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ВВЕДЕНИЕ
Внеаудиторная самостоятельная работа студентов является одним из основных видов учебной работы и входит в максимальный объем учебной нагрузки студента.

Внеаудиторная самостоятельная работа студентов проводится с целью:
· формирования умений определять цель и задачи учебно-исследовательской работы;

· формирования умения формулировать  тему  учебно-исследовательской работы, доказывать ее актуальность;
· формирования умений определения структуры исследовательской работы, составления плана работы индивидуального проекта;
· формирования умений работы с различными информационными источниками, в том числе с первоисточниками, грамотно их цитировать, оформлять библиографические ссылки, составлять библиографический список по проблеме, работать сайтами и т.д.;

· формирования умений оформления и защиты учебно-исследовательских студенческих работ  (рефератов, презентаций).

Формами внеаудиторной самостоятельной работы, которые определяются требованиями к результатам обучения и содержанием учебной дисциплины, междисциплинарного курса, степенью подготовленности студентов являются:
· работа с основной и дополнительной литературой, источниками периодической печати, представленных в базах данных и библиотечных фондах образовательного учреждения: самостоятельное изучение лекционного материала, основной и дополнительной литературы; составление плана текста; конспектирование текста и др.; 
· подготовка рефератов, докладов, презентаций с использованием  библиотечных фондов образовательного учреждения, ресурсов сети Интернет;
· подготовка к  промежуточной аттестации;

· другие формы деятельности, организуемые и осуществляемые образовательным учреждением и органами студенческого самоуправления в рамках формирования социокультурной среды, создания условий, необходимых для всестороннего развития и социализации личности, сохранения здоровья обучающихся, развития воспитательного компонента образовательного процесса.

В соответствии с рабочей программой, на основании наблюдений за выполнением студентами аудиторской самостоятельной работы, опроса студентов, затрат времени на выполнение того или иного задания, с внесением поправочного коэффициента из расчета уровня знаний и умений студентов, преподавателем эмпирически определенны средние затраты времени на основные виды внеаудиторной самостоятельной работы для данной дисциплины, которые приведены в таблице 1.

Таблица 1— Виды внеаудиторной самостоятельной работы

	Самостоятельная работа обучающегося 
	39

	Изучение основных и дополнительных  источников 

Составление вопросов,  плана и тезисов ответа  

Изучение конспекта учебного материала
Подготовка рефератов, докладов, презентаций, резюме, работа с  методическими рекомендациями по написанию, оформлению и защите учебного  реферата

Составление глоссария основных понятий

Изучение нормативных актов
Поиск источников согласно тематике реферата
	4
5
5
20
1

1

3


1 Самостоятельная работа студентов
Таблица 2—Распределение часов самостоятельной работы студентов по темам учебной дисциплины ОУД.15 Технология
	Наименование разделов и тем
	Самостоятельная работа студентов, кол.час
	Требования к

результатам работы
	Вид

контроля

	Раздел 1 Введение в специальность

	Тема 1.1  

Предмет, цели и задачи дисциплины
	Изучение конспекта  учебного материала

	1

	Уметь анализировать и систематизировать учебный материал
	Устный опрос

	Тема 1.2  

Законодательные основы обучения профессии или специальности
	Изучение нормативных актов
Изучение конспекта  учебного материала
	1
1
	Уметь анализировать и систематизировать учебный материал
Уметь анализировать и систематизировать учебный материал
	Устный опрос
Устный опрос

	Тема 1.3 

Актуальность специальности и потребность в специалистах документационного обеспечения управления, архивистах
	Изучение основных и дополнительных источников
Подготовить  доклады,  сообщения по теме  «Актуальность специальности и потребность в специалистах документационного обеспечения управления, архивистах»

Подготовить  резюме по теме

«Актуальность специальности и потребность в специалистах документационного обеспечения управления, архивистах»

Подготовка презентации на тему «История и этапы развития специальности»

	1
1

1

1
	Уметь анализировать и систематизировать учебный материал
Представить доклад
Представить резюме
Уметь работать с 

пакетом компьютерных программ

	Устный опрос
Устная проверка докладов 
Проверка резюме

Демонстрация презентаций

	Раздел 2 Учебно-исследовательская деятельность как технология развивающего образования

	Тема 2.1.

Исследовательская

деятельность как

познавательный

процесс


	Изучение основных и дополнительных источников
Составить глоссарий основных понятий
Изучение конспекта  учебного материала
Составление плана и тезисов ответа 
	1

1

1

1
	Уметь анализировать и систематизировать учебный материал

Уметь анализировать и систематизировать учебный материал

Уметь анализировать и систематизировать учебный материал

Уметь анализировать и систематизировать учебный материал
	Устный опрос
Устный опрос
Устный опрос
Устный опрос


	Тема 2.2.

Способы  получения и переработки

информации
	Изучение основных и дополнительных источников
Составление вопросов, плана и тезисов к тексту по теме исследования 
Изучение конспекта  учебного материала    
	1
2
1
	Уметь анализировать и систематизировать учебный материал
Уметь анализировать и систематизировать учебный материал

Уметь анализировать и систематизировать учебный материал
	Устный опрос
Устный опрос
Устный опрос

	Раздел 3  Планирование и организация работы над проектом

	Тема 3.1.

Учебный реферат
	Работа с  методическими рекомендациями по написанию, оформлению и защите учебного  реферата.


	3
	Уметь анализировать и систематизировать учебный материал
	Устный опрос

	Тема 3.2.

Требования к оформлению работы
	Поиск источников согласно тематике реферата. Обработка полученной информации. Оформление работы в соответствии с требованиями методических рекомендации 

Изучение конспекта  учебного материала
Изучение основных и дополнительных источников
	4
1

1
	Уметь анализировать и систематизировать учебный материал

Уметь анализировать и систематизировать учебный материал
Уметь анализировать и систематизировать учебный материал
	Проверка  полученной информации согласно теме реферата

Устный опрос
Устный опрос

	Тема 3.3

Выполнение индивидуального проекта


	Подготовка  реферата согласно выбранной теме 
Составление вопросов, плана и тезисов к тексту по теме исследования 

Оформление работы в соответствии с требованиями методических рекомендации 
	5
2

3
	Уметь работать с 

пакетом компьютерных программ
Уметь анализировать и систематизировать учебный материал

Уметь оформлять  реферат в соответствии с требованиями методических рекомендаций
	Проверка  реферата
Проверка  составления вопросов, плана и тезисов к тексту 

Проверка оформления

реферата

	Тема 3.4. Требования к защите работы


	Подготовка  авторского доклада
Подготовка к предзащите индивидуального  проекта

Подбор  материала для оформления презентации к защите работы 
	1

2

2
	Уметь анализировать и систематизировать учебный материал
Уметь работать с 

пакетом компьютерных программ
	Проверка оформления

реферата
Устная проверка знаний по защите индивидуального проекта
Демонстрация презентаций

	Итого:
	39 час
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