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Введение
Дисциплина «Микробиология, санитария и гигиена в промышленном производстве» является основополагающим компонентом образования для студентов, выбравших специальность «Технология продукции общественного питания». 

Изучение «Микробиологии, физиологии питания, санитарии» позволит формировать у студентов основы естественнонаучного мышления и представлений об общей биологии в целом, общей микробиологии хлебобулочных и мучных кондитерских изделий, санитарии и гигиены. Особое внимание уделяется микрофлоре сырья, используемого для приготовления хлебобулочных и мучных кондитерских изделий, а также микрофлоре полуфабрикатов и готовой продукции. 
Дисциплина входит в общепрофессиональные дисциплины профессионального учебного цикла.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь:
- использовать лабораторное оборудование;

- определять основные группы микроорганизмов;

- проводить микробиологические исследования и давать оценку полученным результатам;

- соблюдать санитарно-гигиенические требования в условиях пищевого производства;

- производить санитарную обработку оборудования и инвентаря;

- осуществлять микробиологический контроль пищевого производства;

знать:

- основные понятия и термины микробиологии;

- классификацию микроорганизмов;

- морфологию и физиологию основных групп микроорганизмов;

- генетическую и химическую основы наследственности и формы изменчивости микроорганизмов;

- роль микроорганизмов в круговороте веществ в природе;

- характеристики микрофлоры почвы, воды и воздуха;

- особенности сапрофитных и патогенных микроорганизмов;

- основные пищевые инфекции и пищевые отравления;

- возможные источники микробиологического загрязнения в пищевом производстве, условия их развития;

- методы предотвращения порчи сырья и готовой продукции;

- схему микробиологического контроля;

- санитарно-технологические требования к помещениям, оборудованию, инвентарю, одежде;

- правила личной гигиены работников пищевых производств.

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 81 час, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 54 часа;

самостоятельной работы обучающегося - 27 часов.
1. Общие методические рекомендации по изучению дисциплины

Данные методические указания предназначены в помощь студентам для самостоятельной работы при изучении дисциплины «Микробиология, санитария и гигиена в пищевом производстве», при подготовке к проведению лабораторных занятий и внеаудиторной самостоятельной работы. 

Самостоятельная работа по учебной дисциплине - это педагогически управляемый процесс самостоятельной деятельности студентов, обеспечивающий реализацию целей и задач по овладению необходимым объемом знаний, умений и навыков, опыта творческой работы и развитию профессиональных интеллектуально-волевых, нравственных качеств будущего специалиста.
Цель методических указаний состоит в обеспечении эффективности самостоятельной работы;​  определении ее содержания;​  установлении требований к оформлению и результатам самостоятельной работы.

Целями внеаудиторной самостоятельной работы студентов по дисциплине являются:

1. Систематизация и закрепление полученных теоретических знаний.

2. Углубление и расширение знаний.

3. Формирование общепрофессиональных компетенций.

4. Развитие исследовательских умений.

Методические рекомендации по дисциплине «Микробиология, санитария гигиена в пищевом производстве» созданы в помощь студентам для подготовки  к  лабораторным занятиям, работы над рефератом,  презентацией и др.
2. Содержание учебной дисциплины 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
	Содержание учебного материала
Основные понятия: микробиология, эпидемиология, санитария, гигиена. Предмет, цели, структура курса. Значение гигиены питания для повышения качества продукции и культуры обслуживания в поп. История возникновения и развития микробиологии, гигиены, санитарии. Роль микробов в жизни человека. Понятие о биотехнологии.
	2
	1

	Раздел I. Основы микробиологии.
	
	45
	

	Тема 1.1. Морфология микроорганизмов
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	Характеристика основных групп микроорганизмов: бактерий, плесневых грибов, дрожжей, ультрамикробов (размеры, особенности строения и размножения, принципы систематики). Значение процессов вызываемых ими в природе, при производстве и хранении пищевых продуктов.

Техника микроскопирования: устройство микроскоп, приготовление препаратов.
	2
	

	
	Лабораторные занятия
	
	

	
	1. Изучение устройства микроскопа и техника микроскопирования. Приготовление препаратов. Микроскопирование бактерий, плесневых грибов, дрожжей.
	2
	

	Тема 1.2 Физиология микроорганизмов.


	Содержание учебного материала
	16
	3

	
	Питание микроорганизмов, его типы: автотрофы и гетеротрофы, сапрофиты и паразиты. Дыхание: аэробные и анаэробные микроорганизмы.

Типичные брожения, окислительные процессы, гниение.

Влияние физических, химических и биологических факторов на микроорганизмы. Микрофлора почвы, воды, воздуха, тела человека.
	2
	

	
	Лабораторные занятия
	
	

	
	1


	Типичные брожения, аэробное окисление - значение. Гниение. Роль гнилостных микроорганизмов в природе.
	2
	

	
	2
	Влияние условий внешней среды на микроорганизмы. Распространение микроорганизмов в природе.
	2
	

	
	3
	Выращивание микроорганизмов на плотных и жидких питательных средах.
	2
	

	
	4
	Санитарно-бактериологический анализ проб воды, воздуха, смывов с рук.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	
	

	
	Использование микроорганизмов в пищевом производстве.(реферат, презентация)
	6
	

	Тема 1.3. Патогенные микроорганизмы. Микробиология важнейших пищевых продуктов.


	Содержание учебного материала
	25
	3

	
	Особенности патогенных микроорганизмов (специфичность, вирулентность, токсичность). Понятие об инфекции. Пути проникновения патогенных микроорганизмов в организм человека, в продукты питания. Бактерионосительство, иммунитет, его виды. Роль кишечной палочки как санитарно-показательного микроорганизма. Микробиологический контроль на поп. 

Микрофлора пищевых продуктов однородных групп. Основные виды микробиологической порчи продуктов разных групп. Показатели микробиологической обсемененности.

Микрофлора кулинарной продукции и кондитерских изделий.
	2
	

	
	Лабораторные занятия
	
	

	
	1
	Микрофлора пищевых продуктов однородных групп.
	2
	

	
	2
	Микрофлора кулинарной продукции и кондитерских изделий.
	2
	

	
	3
	Овладение качественными и количественными методами микробиологического анализа пищевых продуктов.
	2
	

	
	4
	Определение микробиологических показателей безопасности пищевых продуктов, кулинарной продукции.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	
	

	
	1
	История изучения пищевых заболеваний  (реферат)
	6
	

	
	2
	Эпидемии в истории человечества (реферат)
	6
	

	
	3
	Наиболее «опасная» кулинарная продукция (реферат, презентация)
	3
	

	Раздел II. Гигиена и санитария предприятий общественного питания.
	
	36
	

	Тема 2.1. Личная гигиена работников общественного питания.
	Содержание учебного материала
	2
	3

	
	Личная гигиена: уход за кожей тела, полостью рта, требования к чистоте рук. Производственный маникюр.

Производственная гигиена. Санитарная одежда, ее виды, правила пользования и хранения. Требования к внешнему виду повара, кондитера, официанта, бармена, буфетчика.

Медицинский контроль персонала предприятий общественного питания. Личная медицинская книжка. Заболевания, препятствующие работе на предприятиях общественного питания. Сроки проведения медицинского осмотра. Контроль на бактерионосительство. Значение санитарно-гигиенической подготовки персонала.
	2
	

	Тема 2.2. Пищевые заболевания, гельминтозы, их профилактика.
	Содержание учебного материала
	10
	3

	
	Пищевые заболевания: классификация.

Пищевые инфекции: возбудители, их устойчивость во внешней среде, источники и пути заражения, особенности профилактики.

Пищевые отравления: классификация. Причины возникновения, профилактика.

Гельминтозы: характеристика гельминтов, способы заражения человека, меры профилактики.
	8
	

	
	Лабораторные занятия
	
	

	
	1
	Анализ материалов расследования пищевых отравлений. Разработка мероприятий по профилактике пищевых отравлений.
	2
	

	Тема 2.3. Санитарно-эпидемиологические требования к факторам внешней среды и благоустройству предприятий.
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Общие положения об охране окружающей среды. 

Гигиена воздуха. Условия создания благоприятной воздушной среды на поп. Санитарные требования к отоплению, вентиляции и кондиционированию воздуха.

Гигиена водоснабжения. Нормативные требования к качеству питьевой воды.

Гигиена почвы. Санитарные требования к устройству канализации, сбору и вывозу пищевых отходов и мусора.
	1
	

	
	Лабораторные занятия
	
	

	
	1
	Соответствие поп санитарно эпидемиологическим требованиям к факторам внешней среды и благоустройству предприятий (на примере конкретной организации)
	1
	

	Тема 2.4. Санитарно-эпидемиологические требования к устройству и содержанию предприятий.
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	Санитарно-эпидемиологические основы проектирования предприятий общественного питания. Санитарно-гигиенические требования к устройству, размерам, отделке производственных, торговых, административно-бытовых помещений. Санитарно-эпидемиологические требования к конструкции и размещению торгово-технологического оборудования. Гигиенические требования к материалам, применяемым для изготовления оборудования, инвентаря и посуды.

Санитарный режим. Санитарные требования к территории. Гигиенические требования к содержанию рабочих мест производственного и обслуживающего персонала.

Дезинфекция, дезинсекция, дератизация.
	3
	3


	
	Лабораторные занятия
	
	

	
	1
	Соответствие поп санитарно эпидемиологическим требованиям к устройству (на примере конкретной организации)
	1
	

	
	2
	Соответствие поп санитарно эпидемиологическим требованиям к оборудованию (на примере конкретной организации)
	1
	

	
	3
	Соответствие поп санитарно эпидемиологическим требованиям к содержанию (на примере конкретной организации)
	1
	

	Тема 2.5. Санитарно-эпидемиологические требования к транспортированию, приемке и хранению пищевых продуктов.
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	Санитарные требования к транспорту для перевозки продовольственного сырья, продуктов питания и кулинарной продукции. Санитарный паспорт. Санитарные требования к условиям перевозки особо скоропортящихся продуктов. Гигиенические требования к таре.

Санитарные требования к приемке продовольственного сырья и продуктов питания, сопроводительные документы. Оценка качества принимаемых продуктов. Продукты, которые запрещено принимать и использовать.

Санитарно-эпидемиологические требования к складским помещениям. Гигиеническое обоснование оптимальных условий хранения продуктов. Санитарные требования к содержанию и уборке складских помещений.

Санитарные правила «Условия, сроки хранения особо скоропортящихся продуктов», гигиеническое обоснование необходимости их соблюдения.
	2
	

	
	Лабораторные занятия
	
	

	
	1
	Соответствие транспорта для перевозки продуктов санитарно-эпидемиологическим требованиям (на примере конкретной организации)
	1
	

	
	2
	Соответствие складских помещений санитарно-эпидемиологическим требованиям (на примере конкретной организации)
	1
	

	Тема 2.6. Санитарно-эпидемиологические требования к обработке сырья, производству и реализации кулинарной продукции и кондитерских изделий.
	Содержание учебного материала
	4
	3

	
	Санитарно-эпидемиологические требования к процессам механической кулинарной обработке продовольственного сырья. Санитарные условия дефростации мороженых продуктов, приготовление мясного и рыбного фарша.

Санитарно-эпидемиологическая оценка различных способов тепловой обработки пищевых продуктов.

Санитарные требования к приготовлению рубленных изделий, омлетов, холодных блюд и других изделий повышенного эпидемиологического риска.

Санитарно-эпидемиологические требования к выработке кондитерских изделий с кремом.

Санитарные требования к реализации полуфабрикатов и готовой пищи. Условия и сроки хранения. Требования к хранению и реализации оставшейся кулинарной продукции.

Контроль качества готовой продукции: бракераж и лабораторный контроль. 

Санитарные требования к процессам обслуживания посетителей, оказанию услуг, доставке пищи в филиалы, отпуску буфетной продукции. Санитарное законодательство. Основные законодательные и нормативные акты, регламентирующие вопросы санитарии, гигиены, охраны окружающей среды. Государственный и ведомственный санитарный надзор: цели и задачи. Гигиеническая экспертиза: назначение, сущность. Общественный санитарный контроль. Производственный контроль на поп.
	2
	

	
	Лабораторные занятия
	
	

	
	1
	Разбор данных санитарно-бактериологического анализа готовых блюд и кулинарных изделий.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	
	

	
	Санитарно – эпидемиологический контроль за работой ПОП в РФ.
	6
	

	ИТОГО: 
	81
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
3.Методические указания к выполнению лабораторных работ
1.  К выполнению лабораторной работы необходимо приготовиться до начала занятия. Кроме описания работы в данном учебном пособии, используйте рекомендованную литературу и конспект лекций. Квыполнению работы допускаются только подготовленные студенты.

2.  При проведении эксперимента результаты измерений записывайте четко и кратко в заранее подготовленные таблицы.

3.  При обработке результатов измерений:

А) помните, что точность расчетов не может превышать точности прямых измерений;

Б) результаты измерений лучше записывать в виде доверительного интервала.

4.  Отчеты по лабораторным работам оформляются согласно требованиям ЕСКД и должны включать в себя следующие пункты:

·  название лабораторной работы и ее цель;

·  используемое оборудование;

·  порядок выполнения лабораторной работы;

·  далее пишется «Ход работы» и выполняются этапы лабораторной работы, согласно выше приведенному порядку (записываются требуемые теоретические положения, результаты измерений, обработка результатов измерений, заполнение требуемых таблиц и графиков, по завершении работы делается вывод.

5.  При подготовке к сдаче лабораторной работы, необходимо ответить на предложенные контрольные вопросы.

6.  Если отчет по работе не сдан во время (до выполнения следующей работы) по неуважительной причине, оценка за лабораторную работу снижается.

Техника безопасности при выполнении лабораторной работы в кабинете биологии
1.  На лабораторных ученических столах находятся только учебные пособия, инструменты и приборы, относящиеся к занятиям по биологии.

2.  При пользовании спиртовкой не задувай пламени, а гаси его, покрывая специальным колпачком: никогда не извлекай из спиртовки после ее зажигания горелку с фитилем; не зажигай одну спиртовку от другой: все это грозит пожаром. При работе со спиртовкой береги одежду и волосы от воспламенения.

3.  Когда пользуешься скальпелем, лезвием безопасной бритвы, препаровальной иглой, никогда не направляй режущий или колющий части этих инструментов на себя, на своих товарищей, чтобы избежать ранений.

4.  Нагревая жидкости в пробирке, пользуйся только специальным держателем для нее, а не бумажной полоской, не направляй отверстие пробирки на себя и на своих товарищей. Все это предупредит возможность ожогов.

Получить полный текст
 
Задать вопрос
5.  Пользуйся кислотами или щелочами, наливай их только в стеклянную посуду. Не приливай воду к кислоте, а наоборот, кислоту – в воду.

6.  При использовании порошкообразных химических веществ набирай их только с помощью специальной ложечки (не металлической!), не прикасаясь к порошкам руками. Помни, что многие из этих веществ ядовиты. То же относится и к удобрениям, которые используешь для подкормки комнатных растений.

7.  Все жидкости, которые остаются после проведения лабораторных занятий с использованием химических веществ, сливай не в водопроводную раковину, а в стеклянные чашки или склянки, специально выставленные для этой цели.

8.  Осторожно обращайся со стеклянной посудой. В случае, если она все же разбивается, не собирай осколки руками, а сметай их с помощью щеточки в предназначенный для этого совок.

9.  Изготавливая препараты для рассматривания их под микроскопом, очень осторожно бери покровное стеклышко большим и указательным пальцем правой руки за края, расположи его параллельно предметному стеклу, которое ты держишь в левой руке, в непосредственной близости к нему, а затем выпусти покровное стеклышко из пальцев, чтобы оно свободно легло на препарат.

10.  Не мой стеклянную посуду мылом: она становится скользкой и ее легко уронить и расколоть.

11.  По окончании лабораторной работы обязательно тщательно вымой руки с мылом.

12.  В случае травмы или ожога сразу же обратись к преподвателю, он окажет тебе помощь.
4. Рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы

4.1. Общие рекомендации
1.​ Внимательно выслушайте или прочитайте тему, цели и задачи самостоятельной работы.

2.​ Обсудите текст задания с преподавателем и группой, задавайте вопросы — нельзя оставлять не выясненными или непонятными ни одного слова или вопроса.

3.​ Внимательно прослушайте рекомендации преподавателя по выполнению самостоятельной работы.

4.​ Ознакомьтесь с графиком самостоятельных работ студентов по дисциплине, если требуется, уточните время, отводимое на выполнение задания, сроки сдачи и форму отчета у преподавателя.

5.​ Внимательно изучите письменные методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы.

6.​  Ознакомьтесь со списком литературы и источников по заданной теме самостоятельной работы.

7.​ Повторите весь теоретический материал по конспектам и другим источникам, предшествовавший самостоятельной работе, ответьте на вопросы самоконтроля по изученному материалу.

8.​ Подготовьте все необходимое дл выполнения задания, рационально (удобно и правильно) расположите на рабочим месте. Не следует браться за работу. Пока не подготовлено рабочее место.

9.​ Продумайте ход выполнения работы, составьте план, если это необходимо.

10.​ Если вы делаете сообщение или доклад, то обязательно прочтите текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение новых терминов, стараясь запомнить информацию.

11.​ Если ваша работа связана с использованием ИКТ, проверьте наличие и работоспособность программного обеспечения, необходимого для выполнения задания.

12.​ Если при выполнении самостоятельной работы применяется групповое или коллективное задания, старайтесь поддерживать в коллективе нормальный психологический климат, грамотно распределить роли и обязанности.

13.​ Вместе проводите анализ и самоконтроль организации самостоятельной работы микрогруппы.

14.​ Не отвлекайтесь при выполнении задания на посторонние, не относящиеся к работе, дела.

15.​ При выполнении самостоятельного практического задания соблюдайте правила техники безопасности и охраны труда.

16.​ По окончании выполнения самостоятельной работы составьте письменный или устный отчет в соответствии с теми методическими указаниями по оформлению отчета, которые вы получили от преподавателя или в методических указаниях.

17.​ Сдайте готовую работу преподавателю для проверки точно в срок.

4.2. Рекомендации по конспектированию текста
1.​ Записать название конспектируемого произведения (или его части) и его выходные данные.

2.​ Осмыслить основное содержание текста, дважды прочитав его.

3.​ Составить план - основу конспекта.

4.​ Конспектируя, оставить место (широкие поля) для дополнений, заметок, записи незнакомых терминов и имен, требующих разъяснений.

5.​ Помнить, что в конспекте отдельные фразы и даже отдельные слова имеют более важное значение, чем в подробном изложении.

6.​ Запись вести своими словами, это способствует лучшему осмыслению текста.

7.​ Применять определенную систему подчеркивания, сокращений, условных обозначений.

8.​ Соблюдать правила цитирования - цитату заключать в кавычки, давать ссылку на источник с указанием страницы.

9.​ Научитесь пользоваться цветом для выделения тех или иных информативных узлов в тексте. У каждого цвета должно быть строго однозначное, заранее предусмотренное назначение. Например, если вы пользуетесь синими чернилами для записи конспекта, то: красным цветом - подчеркивайте названия тем, пишите наиболее важные формулы; черным - подчеркивайте заголовки подтем, параграфов, и т.д.; зеленым - делайте выписки цитат, нумеруйте формулы и т.д. Для выделения большой части текста используется отчеркивание.

10.​ Учитесь классифицировать знания, т.е. распределять их по группам, параграфам, главам и т.д. Для распределения можно пользоваться буквенными обозначениями, русскими или латинскими, а также цифрами, а можно их совмещать.
Критерии оценки конспекта
	№
п/п
	Критерии оценивания
	«5»
	«4»
	«3»
	«2»

	1
	Объём выполненной работы
	Оптимален для конспектирования материала
	Оптимален для

конспектирования материала
	Занижен завышен
	Занижен завышен

	2
	Логическая последовательность и связанность материала
	+
	Незначительно нарушена
	нарушена
	Отсутствует

	3
	Полнота изложения содержания
	+
	Не выдержана
	Не выдержана
	Не выдержана

	4
	Сохранение основной идеи через весь конспект
	+
	+
	нарушено
	Отсутствует

	5
	Использование дополнительной литературы (при постановке подобной задачи)
	+
	+
	Не достаточно
	Не используется

	6
	Оформление
	+
	+
	Наличие отклонений
	Наличие отклонений

	7
	Орфографический режим (как дополнительный критерий)
	+
	-
	Соблюдается слабо
	Нарушены.


4.3. Рекомендации по написанию реферата
Реферат – это самостоятельная исследовательская работа, в которой студент раскрывает суть исследуемой проблемы; приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды не нее. Содержание реферата должно быть логичным; изложение материала носит проблемно-тематический характер.

Требования к реферату
1. Необходимо правильно сформулировать тему, отобрать по ней необходимый материал.
2. Использовать только тот материал, который отражает сущность темы.
3. Во введении к реферату необходимо обосновать выбор темы.
4. После цитаты необходимо делать ссылку на автора, например [№ произведения по списку, стр.].
5. Изложение должно быть последовательным. Недопустимы нечеткие формулировки, речевые и орфографические ошибки.
6. В подготовке реферата необходимо использовать материалы современных изданий не старше 5 лет.
7. Оформление реферата (в том числе титульный лист, литература) должно быть грамотным.
8. Список литературы оформляется с указанием автора, названия источника, места издания, года издания, названия издательства, использованных страниц.

Требования к оформлению реферата
- Страницы текстовой части и включенные в нее иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4 .
- Реферат должен быть выполнен любым печатным способом, с использованием компьютера и принтера на одной стороне бумаги формата А4, через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков не менее 1.8 (шрифт Times New Roman, 14 пт.). 
- Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей:

верхнее и нижнее — 20 мм, левое — 30 мм, правое — 10 мм.

Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и

составлять 1,25 см. 
- Выравнивание текста по ширине. 
- Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, применяя выделение жирным шрифтом, курсив, подчеркивание. 
- Перенос слов недопустим!
- Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 
- Подчеркивать заголовки не допускается.
- Расстояние между заголовками раздела, подраздела и последующим текстом так же, как и расстояние между заголовками и предыдущим текстом, должно быть равно 15мм (2 пробела). 
- Название каждой главы и параграфа в тексте работы можно писать более крупным шрифтом, жирным шрифтом, чем весь остальной текст. Каждая глава начинается с новой страницы, параграфы (подразделы) располагаются друг за другом.
- В тексте реферат рекомендуется чаще применять красную строку, выделяя законченную мысль в самостоятельный абзац.
- Перечисления, встречающиеся в тексте реферата, должны быть оформлены в виде маркированного или нумерованного списка.


Оформление списка литературы в реферате:


Каждый источник должен содержать следующие обязательные реквизиты:
- фамилия и инициалы автора;
- наименование;
- издательство;
- место издания;
- год издания.
Все источники, включенные в библиографию, должны быть последовательно пронумерованы и расположены в следующем порядке:
- законодательные акты;
- постановления Правительства;
- нормативные документы;
- статистические материалы;
- научные и литературные источники – в алфавитном порядке по первой букве фамилии автора. 
В конце работы размещаются приложения. В тексте на все приложения должны быть даны ссылки. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его номера. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Критерии оценки реферата:
- Актуальность темы 
- Соответствие содержания теме 
- Глубина проработки материала 
- Правильность и полнота использования источников 
- Соответствие оформления реферата стандартом.

За реферат выставляются следующие оценки:
«Отлично»:
1. Присутствие всех вышеперечисленных требований;
2. Знание учащимся изложенного в реферате материала, умение рамотно и аргументировано изложить суть проблемы;
3. Присутствие личной заинтересованности в раскрываемой теме, собственную точку зрения, аргументы и комментарии, выводы;
4. Умение свободно беседовать по любому пункту плана, отвечать на вопросы, поставленные членами комиссии, по теме реферата;
5. Умение анализировать фактический материал и статистические данные, использованные при написании реферата;
6. Наличие качественно выполненного презентационного материала или (и) раздаточного, не дублирующего основной текст защитного слова, а являющегося его иллюстративным фоном.
Т.е. при защите реферата показать не только «знание - воспроизведешь», но и «знание -понимание», «знание - умение».


 «Хорошо»:
1. Мелкие замечания по оформлению реферата;
2. Незначительные трудности по одному из перечисленных выше требований.


«Удовлетворительно»:
1. Тема реферата раскрыта недостаточно полно;
2. Неполный список литературы и источников;
3. Затруднения в изложении, аргументировании.

4.4. Рекомендации по созданию презентации
Создание презентации состоит из трех этапов:

 I.Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая определение целей, изучение аудитории, формирование структуры и логики подачи материала. Планирование презентации включает в себя:

1.     Определение целей.

2.      Сбор информации об аудитории.

3.      Определение основной идеи презентации.

4.      Подбор дополнительной информации.

5.      Планирование выступления.

6.      Создание структуры презентации.

7.      Проверка логики подачи материала.

8.      Подготовка заключения.

 II. Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов презентации, включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и соотношение текстовой и графической информации.

 III. Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации.

IY. Оформлению презентаций
В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и представление информации на них. Для создания качественной презентации необходимо соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению данных блоков.

	Стиль
	·         Соблюдайте единый стиль оформления

·         Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.

·         Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями).

	Фон
	Для фона предпочтительны холодные тона

	Использование цвета
	·         На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста.

·         Для фона и текста используйте контрастные цвета.

·         Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования).

Таблица сочетаемости цветов в приложении.

	Анимационные эффекты
	·         Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде.

·         Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.


Критерии оценивания презентации

Критерии оценивания презентаций складываются из требований к их созданию.

	Название критерия
	Оцениваемые параметры

	Тема презентации
	Соответствие темы программе учебного предмета, раздела

 

	Дидактические и методические цели и задачи презентации
	o       Соответствие целей поставленной теме

o       Достижение поставленных целей и задач

	Выделение основных идей презентации

 
	o       Соответствие целям и задачам

o       Содержание умозаключений

o       Вызывают ли интерес у аудитории

o       Количество (рекомендуется для запоминания аудиторией не более 4-5)

	Содержание
	o       Достоверная информация об исторических справках и текущих событиях

o       Все заключения подтверждены достоверными источниками

o       Язык изложения материала понятен аудитории

o       Актуальность, точность и полезность содержания

	Подбор информации для создания проекта – презентации

 
	o       Графические иллюстрации для презентации

o       Статистика

o       Диаграммы и графики

o       Экспертные оценки

o       Ресурсы Интернет

o       Примеры

o       Сравнения

o       Цитаты и т.д.

	Подача материала проекта – презентации

 
	o       Хронология

o       Приоритет

o       Тематическая последовательность

o       Структура по принципу «проблема-решение»

	Логика и переходы во время проекта – презентации

 
	o       От вступления к основной части

o       От одной основной идеи (части) к другой

o       От одного слайда к другому

o       Гиперссылки

	Заключение

 
	o       Яркое высказывание - переход к заключению

o       Повторение основных целей и задач выступления

o       Выводы

o       Подведение итогов

o       Короткое и запоминающееся высказывание в конце

	Дизайн презентации

 
	o       Шрифт (читаемость)

o       Корректно ли выбран цвет (фона, шрифта, заголовков)

o       Элементы анимации

	Техническая часть
	o       Грамматика

o       Подходящий словарь

o       Наличие ошибок правописания и опечаток


 
 Критерии оценивания презентаций (баллы)
	Параметры оценивания презентации
	Выставляемая оценка (балл) за представленный проект
(от 1 до 3)

	Связь презентации с программой и учебным планом
	2

	Содержание презентации.
	3

	Заключение презентации
	3

	Подача материала проекта – презентации
	1

	Графическая информация (иллюстрации, графики, таблицы, диаграммы и т.д.)
	2

	Наличие импортированных объектов из существующих цифровых образовательных ресурсов и приложений Microsoft Office
	2

	Графический дизайн
	1

	Техническая часть
	2

	Эффективность применения презентации в учебном процессе
	3

	Итоговое количество баллов:
	19
	


На каждую представленную презентацию заполняется данная таблица, где по каждому из критериев присваиваются баллы от 1 до 3, что соответствует определённым уровням развития ИКТ-компетентности:

1 балл – это низкий уровень владения ИКТ-компетентностью,

2 балла – это средний уровень и, наконец,

3 балла – высокий уровень владения ИКТ-компетентностью.

Для определения уровней владения ИКТ-компетентностью воспользуемся таблицей.

4.5.  Рекомендации по работе с литературой

Работа с литературой заключается в ее поиске, чтении, анализе, выделение главного, синтезе, обобщении главного и конспектировании. 

Степень самостоятельности студентов в поиске литературы определяется рекомендациями преподавателем источников материала: 

обязательная и дополнительная литература, а также самостоятельные поиски студентом необходимых источников. 

При конспектировании литературных источников и для осмысления информации студентам необходимо:

- отбирать существенную информацию, отделять ее от второстепенной; 

- лексически перерабатывать материал; 

- составлять словарь понятий по каждой теме;

- схематизировать и структурировать прочитанный материал;

- формулировать выводы по прочитанному материалу. 

Самостоятельное чтение учебных пособий, первоисточников и конспектов, может использоваться студентами в разных учебных ситуациях: 

при подготовке к лекциям; , к сдаче экзаменов и зачетов. 

Одной из актуальных методических проблем данного вида самостоятельной работы является обучение студентов умениям осмысленного чтения, развитие навыков понимания психологических текстов.

Поэтому важно студентов знакомить с основными рациональными методами чтения. 

Студенту необходимо не только знать методы работы с книгой, но и хорошо владеть ими. Существует четыре основных метода чтения. 

1. Чтение-просмотр, когда книгу быстро перелистывают, изредка задерживаясь на некоторых страницах. Цель такого просмотра – первое знакомство с книгой, получение общего представления о ее содержании. 

2. Чтение выборочное, или неполное, когда читают основательно и сосредоточенно, но не весь текст, а только нужные для определенной цели фрагменты. 

3. Чтение полное, или сплошное, когда внимательно прочитывают весь текст, но никакой особой работы с ним не ведут, не делают основательных записей, ограничиваясь лишь краткими заметками или условными пометками в самом тексте (конечно, в собственной книге).

 4. Чтение с проработкой материала, т. е. изучение содержания книги, предполагающее серьезное углубление в текст и составление различного рода записей прочитанного. 

Для повышения эффективности чтения-просмотра большое значение имеет целесообразный порядок знакомства с содержанием книги. Этот порядок может быть не одинаковым у разных читателей, но важно, чтобы он неизменно соблюдался и чтобы, прежде чем взяться за основной текст, студент обязательно ознакомился с имеющейся в каждой книге титульной страницей, а также с оглавлением (содержанием), предисловием (введением), заключением (послесловием), справочным аппаратом (если эти элементы имеются в книге). Привычка, принимаясь за новую книгу, проходить мимо указанных элементов вредна, так как оставляет читателя в неведении относительно многих характеристик, освещающих содержание книги и облегчающих предстоящую работу с текстом.

Титульная страница знакомит с фамилией автора книги, ее заглавием, указывает, где, каким издательством и в каком году она издана или переиздана.

 Оглавление (оно обычно помещается в конце книги) или содержание (его можно найти и в начале книги, сразу же за титульным листом) дает представление о содержании всего произведения, о его структуре и соотношении отдельных частей. 

Предисловие, написанное автором, редактором книги или авторитетным специалистом, обращено обычно непосредственно к читателю. Задача предисловия – облегчить понимание основного текста, раскрыть замысел всего произведения, иногда подсказать, как пользоваться книгой, – словом, представить книгу читателю. 

Введение тоже преследует цель облегчить понимание основного текста, ввести читателя в круг разбираемых автором вопросов.

Многие книги, особенно научные исследования, собрания сочинений и т. п., содержат в помощь читателю особый справочный аппарат: примечания, комментарии, именные и предметные указатели, списки использованной или относящейся к исследуемому вопросу литературы, таблицы, схемы, рисунки и т. д.

Ознакомившись с титульной страницей, оглавлением и предисловием, бегло просмотрев основной текст, обратив внимание на справочные материалы, просмотрев, наконец, заключение или последние абзацы: произведения, читатель, без сомнения, получит точное представление о книге. 

Если мнение о просмотренной книге сложилось отрицательное или, несмотря на явные достоинства книги, она не соответствует нынешним интересам, потребностям, или возможностям читателя, таким чтением или просмотром можно ограничиться.

Если же просмотр показал, что книга полезна и обещает удовлетворить запросы читателя, она будет читаться с двойным интересом и вниманием. 

Изучить что-либо – значит получить о предмете, явлении основательные познания, постичь в деталях, стать знатоком в данном вопросе. Но такая степень овладения достигается не сразу, необходимо сосредоточенное и внимательное чтение, позволяющее охватить содержание книги, раздела, главы в целом. Такой охват содержания как целого еще не дает отчетливого знания, но создает условия для того, чтобы разобраться в прочитанном и понять его. 

Разобраться в тексте– это значит перейти от целого к частям, мысленно разбить целое на смысловые фрагменты, установить, как они связаны друг с другом и со смыслом всего целого. Всю эту работу можно проводить мысленно, но ее польза многократно возрастет, если прочитанное и продуманное зафиксировать в той или иной форме.

Записывание является важным вспомогательным средством при чтении, без записывания невозможно обеспечить подлинно серьезную работу с книгой. Для полноценного усвоения материала студенту необходимо: уяснить и усвоить прочитанный материал; осмыслить прочитанное. 

4.6.Рекомендации по работе  со справочной литературой
Энциклопедия – справочное сочинение, содержащее в сокращении все накопленные знания. Выпущены: техническая, медицинская, юридическая энциклопедии и т. д., которые дают ответы на многие теоретические и практические вопросы. 

Справочники. Суть использования справочника заключается в том, что можно быстро найти информацию, которая вам нужна. Справочники существуют по всем отраслям человеческих знаний, они бывают академические и прикладные. 

Научно-популярные издания. Газета служит надежным источником получения оперативных информационных сведений и пополнения уже имеющихся знаний в области общественной и политической жизни, экономики и культуры. В газетах публикуются официальные документы, законы Российской Федерации, распоряжения органов региональных и муниципальных ветвей власти. Поэтому газета может стать незаменимым источником разнообразной информации. Систематическое общение с газетой поможет добывать те сведения, которые в большей степени могут отвечать их интересам. Каждая газета решает свои конкретные задачи и, следовательно, имеет свой круг читателей. 

Для самостоятельной работы студенты могут использовать следующие журналы: «Вопросы психологии», «Вопросы образования», «Наука и образование», «Психология», «Психологическая наука и образование», «Развитие личности», «Almamater». 

Навыки получения информации в информационной среде библиотеки требуют знаний алгоритмов и правил поиска. Библиотечно-библиографические знания облегчают организацию поиска и дают дополнительную возможность для расширения образовательного кругозора. 

Как найти нужную литературу для реферата или доклада? 

На помощь, конечно, может прийти библиотекарь, но лучше воспользоваться каталогом. Каталог – это перечень книг, имеющихся в библиотеке, расположенных по определенной системе.
5.   Рекомендации по подготовке к зачету, экзамену
Для успешной сдачи зачета необходимо выучить материал и успеть повторить его до зачета. Чтобы лучше усвоить материал: 
- Учите и еще раз учите .

-  Просматривайте конспекты сразу после занятий.

(  Бегло просматривайте конспекты до начала следующего занятия.

(  Каждую неделю отводите время для повторения пройденного материала.

( Повторите пройденный материал. Приведите  в порядок свои  конспекты, записи, задания.

(  Прикиньте время, необходимое вам для повторения материала.

(  Составьте расписание с учетом скорости повторения материала.
(  Проверьте себя на знание материала.

(  Завершите изучение материала за день до экзамена.
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