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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Методические рекомендации по выполнению практических работ по учебной дисциплине ОП.11 Основы исследовательской деятельности предназначены для студентов, обучающихся по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Практические занятия - одна из важнейших форм контроля самостоятельной работой обучающихся над учебным материалом, качеством его усвоения. Готовясь к практическим занятиям, обучающиеся должны изучить рекомендованную литературу: первоисточники, соответствующие разделы учебников, учебных пособий, конспекты лекций и т.д. 

Цель практических занятий – формирование практических умений: выполнение определённых действий, операций, необходимых в последующей профессиональной или учебной деятельности. В связи с этим содержанием практических занятий является решение задач, выполнение вычислений, расчётов, работа с литературой, работа с лекциями, справочниками, инструкциями. Выполнению практических занятий может предшествовать проверка знаний обучающихся, их теоретической готовности к выполнению заданий.

Формы организации деятельности обучающихся на практических занятиях могут быть: индивидуальная и (или) групповая. 

Выполнение практических работ направлено на формирование общих и профессиональных компетенций:

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

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

ОК 3. Решать проблемы, 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, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

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

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ПК 2.1
Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами

ПК 2.6
Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях

ПК 3.3.
Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска. 

ПК 3.5.
Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.
О проведении практической работы обучающимся сообщается заблаговременно: когда предстоит практическая работа, какие вопросы нужно повторить, чтобы ее выполнить. Просматриваются задания, оговаривается ее объем и время выполнения. Критерии оценки сообщаются перед выполнением каждой практической работы.
Перед выполнением практической работы повторяются правила техники безопасности.

Критерии оценки результатов практической работы студентов:

· уровень освоения студентом учебного материала;

· умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

· сформированность общеучебных умений;

· обоснованность и четкость изложения ответа;

· четкое и правильное выполнение заданий.

Критерии оценки результатов практической работы обучающихся
	Оценка
	Критерии

	«Отлично»


	Оценку «отлично» заслуживает обучающийся, обнаруживший всесторонние, систематические и глубокие знания теоретического материала, в соответствии с требованиями профессиональной образовательной программы, выполнивший полностью практическую (лабораторную) работу. Допускаются единичные несущественные ошибки, самостоятельно исправленные студентом.

	«Хорошо»


	Оценку «хорошо» заслуживает обучающийся, обнаруживший полное знание программного материала, умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, успешно выполнивший предусмотренные практические задания, допустивший неточности при выполнении практической работы. Допускаются отдельные несущественные ошибки, исправленные студентом после указания на них.

	«Удовлетворительно»


	Оценку «удовлетворительно» заслуживает обучающийся, обнаруживший неполные знания программного материала, но умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, допустивший ошибки в выполнении практической работы. Допускаются отдельные существенные ошибки, исправленные с помощью преподавателя.

	«Неудовлетворительно»


	Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, имеющему пробелы в знаниях программного материала по профессиональной образовательной программе, допустившему существенные ошибки в выполнении практических заданий или не выполнивший их.


Перечень практических работ
	Тема по рабочей программе
	Количество часов

	Тема 2. Методы научного познания
	2

	Тема 3. Сбор научной информации
	4

	Тема 4. Чтение научной литературы
	1

	Тема 5. Слушание и восприятие научной информации
	2

	Тема 6. Этапы научного исследования
	4

	Тема 7. Написание текстов различного стиля
	4

	Тема 8. Оформление исследовательской работы
	2

	Тема 9. Выступление с докладом – основы искусства речи
	3

	Тема 10. Представление результатов научно-исследовательской работы
	4

	
	26


Практическая работа №1  

Тема: Методы научного познания
Цель: проверка знаний обучающихся, их теоретической готовности к выполнению исследовательской деятельности
Приобретаемые умения и знания: выполнение определённых действий, необходимых в последующей профессиональной деятельности, решение задач, работа с различными информационными источниками, справочниками, инструкциями. 
Норма времени: 2 час
Контрольные вопросы:

1. Общее понятие о методе и методологии.

2. Методологические принципы (объективность, всесторонность, историзм, конкретность и др.).

3.Философские методы (диалектический, метафизический).

4. Общенаучные методы (системный, структурно-функциональный, кибернетический, вероятностный, моделирование, формализация и др.).

5. Частнонаучные методы
Информационное обеспечение: Презентация на тему
Ход работы

Задание. Рассмотреть определения, привести примеры
Форма отчетности: Записи в тетради (ответы на контрольные вопросы)
Критерии оценки: 
1. Выделение основной мысли.

2. Полнота, правильность, точность выполнения заданий.

3. Степень осознания содержательной стороны рассматриваемых понятий.

4. Словарный запас профессиональных терминов.

5. Степень самостоятельности выполнения работы.

6. Умение провести контроль и самоконтроль результатов.

7. Творческий подход.

Практическая работа №2  

Тема: Сбор научной информации
Цель: отработка навыка подготовки к исследованию.
Приобретаемые умения и знания: выполнение определённых действий, необходимых в последующей профессиональной деятельности, решение задач. 
Норма времени: 4 часа
Контрольные вопросы:
1. Что такое сбор информации? Перечислите источники информации
2. Каким образом обрабатывается информация. Перечислите способы обработки информации
3. Правила работы с каталогом, научной литературой, словарями, справочниками, энциклопедиями. Работа с периодическими изданиями. Сбор научной информации.

Информационное обеспечение: презентация на тему
Ход работы

Задание. Выбрать тему для исследования. Провести поиск, сбор и обработку статистических данных. Оформить отчет по проделанной работе с использованием таблиц, диаграмм
Форма отчетности: Записи  в тетради.
Критерии оценки: 
1. Выделение основной мысли.

2. Полнота, правильность, точность выполнения заданий.

3. Степень осознания содержательной стороны рассматриваемых понятий.

4. Степень самостоятельности выполнения работы.

5. Умение провести контроль и самоконтроль результатов.

Практическая работа №3  

Тема: Чтение научной литературы
Цель: Проверка знаний обучающихся, их теоретической готовности к выполнению практических заданий, определить уровень владения этическими приемами  в процессе делового общения.
Приобретаемые умения и знания: выполнение определённых действий, направленных на ознакомление и изучение требуемой документации в условиях интенсивной работы
Норма времени: 2 час
Контрольные вопросы: 
1. Дайте определение научной статьи
2. Дайте определение просмотрового чтения. Определите его особенности
3. Дайте определение изучающего чтения. Чем оно отличается от просмотрового.
4. Объясните, чем обуславливается выбор чтения?
Информационное обеспечение: раздаточный материал
Ход работы

Задание. Рассмотреть применение правил делового этикета в профессиональной деятельности портного.
Форма отчетности: Записи в тетради
Критерии оценки: 

1. Выделение основной мысли.

2. Полнота выполнения заданий.

3. Степень осознания содержательной стороны рассматриваемых понятий.

4. Степень самостоятельности выполнения работы.

5. Творческий подход.

Практическая работа №4  

Тема: Слушание и восприятие научной информации
Цель: Формирование навыка работы с информацией научного характера
Приобретаемые умения и знания: выполнение определённых действий, необходимых в последующей профессиональной деятельности, работа с литературой, работа с лекциями, справочниками, инструкциями. 
Норма времени: 2 часа
Контрольные вопросы: «Какие виды невербальных средств общения, имеют первостепенное значение в Вашей профессиональной деятельности?»
Ход работы

Задание. 
1.Проанализировать следующие ситуации и определите, какой вид слушания для целесообразен. Обосновать ответ.

– Вы на лекции по какому-либо предмету.

– Вы на семинаре, по которому проводится дискуссия.

– Вы присутствуете на защите реферата или курсовой работы вашего сокурсника.

2.Вам необходимо показать собеседнику или оппоненту, что вы его слушаете и понимаете. Дополните предложенный список фраз к каждому из приведенных ниже случаев:

а) вы не вникли в суть вопроса или замечания преподавателя на семинаре, зачете или экзамене; вам нужно обратиться за уточнением: извините, я вас не со-всем понял; будьте добры, повторите ваш вопрос…; 

б) вы хотите удостовериться в правильности восприятия слов  преподавателя или сокурсника в ходе беседы, дискуссии; вы можете сформулировать мысли своими словами, чтобы уточнить мысль: если я вас правильно понял, то…; как я понимаю,…;

в) вам нужно резюмировать услышанное и выразить свое мнение по обсуждаемому вопросу; для этого нужно сформулировать резюме: то есть, вы думаете, что…;  то, что вы сказали, означает…;

г) вы соглашаетесь или не соглашаетесь с мнением преподавателя или однокурсника по какому-либо предметному вопросу; вам необходимо обратиться к нему с аргументацией: позвольте с вами не согласиться…; я не учел этой стороны вопроса…
Форма отчетности: устные ответы обучающихся
Критерии оценки: 

1. Полнота выполнения заданий.

2. Степень осознания содержательной стороны рассматриваемых понятий.

3. Степень самостоятельности выполнения работы.

4. Творческий подход.

Практическая работа №5  

Тема: Этапы научного исследования
Цель: Проверка знаний обучающихся, их теоретической готовности к выполнению практических заданий, определить уровень владения этическими приемами  в процессе делового общения.
Приобретаемые умения и знания: выполнение определённых действий, необходимых в последующей профессиональной деятельности, решение задач, работа с литературой, работа с лекциями, справочниками, инструкциями. 
Норма времени: 4 час
Ход работы

Задание. Выбрать тему научного исследования, составить план  работы.

Поставить  цель и задачи исследования. Подобрать источников информации по проблеме исследования. Определение уровня изученности выбранной темы зарубежными и отечественными учеными.

Определение объекта, предмета исследования. Формулирование актуальности проблемы исследования.

Выбор методов исследования
Форма отчетности: Записи в тетради.

Критерии оценки: 
1. Полнота выполнения заданий.

2. Степень осознания содержательной стороны рассматриваемых понятий.

3. Степень самостоятельности выполнения работы.

4. Творческий подход.

Практическая работа №6  

Тема: Написание текстов различного стиля
Цель: Проверка знаний обучающихся, их теоретической готовности к выполнению практических заданий, определить уровень владения этическими приемами  в процессе делового общения.
Приобретаемые умения и знания: выполнение определённых действий при написании текстов различного уровня сложности
Норма времени: 4 часа
Информационное обеспечение: презентация
Ход работы

Задание. Ответьте на приведенные ниже вопросы, Обобщите ответы в виде резюме, в    котором отразите и мотивируйте прежде всего свои потребности в обучении тому или иному жанру научной речи. 
1. Какие из перечисленных ниже функциональных типов письменных текстов вам приходится использовать в своей профессионально-ориентированной/ учебной деятельности?

    - ведение записей в процессе чтения;

    - конспектирование;

    - аннотация;

    - реферат;

    - отзыв, рецензия;

    - научная статья;

    - курсовая работа.

2. Назовите те типы научных текстов, при написании которых:

- вам не приходилось испытывать затруднений;

- вы испытываете незначительные затруднения;

- вы испытываете большие трудности.

3. Какого рода трудности испытываете вы при написании тех или иных научных текстов:

- языковые (грамматические, лексические);

- трудности, связанные с передачей содержания (логичность, связность изложения);

- трудности, вызванные  незнанием особенностей основных функциональных типов текста и правил организации;

- трудности, связанные с незнанием правил оформления текста.

2.Прочитайте статью*. На основе ее материала составьте план – простой и сложный

*текст статьи выдается каждому студенту на занятиях.
Форма отчетности: устные ответы обучающихся
Критерии оценки: 
1. Полнота выполнения заданий.

2. Степень осознания содержательной стороны рассматриваемых понятий.

3. Степень самостоятельности выполнения работы.

4. Творческий подход.

Практическая работа №7  

Тема: Оформление исследовательской работы
Цель: Изучение основных требования к оформлению научных работ
Приобретаемые умения и знания: выполнение определённых действий, необходимых в последующей профессиональной деятельности, решение задач, работа с литературой, работа с лекциями, справочниками, инструкциями. 
Норма времени: 2 часа
Контрольные вопросы:

1. Дайте определение ГОСТа
Информационное обеспечение: интернет ресурсы.
Ход работы

Задание. Изучите основные правила оформления титульного листа исследовательской работы. Структура работы и оформление содержания . Основные правила составления введения и заключения научной работы. Структура основной части. Общие требования к оформлению научной работы 

Форма отчетности: распечатанная работа по листе формата А4
Критерии оценки: 
1. Полнота выполнения заданий.

2. Степень осознания содержательной стороны рассматриваемых понятий.

3. Степень самостоятельности выполнения работы.

4. Творческий подход.

Практическая работа №8  

Тема: Выступление с докладом – основы искусства речи
Цель: Изучение основных требований к публичному выступлению. Определение факторов, влияющих на успешность выступления
Приобретаемые умения и знания: формирование чувства уверенности при публичном выступлении
Норма времени: 2 часа
Учебно-методическое оснащение рабочего места: печатный раздаточный материал. 

Контрольные вопросы:

1. Определите публики, публичного выступления
Ход работы

Задание. 
1.Ответьте на вопросы и подготовьте на этой основе резюме, в котором обоснуйте свою потребность в обучении той или иной форме монологического или полилогического общения.
            1. Назовите те формы монологического и полилогического общения, при участии в которых вы:      

- совсем не испытываете затруднений;

- испытываете незначительные затруднения;

- испытываете большие трудности.

2. Какого рода трудности испытываете вы в монологической речи или в разных формах полилога:

- трудности, связанные с передачей содержания (логичность, связность, полнота);

- трудности, вызванные незнанием особенностей основных форм монолога и полилога, правил их организации?

3. Какими умениями, необходимыми для монолога и ведения полилогического общения вы обладаете?

2. Определите, что у вас в первую очередь вызывает затруднения при подготовке содержания доклада:
- вступление, начало,

- основная часть,

- заключение, концовка?

Можете ли вы объяснить причину этих затруднений?

3. Выступите перед аудиторией с докладом по одной из тем, предложенных преподавателем. Ответьте на вопросы. Проведите обсуждение выступления и самоанализ
Форма отчетности: выступление обучающегося
Практическая работа №9 

Тема: Представление результатов научно-исследовательской работы
Цель: проверка сформированности навыка публичного выступления
Приобретаемые умения и знания: выполнение действий, необходимых в последующей профессиональной деятельности, решение задач.
Норма времени: 2 часа
Ход работы

Задание. Проведение студенческой конференции
Форма отчетности:  Устный ответ
Критерии оценки: 
1. Полнота выполнения заданий.

2. Степень осознания содержательной стороны рассматриваемых понятий.

3. Степень самостоятельности выполнения работы.

4. структурированность выступления, соблюдение регламента выступления
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