МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ И УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ  СРСП, СРС

Уважаемый студент! 

Вашему вниманию представлена система самостоятельной работы по дисциплине   профессионально-ориентированный
 иностранный язык  
Описание СРС/СРСП. Каждая СРС/СРСП (15 часов)  содержит следующие разделы 

1. Видеоролик (до 5 мин) или учебный видеофильм (до 15 мин) с заданиями (2 часа)

2. Фонетика (1) – звуковой файл на звуки, сочетание звуков, ударение в словах и.т.д. – Повторите и запишите на пленку

3. Техника чтения/Good reading (1)   а)  Прослушайте (звуковой файл),   б) выполните  фонетическую  разметку  текста, в) потренируйтесь, г) Наговорите  на пленку/через микрофон в компьютер – представьте на CD

4.  Use of English (Grammar) (2) – бумажный носитель 

5. Use of English (vocabulary) (1) – бумажный носитель
6. Reading (2) – бумажный носитель
7. Listening (2) – звуковые файлы    а) прослушайте и определите основную идею, 

б) прослушайте во 2-й раз, выпишите ключевые слова,  в) прослушайте и напишите…

8. Writing (2) – бумажный  носитель
9. Speaking, dialogue (1) –  а) составьте диалог в письменном  виде; б) наговорите на пленку

10. Speaking, monologue (1) – а) прочитайте и прослушайте проблемный текст (текст и звуковой файл), б) определите проблему,  в) выскажитесь по проблеме, с аргументацией за и против; наговорите на пленку. 

Гипертекст–  это набор текстов, содержащих узлы перехода от одного текста к какому-либо другому, позвляющие по своему желанию выбирать последовательность чтения. Гиперссылки (линки) являются организующим звеном во взаимосвязи текстов между собой. Ссылки могут быть и перекрестными.

Наиболее ярким примером гипертекста выступают веб-страницы, где название компании, имя известной личности, термин и т.д. имеют отсылки на другие страницы этого сайта или другие ресурсы. В результате читать такой текст можно в любой последовательности: читать целиком страницу, игнорируя линки; читать подряд, справляясь с отсылками; или читать, переходя по встречающимся ссылкам. Таким образом гипертекст можно представить в виде нелинейного лабиринта, выйти из которого, войдя один раз, очень сложно, а в большинстве случаев и вовсе невозможно. Первой системой гипертекста принято считать толкование на «Книгу псалмов» Гильберта Порретанского из Пуатье (около 1150 года года н. э.), где специальные пометки на полях отсылали читателя на другие страницы. Сам термин «гипертекст» впервые был употреблен Тедом Нельсоном в описании созданной им системы «Ксанаду». В 1972 году была представлена система визуализации «параллельных документов» и возможность представлять ссылки и связи наглядным образом.

На практике в интернете гипертекст был впервые использован в 1968 году Дугласом Энгельбартом (создателем компьютерной «мыши»).

Рекомендуемая литература:

· Базовые учебники

·  Дополнительные учебники 

·  Учебные пособия

·  Словари

·  Материалы на электронных    носителях (аудио, видео, ДУКи, СD-диски, электронные учебники)
·  Регулярная печать (газеты, журналы, научные издания)

 Интернет адреса по специальностям

Рекомендации для работы с учебной научной литературой

При чтении учебной и научной литературы преимущественно действует следующий принцип: прочитай  - пойми – запомни – перескажи  или примени в учебно-практической работе.


«Понять». Прочитанную фразу нужно понять в смысловом (содержательном) отношении для того, чтобы суметь пересказать «своими словами»  и самостоятельно сформулировать её основной смысл. Выработка умений и навыков чтения учебной литературы должна проводится студентом самостоятельно и прежде всего на изучаемом в данное время материале.


Приступая  к чтению учебника, студент должен отдавать себе отчёт в том, для чего он это делает. Нередко, однако, он ограничивается ближайшей целевой установкой: ответить на семинаре или экзамене. Начиная чтение учебника или пособия, необходимо вспомнить, полистав конспект, обзорную лекцию по данной дисциплине, посмотреть оглавление, продумать последовательность и соотношение тем, прикинуть примерный объем текста на одну подготовку. Далее следует определить в этом общем контексте место данной конкретной темы, представить и обдумать ее общую содержательную структуру (по параграфам), связь между ближайшими структурными единицами. Затем следует определить себе кусок текста, относительно законченный на один прием чтения.

        Вначале это может быть один абзац, постепенно объем увеличивается. Прочитав отрывок, студент, обдумывая его, должен поставить себе ряд вопросов и ответить на них: 
· О чем в целом здесь говорится? 
· Что об этом говорится?
· Какие опорные словосочетания здесь следует выделить? 

         Если отрывок достаточно большой, то его надо разделить на составляющие, должны быть осмыслены связи между ними, а затем уже каждую составляющую более подробно проанализировать. Анализ должен завершится синтезом – повторным, более глубоким уяснением содержания целого. Очень важно, чтобы работа над учебным текстом была окрашена отношением личной заинтересованности. Особого рассмотрения заслуживает вопрос об аналитическом чтении первоисточников. Первоисточник может требовать не столько наличия базовых знаний, сколько неторопливого чтения самого текста с остановками и паузами, которые дают возможность осмыслить прочитанное. 

Типовые задачи: круглый стол, эссе, конспект, презентация, коллоквиум, проект, пресс-конференция, дебаты и т.д.

· 1-2 курсам групповые и индивидуальные задания 
· 3-4 курсам индивидуальные задания по специализации в организациях (компания, фирма и т.д.)
Методические рекомендации

Метод «круглого стола» выступает, прежде всего, как форма организации обмена мнениями. В ходе «круглого стола» его участники не просто выступают с докладами по какому-то вопросу, но и обмениваются репликами, уточняют позиции друг друга.

     Как правило, «круглый стол» проходит следующим образом: участники выступают с докладами, а после этого проводится их обсуждение. В «круглом столе» принимают участие докладчики, модератор (ведущий). Модератор принимает в заседании относительно скромное участие – распределяет время выступлений, представляет слово участникам обсуждения. Этот метод предполагает проведение учебных семинаров, учебных дискуссий, встреч со специалистами предприятий и организа​ций на принципах коллективного обсуждения ситуаций, проблем в форме диалога между слушателями. «Круглый стол» позволяет каждому участнику высказать своё мнение по затронутой   проблеме. Он способствует выработке у студентов умения спорить, активно отстаивать свою позицию, аргументировано защищать её, прислушиваясь при этом к мнению своих оппонентов.

Роль преподавателя заключается в том, чтобы координировать процесс обсуждения проблемы, не позволять слушателям конфликтовать между собой, обеспечивая достижения позитивных результатов в выработке решений. 

ЭССЕ  (фр. « essai» -  попытка, проба, очерк)    - очерк, сочинение, размышления на определенную тему. В отличие от реферата, эссе представляет собой набор собственных мыслей автора, изложение собственной позиции по теме. Это новое, субъективно окрашенное слово о чем-либо, имеющее философский, историко-биографический, публицистический, литературно-критический, научно-популярный или беллетристический характер. Все аргументы, идеи, данные и определения, которые не принадлежат студенту, должны быть даны со ссылками на автора. Эссе должно иметь список использованных источников и сноски. Объем эссе составляет 3-5 страниц. Жанр эссе предполагает свободу творчества. Вся его прелесть в том, что оно может быть написано на любую тему и в любом стиле, т.е. о чем угодно и как угодно, ведь эссе - это ваше размышление по поводу услышанного, прочитанного, просмотренного. 
На первом плане эссе - личность автора, его мысли, чувства, отношение к миру. Это главная установка сочинения. Однако надо помнить, что, несмотря на свободу творчества, писать в жанре эссе совсем не легко, так как надо найти оригинальную идею (даже на традиционном материале),

При оценке эссе во внимание принимаются следующие факторы:
1. умение структурировать введение и заключение работы;

2. способность логично и ясно строить аргументацию;

3. необходимая широта и глубина анализа, включая способность к оценочным выводам и критическим заключениям;

4. способность объединять ясность и аргументированность, включая умение давать обзор наиболее важных материалов в творческом стиле и отвечать на вопросы строго и точно;

5. достаточная необходимая широта и глубина рассматриваемой литературы;

6. грамотность, умение употреблять ясные и точные выражения;

7. аккуратное оформление работы, включая её презентацию, использование сносок, составление библиографии.

Конспект – наиболее универсальный вид записей в сравнении с другими их формами. При написании конспекта необходимо стремиться к форме связного пересказа прочитанного, но делать это не в ущерб другим, более важным качествам конспекта – ясности и краткости. Связующим звеном при составлении конспекта должна быть внутренняя логика изложения, которую не следует заменять пространными словесными переходами. При конспектировании исходят из главной идеи текста, соотнеся с ней содержание каждой из выделяемых частей, сжато фиксируя наиболее ценные компоненты содержания, а также опоры для запоминания (собственные наименования, даты, некоторые термины, символы и пр.)

        С другой стороны, конспекты при своей обязательной краткости содержат не только основные положения и выводы, но и факты, доказательства, примеры. Ясно, что утверждение, неподкрепленное фактом или примером, будет менее убедительным и труднее запоминается. Поэтому, составляя конспект, необходимо записать не только основные положения. Не стоит бояться повторений, если они по-новому подводят к вопросу или, в дополнение, более выразительно освещают его. В конспекте может быть отражено отношение пишущего к литературному источнику. Однако при этом следует излагать текст таким образом, чтобы можно было впоследствии легко понять где трактовка вопроса авторская, а где ваша личная. Конспекты условно можно разделить на четыре типа: 

· плановые

· текстуальные

· свободные

· тематические 

Презентации это - эффектный и комфортный способ привлечь внимание пользователей к товарам и услугам как самой компании, так и ее партнеров и представителей. 

Предметом презентации могут быть достижения компании, описание производства, продукции и услуг, заслуги коллектива, описание проведенных мероприятий, тенденции и планы развития. Презентации могут проводиться на выставках, конференциях и семинарах, в офисах, в торговых залах. 
Торговые представители компаний и менеджеры смогут использовать презентации как возможность распространить большие запоминающиеся объемы информации быстро, качественно и эффективно. После такой презентации представителям компании-производителя, к примеру, проще будет общаться с клиентами, потому что весь объем информации о фирме и продукте уже был представлен во время презентации. 

С помощью презентации можно обучать сотрудников, слушателей семинаров, курсов, и т.п. Такая презентация может быть приложением к технически сложной и наукоемкой продукции. В любом случае, презентация – возможность сделать информацию более наглядной, "оживить ее". 

Умение проводить презентации – необходимый навык для людей ведущих активный, публичный образ жизни, бизнесменов, артистов, политиков, общественных деятелей. 

Колло́квиум: (лат. colloquium - разговор, беседа, собрание) — научные собрания, целью которых является слушание и обсуждение докладов. А так же колло́квиум – форма проверки и оценивания знаний учащихся в системе образования, преимущественно в вузах. Как правило, представляет собой мини-экзамен, проводимый в середине семестра и имеющий целью уменьшить список тем, выносимых на основной экзамен. В ходе коллоквиума могут также проверяться проекты, рефераты и другие письменные работы учащихся. Оценка, полученная на коллоквиуме, может влиять на оценку на основном экзамене (в различных вузах приняты различные правила на этот счет). В содержание коллоквиума входят 2 практические задачи и 2 кратких теоретических вопроса. 

За ответы по основной части коллоквиума студент может набрать баллов, из них предусмотрено для оценки решений практических задач и оставшиеся для оценки ответов на теоретические вопросы. В формировании финальной оценки участвуют непосредственно баллы, полученные за коллоквиум. 

Проект определяется как временное усилие, предпринятое для создания уникального продукта или услуги. "Временное" обозначает, что каждый проект имеет точно определенные даты начала и окончания. Говоря об уникальности продукта или услуги, мы подразумеваем, что они имеют заметные отличия от аналогичных продуктов или услуг. Проекты применяются на любых уровнях организации, в них могут быть вовлечены как несколько человек, так и несколько тысяч. Проекты могут быть разной длительности: некоторые продолжаются менее ста часов, другие - более миллиона. Проект может вовлекать один отдел организации, а может и выходить за ее пределы, как в случаях совместных предприятий и партнерства.

        Проекты могут осуществляться в любой области деятельности. Так, проектами могут быть и проектирование транспортного средства, и разработка информационной системы, и проведение предвыборной кампании, и постройка здания, и подготовка номера журнала. 

Качество находится в центре проектного треугольника; изменение любой из составляющих проекта так или иначе влияет на его качество. 
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Пресс-конференции созываются, если у журналистов возникло к вам много вопросов, в преддверии (чтобы объявить о начале) или окончании (чтобы подвести итоги) какого-либо мероприятия (события). Пресс-конференция является самой эффективной формой взаимодействия вашей организации с журналистами, так как они получают информацию из первых рук. Как правило, на пресс-конференции участвуют руководство или люди максимально компетентные в вопросе, освещаемом на пресс-конференции. 
Чтобы подготовить пресс-конференцию необходимо: 
·  определить тематику и состав участников пресс-конференции, подготовить ведущего. 

·  выбрать помещение, желательно в центре города, повесьте таблички, указывающие как пройти в здании к месту пресс-конференции, если зал расположен далеко от входа. 

·  определить круг СМИ, приглашенных на пресс-конференцию, разослать факсы, e-mail в СМИ. 

·  накануне обзвонить СМИ и спросить кто точно будет присутствовать. 

·  подготовить зал для П-К (микрофоны, стаканы, минеральная вода, ваза для цветов, удлинители для розеток). 

·  продумайте возможность демонстрации слайдов 

·  встретить журналистов, вручить пресс-пакет,  представить участников П-К. 

·  по окончании выступления участников П-К, осведомится на счет вопросов у журналистов, если возникнет заминка. 

·  поблагодарить всех присутствующих за внимание и закончить П-К. 

·  по возможности организовать кофе-брейк, бутерброды.

В пресс-релизах, оповещающих о пресс-конференции необходимо указать: 

·  место, время и дату проведения 

·  круг тех вопросов, которые будут освещены на пресс-конференции, не раскрывая их сути 

·  контактный телефон, по которому можно выяснить дополнительную информацию.

Пресс-релизы лучше разослать за 4 - 5 дней до пресс-конференции. На пресс-конференции должно выступать не более трех человек, не считая пресс-секретаря. Каждый из них должен объяснять только свой, заранее определенный круг вопросов, чтобы не допустить повторов. Желательно прописать в тезисной форме кто и что будет говорить и в каком порядке, чтобы выстроилась логическая цепочка. А также заранее прописать ответы на предполагающиеся каверзные вопросы, обдумать, как можно обойти "острые углы". Оптимальная продолжительность пресс-конференции 30-40 минут. Пресс-секретарь должен вначале представить участников и когда все они выскажутся предложить журналистам задавать вопросы. Пресс-секретарь должен следить за тем, чтобы не было "гнетущей" тишины, если возникнет заминка в разговоре, заполнить паузу. 
Что необходимо приготовить для пресс-конференции: 
·  раздаточный материал - это дополнительная информация, статистические данные, цитаты. 

·  таблички с именами и названиями должностей выступающих. 

·  в зале, где проводится пресс-конференция лучше повесить плакаты с символикой РСМ, чтобы это попало в кадр. 

·  За сто для регистрации должен сидеть человек, который встречает всех журналистов, вручает им весь раздаточный материал и записывает все сведения. 

·  бланк для регистрации журналистов должен содержать графы: наименование СМИ, Ф.И.О. и контактный телефон пришедшего журналиста, время выхода материала.

                                                     Дискуссия
Цель дискуссии: 
· Пробуждение интереса участников дискуссии к определенным темам и проблемам.
· Учебное содержание, приводящее к противоречивым мнениям, может быть освещено с многих сторон.
· Служить для выяснения возможных точек зрения. 
Ход дискуссии: 
1. Открытия дискуссии преподавателям или ведущим студентом: 
· Объяснение цели занятия и обсуждаемой тематики. Приглащение к выступлению;
· Дискуссию можно начать с прослушивания докладов;
· Необходим хотя бы одинь альтернативный вопрос;
· Предлагаются 3-5 аргументов в защиту каак положительного, так и отрррицательного ответа;
· Участники задают вопросы, высказывают свое мнение, вносят деловые предложения;
· Затем обсуждают все «за» и «против» и приходят к заключению. 
2. Положительные стороны дискуссии: 
· Проблемы могут освещаться со всех сторон;
· Ведущии координирует дискуссию или, он может участвовать в дискуссии, но не обязан;
· Преподаватель (или ведущий студент) обобщает результаты. 

Дебаты
     Если в итоге дискуссии группа разделится на две половины, следует провести дебаты. Они дают возможность:
     Спорить друг с другом;
     Высказывать различные мнения и подходы;
     Пытаясь переубедить своих оппонентов. 
     Необходимооое условие хода дебатов: 
· В группах поддерживается каждый, кто хочет высказываться.
· Всем надо внимательно слущать, что говорить оппонент, прежде чем кто-тооо выскажет своое мнение.
· Через каждые 155 минут студенты прекращают дебаты, чтобы запись наиболее убедительные аргументы.
· Уважать различные высказывания и не поправлять их.
· Поддерживание атмосферы сотрудничества, а не соревнования.
· В заключении преподаватель суммирует аргументы, предложенные в спорах, обращая внимание на важные моменты и логические доводы. 

Кейс-стади

Case Study стал одной из основных технологий бизнес-образования. Метод изучения конкретных ситуаций (кейсов) возник в начале XX в. в Школе бизнеса Гарвардского университета. Американские кейсы несколько отличаются от европейских. Они обычно больше по объему (20 - 25 стр. текста). В Европе кейсы в 1,5-2 раза короче и, как правило, не имеют единственно верного решения, многовариантны. При использовании данного метода следует избегать излишних споров, не допускать, чтобы лишь некоторые слушатели доминировали в дискуссии, намеренного ведения дискуссии к тому решении. Разработка кейса оценивается весьма высоко (в среднем 30 - 35 тыс. долл.). Различают «полевые» (основанные на реальном фактическом материале) и «кресельные» (вымышленные) кейсы. Данный метод основан на анализе, разборе реальных или гипотетических ситуаций, конкретных событий, содержащих одну или ряд проблем из предпринимательской практики. Студентам предлагается найти эффективный алгоритм поведения бизнес-структуры в заданной ситуации, приводящий к решению проблем из   предпринимательской практики. Чем больше «кейсов»  проанализируют студенты, тем больше  накопится у них готовы схем, применимых в аналогичных обстоятельствах.

Задача студентов – оценить ситуацию, проанализировать её, сформулиро​вать проблему, предложить альтернативные способы её решения и выбрать лучший из этих способов.

Цель кейс-метода – научить студентов анализировать информацию, формулировать проблемы, выбирать альтернативные способы решения, оценивать их, находить приемлемый вариант и составлять программы действий. Занятия с использованием кейс-метода рекомендуется проводить в дне стадии. 

· Стадия 1.  Участникам выдается кейс и предоставляется    достаточное количество времени для прочтения и осмысления материала. Для стимулирования дискуссии преподаватель может раздать участникам вопросы.

· Стадия 2. Преподаватель предлагает участникам обсудить кейс. Студенты должны ответить на вопросы ведущего или высказать своё мнением о том, какое решение они считают правильным. Ответы и содержащиеся в них выводы должны быть логически обоснованы участниками. В заключение ведущий предлагает обучаемым сделать окончательное заключение из фактов кейса и аргументов, к которым участники прибегали в ходе дискуссии.

К достоинствам кейс-методов можно отнести то, что они:
         1) показывают, что существуют альтернативные решения;

         2) ясно демонстрируют,   как одни и те  же  факты  могут  по-разному истолковываться кругом людей с одинаковыми целевыми установками;

         3) учат оценивать последствия, связанные с принятием решений;

Кейс, по существу, является инструментом, с помощью которого теоретические знания применяются к решению практических задач. Он способствует развитию у слушателей самостоятельного мышления, увязывает теорию с практикой. Разбирая кейс, студенты фактически формируют модель решения проблемных задач, которые могут реально возникнуть в их будущей профессиональной деятельности. 

Сегодня кейс-стади - это один из самых популярных в западной практике метод повышения квалификации руководящих кадров. Все чаще в компаниях практикуется использование кейс-методов в качестве средства выявления деловых качеств при приеме сотрудников на работу.

В течение последнего десятилетия этот метод находит все более широкое применение в бизнес-образовании в Казахстане при изучении самых разных дисциплин: маркетинг, управление персоналом, деловой иностранный язык и др. 

