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Пояснительная записка

Внеаудиторные самостоятельные работы по МДК учебного плана являются важным этапом обучения студентов, способствующим формированию навыков самостоятельного научного и практического подхода к освоению учебного материала. 
Самостоятельная работа обучающихся проводится с целью:

- обобщения, систематизации, закрепления, углубления и расширения полученных знаний и умений;

- формирования умений поиска и использования информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного роста;

- развития познавательных способностей и активности студентов: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

- формирования самостоятельности профессионального мышления, способности к профессиональному личностному развитию, самообразованию и самореализации;

- формирования умений использования информационнно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности.

Выполнение внеаудиторных самостоятельных работ регламентируется учебным планом специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) и составляет по ПМ 01 «Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью» - 127 часов.

Внеаудиторные самостоятельные работы выполняется в течение изучения МДК 01.01 «Организация коммерческой деятельности», МДК 01.02 «Организация торговли» и МДК 01.03 «Техническое оснащение торговых организаций и охрана труда» ПМ 01 «Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью».

Пособие содержит методические указания по выполнению внеаудиторной самостоятельной работе, в процессе которых студенты должны закрепить теоретические знания и приобрести умения необходимые для решения конкретных задач по организации и управлению торгово-сбытовой деятельностью.

Виды заданий, применяемых для внеаудиторной самостоятельной работы:

- для овладения знаниями (использование компьютерной техники и Интернета)

- для закрепления и систематизации знаний (составление таблиц для систематизации учебного материала, аналитическая обработка)

- для формирования умений (составление схем).

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов проходит в письменной или устной формах, с представлением продукта творческой деятельности студента.

Результативность внеаудиторной самостоятельной работы студентов оценивается путем проверки видов работ с подведением итога в течение семестра.

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются:

- уровень освоения студентов учебного материала;

- уровень сформированности умений студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

- уровень сформированности умений студента активно использовать электронные образовательных ресурсы, находить требующую информацию, изучать ее и применять на практике;

- уровень сформированности общих и профессиональных компетенций.

Содержание заданий соответствует требованиям рабочей программы МДК 01.01 «Организация коммерческой деятельности», МДК 01.02 «Организация торговли» и МДК 01.03 «Техническое оснащение торговых организаций и охрана труда».

Методические указания представлены единым сборником и предназначены для обучающихся I и II курсов специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям).

1. Самостоятельные работы студентов по МДК 01.01.

«Организация коммерческой деятельности» 

	№ п/п
	Раздел 
	Самостоятельная   работа
	Кол-во часов
	Контроль 
	Источники информации 
	Требования 

	1. 
	Раздел 1 Основы коммерческой деятельности


	Подготовка к практическим работам 1. Изучение учредительных документов, прав и обязанностей работников предприятия и 3. Изучение закона «О лицензировании отдельных видов деятельности».
	2
	Практический контроль в форме анализа документов
	Материалы лекций
	Выполнение практических работ

	2. 
	
	Подготовка к письменному опросу по разделу
	3
	Письменный контроль (работа по индивидуальным заданиям)
	Материалы лекций
	Написание письменного опроса

	3. 
	
	Подготовка сообщения «Виды предприятий Вологодской области согласно классификации торговых услуг»
	4
	Письменный контроль в форме сообщения
	Сайты предприятий
	В сообщении указать конкретные предприятия и их вид деятельности. 

	4. 
	
	Подготовка схемы «Организационная структура предприятия (места практики)»
	2
	Письменный контроль в форме проверки схемы
	Материалы лекции
	В схеме отразить организационную структуру предприятия, указать функции коммерческих работников

	5. 
	
	Подготовка сообщения «Контролирующие органы предприятия (места практики)»
	4
	Письменный контроль в форме сообщения
	Материалы лекции, сайты предприятий
	В сообщении указать государственные контролирующие органы и их функции.

	6. 
	Раздел 2 Обязательства в коммерческой деятельности
	Подготовка к письменному опросу по разделу
	3
	Письменный контроль (работа по индивидуальным заданиям)
	Материалы лекций
	Написание письменного опроса

	7. 
	Раздел 3 Организация коммерческой деятельности.


	Подготовка сообщения «Виды поставщиков предприятия (места практики)».
	4
	Письменный контроль в форме сообщения
	Сайты предприятий, материалы лекции
	В сообщении отразить методы закупок на предприятии, классификации поставщиков по следующим признакам: территориальному, форме собственности, месту поставщика в каналах

	8. 
	
	Подготовка сообщения «Сбытовая политика предприятия (места практики)»
	4
	Письменный контроль в форме сообщения
	Сайты предприятий, материалы лекции
	В сообщении отразить объекты сбыта, формы, виды и методы  сбыта, 

	9. 
	
	Анализ перечня услуг оптовых предприятий
	3
	Письменный контроль в форме проведения анализа
	Материалы лекции «Коммерческая работа по оптовой и розничной продаже», интернет - ресурсы
	В анализе дать краткую характеристику оптового предприятия, выбранного по своему усмотрению (место расположения, особенности продукции, ассортимент), указать перечень услуг, используемых на данном предприятии, предложить возможные услуги с указанием их экономической обоснованности.

	10. 
	
	Подготовка к письменному опросу по разделу
	4
	Письменный контроль (работа по индивидуальным заданиям)
	Материалы лекций
	Написане письменного опроса

	11. 
	
	Анализ проведения выставки-ярмарки


	4
	Письменный контроль в форме проведения анализа
	Материалы выставки-ярмарки, материалы лекции «Организация торговли на аукционах, выставках-ярмарках, биржах»
	В анализе отразить цели выставки, задачи, место и время проведения, количество и наименования участников, выставляемая продукция.

	12. 
	
	Подготовка к практическим работам 7, 8, 9, 10, 11, 13, 16.
	7
	Практический контроль в форме решения проблемно-познавательных задач
	Материалы лекций
	Выполнение практических работ

	13. 
	
	Подготовка таблицы «Сравнительная характеристика разных видов транспорта».
	2
	Письменный контроль в форме заполнения сравнительных таблиц
	Материалы лекций
	Содержание таблицы: вид транспорта и его характеристика, достоинства, недостатки, сфера применения.

	14. 
	
	Подготовка сообщения «Коммерческие риски предприятия (места практики)».
	5
	Письменный контроль в форме сообщения
	Г. Г. Иванов «Организация и технология коммерческой деятельности» с. 187-190
	Содержание сообщения: понятие коммерческих рисков, виды коммерческих рисков и их краткая характеристика в условиях предприятия.

	
	ИТОГО:
	51
	
	
	


2. Самостоятельные работы студентов по МДК 01.02.

«Организация торговли» 

	№ п/п
	Раздел 
	Самостоятельная работа
	Кол-во часов
	Контроль
	Источники информации 
	Требования 

	1. 
	Раздел 1 Основы организации процесса товародвижения

	Подготовка к практическим работам 1,2
	2
	Практический контроль в форме решения проблемно-познавательных задач
	Материалы лекций
	Выполнение практических работ

	2. 
	
	Подготовка к тестированию по разделу
	1
	Письменный контроль в форме стандартизированного теста  
	Материалы лекций
	Написание теста

	3. 
	
	Составление схемы «Этапы товародвижения»
	1
	Письменный контроль в форме составления схемы
	Материалы лекций
	Схема оформляется в компьютерном виде. Содержание схемы: этапы товародвижения.

	4. 
	Раздел 2. Оптовая торговая сеть
	Проведение сравнительного анализа предприятий оптовой торговли г. Вологды
	3
	Письменный контроль в форме проведения анализа
	Интернет-ресурсы, материалы лекции «Виды оптовых торговых предприятий и их функции»
	Содержание анализа: краткая характеристика оптовых предприятий торговли г. Вологды, особенности 2-3 оптовых предприятий (ассортиментный профиль, оказываемые услуги).

	5. 
	Раздел 3.  Организация и технология складских операций
	Подготовка к практической работе 6.
	1
	Практический контроль в форме решения проблемно-познавательных задач
	Материалы лекций
	Выполнение практической работы

	6. 
	
	Подготовка к тестированию по разделу
	1
	Письменный контроль в форме стандартизированного теста
	Материалы лекций
	Написание теста

	7. 
	
	Составление схемы «Технологические операции на складе»
	1
	Письменный контроль в форме составления схемы
	Материалы лекций 
	Схема оформляется в компьютерном виде. Содержание схемы: основные процессы на складе.

	8. 
	
	Проведение сравнительного анализа 2-3 складов в городе Вологда
	3
	Письменный контроль в форме проведения анализа
	Интернет- ресурсы, материалы лекции «Функции и виды складов, складские операции»
	Содержание анализа: указать месторасположение выбранных складов, дать характеристику 2-3 складов в городе Вологда по классификации складов, провести сравнительный анализ

	9. 
	Раздел 4.  Розничная торговая сеть
	Подготовка презентации на тему «Основная характеристика розничной торговой сети»
	5
	Письменный контроль в форме составления презентации
	Интернет-ресурсы
	Содержание презентации: понятие, значение и функции розничной торговли, основные типы магазинов.

	10. 
	
	Подготовка к практической работе 8.
	1
	Практический контроль в форме решения проблемно-познавательных задач
	Материалы лекций
	Выполнение практической работы

	11. 
	
	Подготовка к тестированию
	1
	Письменный контроль в форме стандартизированного теста
	Материалы лекций
	Написание теста

	12. 
	Раздел 5.  Организация торгово-технологического процесса в магазине.

	Составление схемы «Классификация услуг розничной торговли ».
	1
	Письменный контроль в форме составления схемы
	Материалы лекций
	Схема оформляется в компьютерном виде. Содержание схемы: классификация услуг розничной торговли

	13. 
	
	Анализ услуг розничных торговых предприятий города Вологды.
	3
	Письменный контроль в форме проведения анализа
	Материалы лекции «Основные элементы процесса продажи то-варов», Интернет - ресурсы, Консультант плюс (ГОСТ Р 51304 «Услуги розничной торговли. Общие требования»)
	Содержание анализа: указать месторасположение выбранных предприятий розничной торговли, их ассортиментный профиль, проклассифицировать услуги розничных торговых предприятий г. Вологды, их особенности.

	14. 
	
	Составление презентации по теме «Основные операции торгово-технологического процесса в розничной торговле»
	5
	Письменный контроль в форме составления презентации
	Материалы лекции «Технология приемки товаров, организация хранения и подготовки товаров к продаже»
	Содержание презентации: Технология приемки товаров в магазине, хранение, размещение и укладка товаров, операции по подготовке товаров к продаже.



	15. 
	Раздел 6. Основы мерчандайзинга
	Подготовка к практической работе 14, 17, 18.
	3
	Практический контроль в форме решения проблемно-познавательных задач
	Материалы лекций
	Выполнение практических работ

	16. 
	Факторы, влияющие на выбор покупателя
	Оформление презентации «Особенности потребительского поведения при выборе товара».
	3
	Письменный контроль в форме составления презентации
	Интернет- ресурсы
	Содержание презентации: факторы выбора, мотивации, лояльность.

	17. 
	Значение и методы мерчандайзинга
	Проведение анализа двух розничных торговых предприятий по соблюдению основных правил мерчандайзинга.
	3
	Письменный контроль в форме проведения анализа
	Материалы лекции «Значение и методы мерчандайзинга», Интернет-ресурсы
	Содержание анализа: указать месторасположение выбранных предприятий розничной торговли, их ассортиментные особенности, указать применяемые способы мерчандайзинга. .

	
	ИТОГО:
	38
	
	
	


3. Самостоятельные работы по МДК 01.03 

«Техническое оснащение торговых организаций и охрана труда»

	№ п/п
	Раздел
	Самостоятельная работа
	Кол-во часов
	Контроль
	Источники информации
	Требования 

	1. 
	Раздел 1. Техническое оснащение торговых организаций.
	Анализ торговой мебели предприятия торговли.
	4
	Письменный контроль в форме проведения анализа
	Материалы лекции
 Предприятие розничной торговли
	В анализе указать наименование и месторасположение организации розничной торговли, особенности ассортимента, виды торговой мебели, особенности ее размещения. 

	2. 
	
	Подготовка к практическим работам 1, 2, 3, 6, 7, 8, 11, 12
	8
	Практический контроль в форме решения проблемно-познавательных задач
	Материалы лекций
	Выполнение практических работ

	3. 
	
	Анализ холодильного оборудования торгового зала предприятия торговли
	4
	Письменный контроль в форме проведения анализа
	Материалы лекции
Предприятие розничной торговли
	В анализе указать наименование и месторасположение организации розничной торговли, особенности ассортимента, виды холодильного оборудования, особенности ее размещения.

	4. 
	
	Подготовка к тестированию по темам 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 1.6, 1.7.
	6
	Письменный контроль в форме стандартизированного теста
	Материалы лекций
	Написание теста

	5. 
	
	Подготовка презентации «Техника безопасности при работе с торговым оборудованием».
	5
	Письменный контроль в форме составления презентации
	Интернет - ресурсы
	Содержание презентации: краткая характеристика оборудования, его назначение, правила работы с оборудованием, техническая безопасность при эксплуатации торгового оборудования.

	6. 
	
	Выполнение схемы «Процесс расчета с покупателями»
	1
	Письменный контроль в форме составления схемы
	Материалы лекции
	Схему оформить в компьютерном виде. Указать этапы расчета с покупателями.

	7. 
	
	Составление таблицы «Сравнительная характеристика современных контрольно-кассовых машин»
	2
	Письменный контроль в форме заполнения сравнительных таблиц
	Интернет - ресурсы
	В таблице отразить виды контрольно-кассовых машин, и технические характеристики.

	8. 
	Раздел 2. Охрана труда
	Подготовка презентации «Обучение и профессиональная подготовка в области охраны труда».
	3
	Письменный контроль в форме составления презентации
	Интернет- ресурсы
	Содержание презентации: значение охраны труда в организации торговли, категория работников, с которыми следует проводить обучение по охране труда, виды инструктажей по охране труда.

	9. 
	
	Подготовка к практической работе 14, 15.
	2
	Практический контроль в форме решения проблемно-познавательных задач
	Материалы лекций
	Выполнение практических работ

	10. 
	
	Подготовка к письменному опросу по разделу
	3
	Письменный контроль (работа по индивидуальным заданиям)
	Материалы лекций
	Написание письменного опроса
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4.Общие требования к оформлению отчетов по внеаудиторной самостоятельной работе.

Оформление анализа

Анализ (др.-греч. ἀνάλυσις — разложение, расчленение) — операция мысленного или реального расчленения целого (вещи, свойства, процесса или отношения между предметами) на составные части, выполняемая в процессе познания или предметно-практической деятельности человека.

Провести анализ – разложить изучаемые явления на составные части, сопоставить их с целью выявления в них существенного, необходимого и определяющего.

Анализ выставки-ярмарки

Для выполнения задания определите объект исследования – выставка-ярмарка. 

Анализ выполняется по направлениям.

-  дата,  время и место проведения, 

- классификация по территориальному и отраслевому признаку, 

- цели выставки,

- виды выставочных услуг,

- участники мероприятия;

- выставленные группы товаров (перечислите выставленные группы товаров, либо виды, укажите общее количество);

- разработка таблицы 

- наименование товара,

- фирму-изготовитель или страну–изготовитель,

- ассортиментные характеристики товара в зависимости от группы (вида) товара

В таблице опишите не менее 10 наименований товаров.

Проанализируйте и оцените полученные показатели с учетом сегмента потребителей, наличия конкурентов. Составьте рекомендации по совершенствованию выставки-ярмарки.

Анализ оборудования

Для выполнения задания определите объект исследования – вид оборудования в торговой организации. 

Объектом наблюдения может служить розничная торговая сеть (магазин, киоск, палатка).

Анализ выполняется по направлениям.

1. Краткая характеристика торговой организации.

Опишите объект исследования, указав: название организации, форму собственности, месторасположение (адрес), вид деятельности.

2. Определение реализуемых товарных групп (видов).

Перечислите реализуемые группы товаров, либо виды (если организация специализированная по ассортименту), укажите общее количество.

3. Разработка таблицы.

В графы таблицы включите:

- наименование товара,

- вид оборудования для данной группы товаров,

- характеристики торгового оборудования. 

В таблице опишите не менее 3 наименований товаров.

Проанализируйте и оцените полученные результаты. Составьте рекомендации по совершенствованию ассортимента выбранного товара.

Анализ предприятий оптовой торговли и складов
Для выполнения задания определите объект исследования – вид предприятия.

Анализ выполняется по направлениям.

1. Краткая характеристика организации.

Опишите объект исследования, указав: название организации, форму собственности, месторасположение (адрес), вид деятельности.

2. Определение реализуемых товарных групп (видов).

Перечислите реализуемые группы товаров, либо виды (если организация специализированная по ассортименту).

3. Разработка таблицы.

В графы таблицы включите:

- наименование предприятия,

- ассортиментный профиль,

- отразить основные характеристики предприятий по классификации (либо складов, либо оптовых предприятий). 

В таблице опишите не менее 2 наименований предприятий.

Проанализируйте и оцените полученные результаты. Составьте рекомендации по совершенствованию.

Анализ услуг розничных торговых предприятий города Вологды.

Для выполнения задания определите объект исследования – вид пред-приятия. 

Анализ выполняется по направлениям.

1. Краткая характеристика торговой организации.

Опишите объект исследования, указав: название организации, форму собственности, месторасположение (адрес), вид деятельности.

2. Определение реализуемых товарных групп (видов).

3. Разработка таблицы.

В графы таблицы включите:

- наименование предприятия,

- виды услуг, оказываемые данным предприятием,

В таблице опишите не менее 2 наименований предприятий.

Проанализируйте и оцените полученные результаты. Составьте рекомендации по расширению количества услуг предприятия с учетом его специфики.

Анализ розничных торговых предприятий по соблюдению основных правил мерчандайзинга.
Для выполнения задания определите объект исследования – вид пред-приятия. 

Анализ выполняется по направлениям.

1. Краткая характеристика торговой организации.

Опишите объект исследования, указав: название организации, форму собственности, месторасположение (адрес), вид деятельности.

2. Определение реализуемых товарных групп (видов).

3. Разработка таблицы.

В графы таблицы включите:

- наименование предприятия,

- основные составляющие мерчандайзинга (конкретные примеры для каждой организации),

В таблице опишите не менее 2 наименований предприятий.

Проанализируйте и оцените полученные результаты. Составьте рекомендации по улучшению мерчандайзинга.

Оформление таблиц

Таблица - (польск. tablica - от лат. tabula), список, перечень сведений, числовых данных, приведенных в определенную систему и разнесенных п графам.

Требования к оформлению таблиц:

· На все таблицы в тексте должны быть ссылки.

· Таблица должна располагаться непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. 

· Все таблицы нумеруются (нумерация сквозная, либо в пределах раздела – в последнем случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера внутри раздела, разделенных точкой (например: Таблица 1.2). 

· Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением впереди обозначения приложения (например: Приложение 2, табл. 2). 

· Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире (например: Таблица 3 – Доходы фирмы). 

· При переносе таблицы на следующую страницу название помещают только над первой частью. Над другими частями также слева пишут слово «Продолжение» или «Окончание» и указывают номер таблицы (например: Продолжение табл. 2.1).

· Таблицы, занимающие страницу и более, обычно помещают в приложение, а небольшие – на страницах работы.

· Таблицу с большим количеством столбцов допускается размещать в альбомной ориентации.

· Заголовки столбцов и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки столбцов – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. 

· В конце заголовков и подзаголовков столбцов и строк точки не ставят. 

· Разделять заголовки и подзаголовки боковых столбцов диагональными линиями не допускается.

· Заголовки столбцов, как правило, записывают параллельно строкам таблицы, но при необходимости допускается их перпендикулярное расположение.

· Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Но заголовок столбцов и строк таблицы должны быть отделены линией от остальной части таблицы. 

· При заимствовании таблиц из какого-либо источника, после нее оформляется сноска на источник в соответствии с требованиями к оформлению сносок.

Примеры оформления:

Таблица 1.1 – Энергетический базис деления ядра урана-235

	 Вид энергии
	Энергия
	Доля от общего количества высвобождающейся энергии, %

	
	Пдж
	МэВ
	

	Кинетическая энергия осколков деления
	26,9
	168
	83,5

	То же, нейтронов деления
	0,8
	5
	2,5

	Энергия радиоактивного излучения продуктов деления
	2,9
	18
	9,0

	Энергия нейтрино, испускаемых продуктами деления
	1,6
	10
	5,0

	Всего
	32,2
	201
	100


Оформление схемы

Схема - чертеж, изображающий систему устройство чего-нибудь или взаимоотношение частей чего-нибудь.

«Сжатие» и визуализация учебной информации технологически может быть достигнута разными методическими приемами и соответственно этому известны разнообразные схемно-знаковые модели представления знаний. В качестве примера приведем наиболее популярные формы представления учебной информации.

1. Продукционная модель представляет собой набор правил или алгоритмических предписаний для представления какой-либо процедуры решения. Если обычная инструкция состоит из нескольких, а иногда и большого количества правил (продукций), то продукционная модель сводит их в одну визуальную композицию со всеми связями и разветвлениями (рис 1 и 2).

	Рис 1 Продукционная модель
	Рис 2 Продукционная модель
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2.  Модель семантической сети. Как правило, используется для раскрытия объема понятия, то есть тех разновидностей, которые характеризуют данный предмет. Примером семантической сети могут служить формально-логические приемы отражения блоков информации большого масштаба. Блок-схемы также являются разновидностями семантических сетей. По мере их построения не только расширяется объем понятия, но и устанавливаются межпонятийные связи с выше, ниже, рядом стоящими понятиями. На рисунке 3 приведена семантическая сеть моделей представления знаний.

Рис 3
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3. Когнитивно-графические элементы «Древо» и «Здание» строятся по принципу блок-схем. Здесь важна последовательность основных компонентов в изучаемой теории: основание - ядро - приложение. В основании, как правило, представлены опорные понятия, факты, способы действий, актуализация которых необходима для изучения ее ядра (рис 4).

Рис 4
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4.Схемоконспект или конспект-схема может рассматриваться как частный случай фреймовой модели. По периметру схемы располагаются блоки, отражающие: внешнее описание объекта изучения; взаимодействие его с окружающим миром; внутренние механизмы, процессы, гипотезы; применение теории в практике. В центре схемы расположен блок с указанием на нерешенные в данной области проблемы. Расположение блоков в конспект - схеме изображено на рисунке 5.

Рис 5
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5.Опорный конспект или лист опорных сигналов (Л.О.С.) - это построенная по специальным принципам визуальная модель содержания учебного материала, в которой сжато изображены основные смысловые вехи изучаемой темы, а также используются графические приемы. Он в большей степени, чем любая схема учитывает психологические особенности восприятия информации, поскольку не приемлет жесткую структуру. В обычной схеме информация не кодируется, а материал представлен словесно простым предложением или полным понятием (рис 6).
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Оформление презентации

Мультимедийная презентация – это программа, которая может содержать текстовые материалы, фотографии, рисунки, слайд-шоу. Звуковое оформление и дикторское сопровождение, видеофрагменты и анимацию, трехмерную графику.

Презентация позволяет повысить успешность занятий с использованием демонстрационных средств и повысить вероятность убеждения аудитории.

Рекомендации по составлению презентации.

1.
Структура материалов в электронном виде

•
Титульный слайд;

•
Информационные слайды;

•
Завершающий слайд.

   В титульном слайде указываются:

•
Тема доклада, которая должна полностью соответствовать теме;

•
Фамилия, имя составителя;

Информационные слайды могут содержать диаграммы и графики, также текстовые, табличные. Графические материалы, предназначенные для более  четкого восприятия аудиторией информации, излагаемой в докладе. Выбор типа информации, схем структурирования данных, очередности их изложения осуществляется непосредственно докладчиком. Завершающий слайд содержит те же данные, что и титульный слайд.

2.
Формат слайдов

•
Параметры страницы

•
Размер слайдов - экран

•
Ориентация – альбомная

•
Ширина – 24 см

•
Высота – 18 см

•
Нумерация слайдов с №1

•
Формат выдачи слайдов – «Презентация на экране»

•
Графический и текстовый материал размещаются на слайдах так, чтобы слева и справа оставалось использованное поле шириной не менее 0,5 см.

3.Оформление слайдов

•
Рекомендуется использовать светлый фон слайдов

•
Используемые шрифты Times New Roman, Arial, Arial Narrow.

•
Начертания: обычный, курсив, полужирный

•
Цвет и размер шрифта должен быть подобран так, чтобы все надписи отчетливо читались на выбранном поле слайда

3.
Рекомендуемые размеры шрифтов.             

вид объекта
размер шрифта

заголовок слайда
22-28 pt

подзаголовок
20-24 pt

текст
18-22 pt

подписи данных в диаграммах
20-24 pt

подписи осей в диаграммах
18-22 pt

заголовки осей в диаграммах
18-22 pt

шрифт легенды
16-22 pt

номер слайдов
14-16 pt

информация в таблицах
18-22 pt

4.
Диаграммы.

•
Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора MS Excel.

•
Для вывода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп разрядов. Если данные являются дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных ( всего ряда подписей данных)

•
Данные и подписи не должны накладываться друг на друга и сливаться с графическим редактором диаграммы

•
Структурные диаграммы готовятся с помощью стандартных средств рисования пакета MS Office.

•
Если при форматировании слайда есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице.

5.Таблицы.

•
Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора   MS Word    или табличного процессора MS Excel.

•
При вставке таблицы как объекта и пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен быть не менее 18 pt.

•
Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне.

5.
Анимация объектов и переход слайдов.

•
В титульном и завершающем слайдах использовать анимацию объектов не допускается

•
В информационных слайдах допускается использование анимации объектов только в случае, если это необходимо для отражения изменений, происходящих во временном интервале, и если очередность анимирования объектов соответствует структуре доклада. В остальных случаях использование анимации не допускается

•
Анимация объектов должна происходить автоматически по истечении необходимого времени. Анимация объектов по «щелчку» не допускается.

•
Для смены слайдов используется режим «вручную». Переход слайдов в режиме «по времени» не допускается . Разрешается использование стандартных эффектов перехода, кроме эффектов «жалюзи», «шашки», «растворение», «горизонтальные полосы». Для всех слайдов применяется однотипный эффект перехода.

•
Звуковое сопровождение анимации объектов и перехода слайдов не используется.

•
Включение макросов в материалы не допускается.

Оформление сообщения
• Титульный лист;

• Содержание;

• Введение (если есть);

• Основная часть;

• Выводы или заключение (если есть);

• Список источников информации.

Методические рекомендации:

• сообщения оформляются на листах формата А4 (210x297), текст печа​тается на одной стороне листа через полтора интервала:

• параметры шрифта: гарнитура шрифта - Times New Roman, начерта​ние - обычный, кегль шрифта - 14 пунктов, цвет текста - авто (черный);

• параметры абзаца: выравнивание текста по ширине страницы, от​ступ первой строки - 12,5 мм, межстрочный интервал - полуторный:

• поля страницы для титульного листа: верхнее и нижнее поля - 20 мм; правое и левое поля -15 мм;

• поля всех остальных страниц: верхнее и нижнее поля - 20 мм, размер левого поля - 30 мм, правого -15 мм;

• страницы нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нуме​рацию по всему тексту;

• заголовки каждой структурной части сообщения задания (например, содержание, введение и т.д.) и заголовки разделов основной части следует располагать в середине строки и печатать прописными буквами без подчер​кивания и без точки в конце;

• заголовки подразделов, пунктов и подпунктов следует начинать с аб​зацного отступа и печатать строчными буквами, кроме первой. Точка в конце заголовка не ставится;

• пояснения к отдельным данным, приведенным в тексте или табли​цах, допускается оформлять сносками;

• формулы и уравнения располагают непосредственно после их упо​минания в тексте, посередине страницы;

• ссылки на источники следует указывать в квадратных скобках, на​пример:            [1-3 ], где 1 - 3 порядковый номер источников, указанных в списке источников информации.

Оглавление

• оглавление размещается сразу после титульного листа;

• в оглавлении приводятся все заголовки работы и указываются стра​ницы,            с которых они начинаются;

• заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте;

Оформление списка используемой литературы

• список литературы должен быть свежим, источники 5 летней давно​сти, редко можно использовать ранние труды, при условии их уникальности;

• список используемой в работе литературы располагается в алфавит​ном порядке;

• источники указываются в следующем порядке: 

-законодательная литература, если сеть;

-основная и периодическая;

 -интернет-источники, если есть.

5.Критерии оценивания внеаудиторной самостоятельной работы
Критерии оценивания схемы, таблицы

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Оформление соответствует требованиям. Вопрос раскрыт полностью, логично.

	4
	«хорошо»
	Оформление частично соответствует требованиям. Вопрос раскрыт не полностью. 

	3
	«удовлетворительно»
	Оформление не соответствует требованиям. Дано краткое изложение вопроса, упущены существенные понятия 


Критерии оценивания анализа 

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Оформление соответствует требованиям. Оценена работа по всем направлениям, сделан вывод и указаны предложения по совершенствованию.

	4
	«хорошо»
	Оформление частично соответствует требованиям. Работа оценена не по всем направлениям, сделан вывод, отсутствуют предложения по совершенствованию. 

	3
	«удовлетворительно»
	Оформление не соответствует требованиям.

Работа оценена не по всем направлениям, вывод и предложения по совершенствованию отсутствуют.


Критерии оценивания сообщения
	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Оформление соответствует требованиям. Вопрос раскрыт полностью.

	4
	«хорошо»
	Оформление частично соответствует требованиям. Отсутствуют конкретные примеры

	3
	«удовлетворительно»
	Оформление не соответствует требованиям.

Дана краткая характеристика вопроса


Критерии оценивания презентации

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Оформление соответствует требованиям. 

В презентации отражено значение рассматриваемого вопроса, раскрыты основные виды, направления, понятия, особенности раскрываемых вопросов. Сделан общий вывод.

	4
	«хорошо»
	Оформление частично соответствует требованиям. 

В презентации отражено значение рассматриваемого вопроса, кратко раскрыты основные виды, направления, понятия, особенности раскрываемых вопросов. Отсутствует вывод.

	3
	«удовлетворительно»
	Оформление не соответствует требованиям.

В презентации не четко отражено значение рассматриваемого вопроса. Содержание раскрыто не логично. 


6. Источники литературы при выполнении внеаудиторной самостоятельной работы

1.
Гаврилов Л. П. Организация коммерческой деятельности: Электронная коммерция: учебное пособие для СПО / Л. П. Гаврилов. - Юрайт   ЭБС "Urait.ru", 2022. 

2.
Иванов Г.Г. Организация торговли (торговой деятельности): учебник для СПО / Г.Г. Иванов. – Издательство «КноРус», 2022.  

3.
Косолапова, Н.В. Охрана труда. : учебник / Косолапова Н.В., Прокопенко Н.А. — Москва : КноРус, 2022. — 181 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-06520-4. — URL: https://book.ru/book/929621. — Текст : электронный.

4.
Косолапова, Н.В. Охрана труда.: учебное пособие для СПО / Косолапова Н.В., Прокопенко Н.А. — Москва : Кнорус ЭБС "Book.ru", 2022. 

5.
Организация коммерческой деятельности: Учебник / О. В. Памбухчиянц. – Издательско-торговая корпорация «Дашков и Ко», 2021. – 284 с

6.
Организация коммерческой деятельности: учебник и практикум для СПО / О. С. Боброва, С. И. Цыбуков, И. А. Бобров. – Издательство Юрайт, 2022. – 330 с.

7.
Попов, Ю.П. Охрана труда. : учебное пособие / Попов Ю.П., Колтунов В.В. — Москва : КноРус, 2022. — 222 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-06885-4. — URL: https://book.ru/book/930571. — Текст : электронный.

8.
Рыжиков, С.Н., Техническое оснащение торговых организаций и охрана труда + еПриложение : учебник / С.Н. Рыжиков. — Москва : КноРус, 2022. — 322 с. — ISBN 978-5-406-09234-7. — URL:https://book.ru/book/942807. — Текст : электронный.

9.
Торговое оборудование: учебное пособие для СПО / Кащенко В.Ф.,Кащенко Л.В.. - Инфра-М, 2021
Приложение 
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