняют практические задания по индивидуальным заданиям. Отчет по выполненному заданию  должен содержать:

1) Наименование темы занятия;

 2) Цель занятия;

 3)Содержание каждого задания;

 4) Пояснения к выполняемым заданиям;

 5) Выводы.

Каждое практическое задание оформляется отдельным отчетом на листах формата А4  с применением текстового процессора Microsoft Word, на первом листе практического задания наносится  штамп  ГОСТ 2.104-2006 формы 2 и на последующих листах  штамп формы 2а (приложение Б). Все отчеты подшиваются  в общий скоросшиватель с титульным листом (приложение А).

Приложения 

Приложение  А
(рекомендованное)

Министерство общего и профессионального образования Ростовской области

государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Ростовской области

«Белокалитвинский гуманитарно-индустриальный техникум»

Специальность 23.02.03
Техническое обслуживание и 

ремонт автомобильного транспорта
ОТЧЕТ

о выполнении практических заданий по

ОП.12 Технология трудоустройства
Выполнил

студент группы  А-43                                                    

Проверил преподаватель                                   Воличенко   М.Г.

Белая Калитва

20__ / 20​​​___ уч.г.

Приложение Б

(Обязательное)

ОБРАЗЕЦ   ЗАПОЛНЕНИЯ  ШТАМПА

для первого  листа  форма 2 и последующих листов  практической  работы   форма 2 а   (ГОСТ 2.104-2006)
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где   ХХХ  - номер зачетной книжки
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