
Приложение 1

Образец составления теста

Тест - система заданий, возрастающей трудности, специфической формы, позволяющая качественно и эффективно определить уровень и оценить структуру подготовленности тестируемого. 

Структура теста

Основными структурными компонентами теста являются:

1. Инструкция для тестируемых

2. Основной текст

3. Инструкция для проверяющих (эталон ответов)

Тестовое задание (далее - ТЗ) может быть представлено в одной из четырех стандартизованных форм: 
1. Закрытой формы (с выбором одного правильного ответа) 

Например:

Задвижка состоит из следующих элементов:

А) дроссель; 

Б) маховик;

В) резиновая прокладка
2. Закрытой формы (с множественным выбором правильных ответов)

Например:

К опасным производственным объектам относятся:
А) ТЭЦ

Б) РТС

В) ЦТП

Г) ГРП
3. Открытой формы

Например:

Срок хранения актов на газоопасные работы ___________________________.

На установление правильной последовательности

Например:

Установите правильную последовательность производства печенья:

1) подготовка сырья;

2) прокатка и вальцовка;

3) замешивание теста;

4) выпечка;

5) формовка;

6) упаковка;

7) охлаждение.

А) 2,3,4,1,6,7,5;   Б) 1,3,2,5,4,7,6;     В) 3,4,2,1,5,7,6;         Г) 2,1,4,3,7,6,5.

4. На установление соответствия

Например:

Установите соответствие между видами арматуры :

А) Кран;                             1) Запорно-регулирующая;                   

Эталон ответов:

1. В

2. А, В, Г

3.  1 год
4.  Б) 1,3,2,5,4,7,6;     

5. А-1
Приложение 2

Подготовка презентации

Инструкция по выполнению: 
1. Изучите дополнительную литературу, информационные ресурсы Интернет, отберите необходимый для презентации текстовый и графический материал.

2. Помещая информацию на слайдах, помните, что она должна быть емкой, эффектной и информативной. Помните, презентация – это лишь визуальное сопровождение вашего устного выступления!

3. Располагая визуальные объекты, помните, что они должны помогать восприятию материала, а не мешать.

4. Оформите в едином стиле заголовки слайдов, текст. Учитывайте цветовое и анимационное оформление. Оно должно способствовать раскрытию темы вашей презентации.

5. Оформите титульный слайд в соответствии с требованием: название работы «Стиль руководства и управления персоналом» название дисциплины; имя автора; имя курирующего преподавателя.

6. Согласуйте презентацию с устным выступлением.

Приложение 3

Составление опорного конспекта

Инструкция по выполнению:

Опорный конспект – это развернутый план Вашего предстоящего ответа на теоретический вопрос. Он призван помочь Вам последовательно изложить тему, а  преподавателю – лучше понимать Вас и следить за  логикой Вашего ответа.  Правильно составленный опорный конспект должен содержать все то, что в процессе ответа Вы намериваетесь рассказать. Это   могут быть чертежи, графики,  формулы (если требуется, с выводом),  формулировки основных законов, определения. 

Основные требования к содержанию опорного конспекта:

1. Полнота – это означает, что в нем должно быть отражено все содержание вопроса.

2. Логически обоснованная последовательность изложения. 

Основные требования к форме записи опорного конспекта:

1.  Лаконичность. ОК должен быть минимальным, чтобы его можно было воспроизвести  за 6 – 8 минут. По объему он должен составлять примерно один полный лист.

2. Структурность. Весь материал должен располагаться малыми логическими  блоками, т.е. должен содержать несколько отдельных пунктов, обозначенных номерами или  строчными пробелами. 

3. Акцентирование. Для лучшего запоминания основного смысла ОК, главную идею ОК выделяют рамками различных  цветов, различным шрифтом, различным расположением слов (по вертикали, по диагонали).

4. Унификация. При составлении ОК используются определённые аббревиатуры и  условные знаки, часто повторяющиеся в курсе  данного предмета (ВОВ,РФ,и др)  

5. Автономия.  Каждый малый блок (абзац), наряду с логической связью с

 остальными, должен выражать законченную мысль,  должен быть аккуратно оформлен (иметь привлекательный вид).

6. Оригинальность. ОК должен быть оригинален по форме, структуре, графическому исполнению, благодаря чему, он  лучше сохраняется в памяти. Он должен быть  наглядным и понятным не только Вам, но и преподавателю.

7. Взаимосвязь. Текст ОК должен быть взаимосвязан с текстом учебника, что так же  влияет на  усвоение материала. 

Примерный порядок составления опорного конспекта

1. Первичное ознакомление с материалом изучаемой темы по тексту учебника, картам, дополнительной литературе.

2. Выделение главного в изучаемом материале, составление  обычных кратких записей.

3. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, определённых   знаков, графиков, рисунков. 

4. Продумывание схематического способа кодирования знаний, использование различного   шрифта и т.д.

5. Составление опорного конспекта.

Приложение 4

Подготовка доклада, сообщения
Инструкция по выполнению: 

Отличия доклада от сообщения:

1) Во вступлении доклада в отличие от сообщения докладчик не только сообщает тему, но и указывает ее значение, а также коротко излагает историю вопроса и информирует слушателей о том, какой материал был использован при подготовке доклада;

2) Основная часть сообщения содержит факты, события, цифры, даты и другую точную и научную информацию.  Основная часть доклада содержит рассуждения автора, касающиеся избранной проблемы, изложение собственной точки зрения, которую докладчик обосновывает, используя различные способы доказательств: приводит аналогичные примеры, цитирует высказывания видных ученых, ставит вопросы, использует примеры из жизненного опыта слушателей.

3) В заключительной части сообщения обобщается все сказанное, делаются выводы, а в докладе еще и высказываются предложения по изложенным проблемам. 

4) Время выступления с сообщением – 5-7 минут, с докладом – до 20 минут.

Структура доклада:

· Титульный лист (Приложение 1)

· Введение (один абзац)

· Основная часть

· Заключение (один абзац)

· Список использованных источников (литература, название сайтов)

Требования к оформлению работы

Работа должна быть выполнена с использованием компьютера и принтера на одной стороне бумаги формата А4 через полуторный межстрочный интервал. Цвет шрифта должен быть черным, шрифт TimesNewRoman, не менее кегель 12.

Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое, верхнее и нижнее —15мм, левое — 25 мм,. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и составлять 125 мм. Выравнивание текста по ширине.

Перед знаками препинания (кроме тире) не может быть пробела. После знака препинания пробел обязателен.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, применяя выделение жирным шрифтом, курсив, подчеркивание.

Перенос слов недопустим.

Таблицы и иллюстрации размещаются по центру листа и нумеруются последовательно арабскими цифрами (Рис.1)

Если иллюстраций несколько, то все они должны быть одного размера.

В тексте на все рисунки, таблицы, схемы, фото должны быть даны ссылки.

Необходимо помнить, что выступление состоит из трех частей: вступление, основная часть  и заключение.

Вступление   помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. Вступление должно содержать:

· название доклада;

· сообщение основной идеи;

· современную оценку предмета  изложения материала;

· краткое перечисление рассматриваемых вопросов;

· живую интересную форму изложения;

· акцентирование оригинальности  подхода.

Как начать выступление?

· задать проблемный или оригинальный вопрос по теме выступления;

· начать с интересной цитаты по теме выступления;

· начать с конкретного примера из жизни;

· начать с образного сравнения предмета выступления с конкретным явлением, вещью.

Основная часть,  в которой выступающий должен  глубоко раскрыть суть затронутой темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части - представить достаточно данных для того, чтобы слушатели и заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. При этом логическая структура теоретического блока не должны даваться без наглядных пособий, аудио-визуальных и визуальных материалов. К выступлению необходимо  подготовить схемы, таблицы или плакаты, отражающие фактические данные. Выступая с сообщением, докладом полезно делать записи на доске по ходу изложения: записывать некоторые цифры, даты, имена и фамилии, трудные слова или термины. Записывать надо очень аккуратно, четко, продумав систему записи, в зависимости от фиксируемых данных. В момент записи лучше сделать паузу - это сосредоточит внимание слушателей только на зрительном восприятии. Однако пауза не должна быть длительной, поэтому записи на доске по ходу сообщения рекомендуется делать короткие, быстро выполнимые. В рабочем плане выступающий отметит, что и в какой момент сообщения надо будет записать. Затем полезно потренироваться в записи на доске, а если это невозможно почему-либо, то на отдельном листе бумаги. 

Как заинтересовать слушателей в ходе основной части выступления?

· рассказать необычные факты;

· рассказать то, что непосредственно является основной темой выступления;

· рассказывая, быть конкретным и определенным;

· использовать образные сравнения, контрасты;

· сообщение, доклад должно быть живым, что привлекает слушателей и делает выступление запоминающимся.

      Заключение - это ясное четкое обобщение и краткие выводы, предложения по избранным проблемам, которых всегда ждут слушатели. 

Как закончить выступление?

· кратко изложить основные мысли, которые были затронуты в речи;
· процитировать что – либо по теме доклада, сообщения;

· создать кульминацию, оставив слушателей в размышлениях над поставленной проблемой.

Типичные ошибки при выступлении

· злоупотребление незнакомой терминологией и понятиями, усложняющими восприятие главной мысли;

· наличие слов – паразитов: «вот», «значит», «так сказать», «ну», «как бы» и т.п.;

· чрезмерная громкость (тихость) голоса: через несколько минут не воспринимается такая речь;

· построение сложных предложений, в которых количество слов превышает 14-15: такие фразы не воспринимаются, смысл ускользает;

· монотонная интонация, без акцентов на значимых моментах выступления;

· чтение текста, не отрываясь от листа.

