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Пояснительная записка


Профессиональный модуль ПМ. 03 Организация деятельности коллектива исполнителей и является частью образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности СПО 21.02.01.  Разработка и эксплуатация нефтяных и газовых месторождений.
Содержание методических указаний по организации самостоятельной работы по МДК 03.01 Основы организации и планирования производственных работ на нефтяных и газовых месторождениях соответствует требованиям ФГОС СПО.

Методические указания по организации самостоятельной работы разработаны в соответствии с рабочей программой профессионального модуля ПМ. 03 Организация деятельности коллектива исполнителей

В ходе изучения МДК 03.01 Основы организации и планирования производственных работ на нефтяных и газовых месторождениях  обучающийся должен: 

уметь:
· организовывать работу коллектива; 
· устанавливать производственные задания исполнителям в соответствии с утвержденными производственными планами и графиками; 
· оформлять первичные документы по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, простоев; 
· проводить производственный инструктаж рабочих;
· создавать благоприятные условия труда; 
· планировать действия коллектива исполнителей при возникновении чрезвычайных (нестандартных) ситуаций на производстве; 
· рассчитывать основные технико-экономические показатели деятельности организации (производственного участка);
·  контролировать соблюдение правил охраны труда и техники безопасности;
знать:

· механизмы ценообразования на продукцию (услуги), формы оплаты труда в современных условиях; 
· основы организации работы коллектива исполнителей; 
· принципы делового общения в коллективе; 
· особенности менеджмента в профессиональной деятельности; 
· основные требования организации труда при ведении технологических процессов; 
· виды инструктажей, правила трудового распорядка, охраны труда, производственной санитарии; 
· порядок тарификации работ и рабочих; 
· нормы и расценки на работы, порядок их пересмотра; 
· действующее положение об оплате труда и формах материального стимулирования; 
· трудовое законодательство; 
· права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;
· законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие правовое положение граждан в процессе профессиональной деятельности 
Внеаудиторная самостоятельная работа направлена на овладение профессиональными компетенциями (ПК) и общими компетенциями (ОК):

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 3.1
	Осуществлять текущее и перспективное планирование и организацию производственных работ на нефтяных и газовых месторождениях. 

	ПК 3.2
	Обеспечивать профилактику и безопасность условий труда на нефтяных и газовых месторождениях. 

	ПК 3.3
	Контролировать выполнение производственных работ по добыче нефти и газа, сбору и транспорту скважинной продукции.

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

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

	ОК 3.
	 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. 

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

	ОК 5.
	 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 

	ОК 6.
	Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды, за результат выполнения заданий. 

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

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


Целью методических указаний является организация и управление самостоятельной работой обучающихся в процессе целенаправленного изучения материала темы, самостоятельного определения уровня знаний и умений.
Основные цели самостоятельной работы:
- систематизация и закрепление знаний и практических умений студентов;

- углубление и расширение теоретических знаний, формирование умений использовать справочную документацию и дополнительную литературу;

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

- формирование самостоятельного мышления;

- развитие исследовательских умений;

- формирование общих и профессиональных компетенций.

1. Объем часов и виды самостоятельных работ

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	95

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	64

	в том числе:
	

	     практические работы
	20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	31

	в том числе:
	

	подготовка сообщений.
	1

	Составление инструкции
	6

	составление таблицы (обобщающей, сравнительная)
	2

	реферат
	16

	написание конспекта первоисточника
	4

	составление схемы, иллюстрации (рисунка)
	2


2. Тематический план самостоятельных работ

	Наименование раздела, темы, подтемы
	Кол-во часов, отведенных на внеаудиторную самостоятельную работу
	Вид задания 
	Форма контроля

	Организационно – правовые формы  
	1
1
	Составление сравнительной таблицы до 2014 и после.

Сообщение: Ассоциации предприятий 
	информационное сообщение на занятии


	Порядок принятия и увольнения с работы
	1
4


	СПошаговая процедура увольнения работника Пошаговая процедура увольнения работникаСССхема пошагового увольнения сотрудников.

Реферат « Порядок сокращения с работы»
	проверка тетради защита реферата 

	Производственный процесс
	4

	Написать конспект из первоисточника «производственный цикл»
	проверка тетради


	Разработка инструкции по охране труда
	5

	Составление инструкции по охране труда
	Проверка тетради

	Действия при возникновении чрезвычайных (нестандартных) ситуаций на производстве
	1

	Схема действий при чрезвычайных происшествиях на кусту
 
	проверка тетради

	Формы оплаты труда работников
	1
4
	Составить обобщающую таблицу по формам оплаты труда
Реферат «Виды стимулирование труда»
	проверка тетради


	Гарантии и компенсации работникам по оплате труда  
	1

4
4

	Обобщающая таблица гарантий и  компенсаций работникам
Реферат  « Гарантии работникам по оплате труда»

Реферат « Компенсации работникам по оплате труда»
	информационное сообщение на занятии



3. Порядок выполнения самостоятельных работ

Методические рекомендации по подготовке информационных сообщений
Подготовка сообщения – это вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке небольшого по объему устного сообщения. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам.
Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, но и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию).
Процесс работы лучше разбить на следующие этапы: 
1. Определить и выделить проблему 

2. На основе первоисточников самостоятельно изучить проблему 

3. Провести обзор выбранной литературы 

4. Логично изложить материал 

Рекомендуемая структура сообщения:

1. Титульный лист,

2. Введение 

3. Основную часть 

4. Выводы

5. Список используемой литературы. 

Оформление текстового материала

Текстовая часть работы должна быть представлена  в компьютерном варианте на бумаге формата А4. Шрифт – Times New Roman, размер шрифта – 14, полуторный интервал, выравнивание по ширине. Страницы должны иметь поля (рекомендуемые): нижнее – 2; верхнее – 2; левое – 3; правое – 1,5. Объем сообщения до 4 страниц. Все страницы работы должны быть подсчитаны, начиная с титульного листа и заканчивая последним приложением. Нумерация страниц должна быть сквозная, начиная  с введения и заканчивая  последним приложением. Номер страницы ставится в правом углу нижнего поля. 

Критерии оценок сообщения: 

· Качество сообщения

· Использование демонстрационного материала

· Качество ответов на вопросы

· Четкость выводов

	На «отлично»:
	На «хорошо»: 
	На «удовлетворительно»:


	1. Качественно представленный (озвученный) материал с примерами и сносками на работы ученых.

2. Сообщение синхронизирован с демонстрационным материалом - автор продемонстрировал прекрасно в нем ориентирование;

3. Студент полностью владеет материалом и оперативно в нем ориентируется

4. Четкость выводов: - полностью характеризуют работу;
	1. Качественно представленный (озвученный) материал с примерами и сносками на работы ученых.

2. Студент полностью владеет материалом и оперативно в нем ориентируется

3. Четкость выводов: - полностью характеризуют работу;


	1. Качественно представленный (озвученный) материал с примерами и сносками на работы ученых.

2. Студент плохо владеет материалом и слабо в нем ориентируется

3. Размытые выводы: - частично характеризуют работу;




Требования к выполнению реферата

Реферат это одна из форм устной итоговой аттестации. Реферат – это самостоятельная исследовательская работа, в которой автор 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.

Целью реферата является — демонстрация знаний учащихся по конкретной предмету, теме или проблеме и практических навыков анализа научной и научно-методической литературы. Реферат как форма промежуточной (итоговой) аттестации стимулирует раскрытие исследовательского потенциала студента, способность к творческому поиску, сотрудничеству, самораскрытию и проявлению возможностей.

Процесс работы лучше разбить на следующие этапы: 

1. Определить и выделить проблему 

2. На основе первоисточников самостоятельно изучить проблему 

3. Провести обзор выбранной литературы 

4. Логично изложить материал 

Рекомендуемая структура реферата

1. Титульный лист,

2. Оглавление,

3. Введение - излагается цель и задачи работы, обоснование выбора темы и её актуальность. Объём: 1—2 страницы.

4. Основную часть - точка зрения автора на основе анализа литературы по проблеме. Объём: 12—15 страниц.

5. Выводы (заключительная часть) - формируются выводы и предложения. Заключение должно быть кратким, четким, выводы должны вытекать из содержания основной части. Объём: 1—3 страницы.

6. Список используемой литературы. 

7. Приложения (если необходимо)

 Требования к оформлению реферата 
Изложение текста и оформление реферата выполняют в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32 – 2001, ГОСТ 2.105 – 95 и ГОСТ 6.38 – 90. Страницы текстовой части и включенные в нее иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4.
Реферат должен быть выполнен 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 — 15 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.

Все страницы обязательно должны быть пронумерованы. Нумерация листов должна быть сквозной. Номер листа проставляется арабскими цифрами.

Нумерация листов начинается с третьего листа (после содержания) и заканчивается последним. На третьем листе ставится номер «3». - Номер страницы на титульном листе не проставляется. - Номера страниц проставляются в центре нижней части листа без точки. 

Список использованной литературы и приложения включаются в общую нумерацию листов. 

Рисунки и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию листов и помещают по возможности следом за листами, на которых приведены ссылки на эти таблицы или иллюстрации. Таблицы и иллюстрации нумеруются последовательно арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать рисунки и таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы (рисунка) состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.
Оформление литературы:

 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 оценок рефератов: 
· Актуальность темы

· Соответствие содержания теме

· Глубина проработки материала 

· Правильность и полнота использования источников

· Соответствие оформления реферата стандартом. 

	На «отлично»:
	На «хорошо»: 
	На «удовлетворительно»:

	1. присутствие всех вышеперечисленных требований; 

2. знание учащимся изложенного в реферате материала, умение грамотно 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 - воспроизведение», но и «знание -понимание», «знание - умение»
	1. мелкие замечания по оформлению реферата;

 2. незначительные трудности по одному из перечисленных выше требований.
	1. тема реферата раскрыта недостаточно полно; 

2. неполный список литературы и источников; 

3. затруднения в изложении и аргументировании.


Требования к выполнению презентаций

 Презентация как документ представляет собой последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Количество слайдов адекватно содержанию и продолжительности выступления.

Технические характеристики: презентации желательно подготовить с использованием MS PowerPoint 2003, 2007 и 2010. 

Текстовая информация
· размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 22–36 пунктов (обычный текст);

· цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться);

· тип шрифта: для основного текста (Arial, Tahoma, Verdana, Times New Roman);

· курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.

Графическая информация
· рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую информацию или передать ее в более наглядном виде;

· желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления;

· цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым оформлением слайда;

· иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;

· если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть хорошо читаем.

Единое стилевое оформление
· стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.;

· не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта;

· оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части;

· все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле;

Содержание презентации

1. Первый слайд должен отражать тематику, авторство работы;

2. Второй слайд – объект, предмет темы доклада

3. Основная часть слайдов  - должны отражать основную мысль, доказательства и обоснование 

4. Завершающие слайды - приводятся  результаты и выводы по теме доклада

Число слайдов – не более 20. Недопустимо чтение текста презентации. Текста должно быть минимум.

Время выполнения презентации 1,5 – 2 часа

Время защиты  5-10 мин.

Критерии оценки презентации

	№
	Критерии оценки
	Содержание оценки

	1
	Содержательный критерий
	правильный выбор темы, знание предмета и свободное владение текстом, грамотное использование научной терминологии, импровизация, речевой этикет

	2
	Логический критерий
	стройное логико-композиционное построение речи, доказательность, аргументированность 

	3
	Речевой критерий
	использование языковых (метафоры, фразеологизмы, пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры и пр.) средств выразительности; фонетическая организация речи, правильность ударения, четкая дикция, логические ударения и пр.

	4
	Психологический критерий
	взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), знание и учет законов восприятия речи, использование различных приемов привлечения и активизации внимания

	5
	Критерий соблюдения дизайн - эргономических требований к компьютерной презентации
	соблюдены требования к первому и последним слайдам, прослеживается обоснованная последовательность слайдов и информации на слайдах, необходимое и достаточное количество фото- и видеоматериалов, учет особенностей восприятия графической (иллюстративной) информации, корректное сочетание фона и графики, дизайн презентации не  противоречит ее содержанию, грамотное соотнесение устного выступления и компьютерного сопровождения, общее впечатление от мультимедийной презентации 


Методические рекомендации по составлению обобщающей таблицы по теме

Составление сводной или сравнительной таблицы по теме - это вид самостоятельной работы обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) или сравнение в рамках таблицы. 

Данные сравнительные таблицы помогают увидеть учащимся не только отличительные признаки объектов, но и позволяют быстрее и прочнее запоминать информацию. Такой вид работы позволяет развивать помимо умения работы с текстом, следующие умения: выделять ключевые слова; систематизировать необходимую информацию; анализировать, сравнивать и обобщать информацию; возникает потребность в поиске дополнительной информации. 

Такие таблицы создаются как помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля. Затраты времени на составление сводной или сравнительной таблицы зависят от объема информации, сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Этапы составления сравнительных таблиц: 

· выделить существенные признаки (линии), по которым целесообразно провести сопоставление; 
· сформулировать их в виде краткого плана, записать в первую графу таблицы; 
· в соответствующие графы горизонтально заносятся сведения по каждой линии сравнения; 
· формулируется частный вывод о сходстве и различии сравниваемых объектах; 
· итоги всей сравнительной работы сходятся в общем выводе.
Критерии оценки: 

– соответствие содержания теме; 

– логичность структуры таблицы; 

– правильный отбор информации; 

–наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) характера изложения информации; 

– соответствие оформления требованиям; 

· работа сдана в срок. 

Оценка «ОТЛИЧНО» ставится, если содержание таблицы соответствует теме; тема глубоко проработана с использованием достаточного количества источников информации; таблица правильно структурирована; таблица аккуратно оформлена; работа сдана в срок. 

Оценка «ХОРОШО» ставится, если выдержаны перечисленные выше критерии, допущены незначительные недочеты; работа сдана в срок. 

Оценка «УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО» ставится, если тема проработана неглубоко, структура таблицы проработана слабо; таблица содержит много лишней информации или наоборот не содержит всей необходимой информации; таблица оформлена неаккуратно; работа сдана не в срок.

Методические рекомендации к решению задач

Решение задач проводятся по прочитанному на лекциях материалу и связано с детальным разбором отдельных вопросов лекционного курса. 
При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, исходя из теоретических положений курса. Если существует несколько путей решения задачи, нужно сравнить их и выбрать наиболее рациональный. Полезно до начала вычислений составить краткий план решения задачи. Решение задач следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя вспомогательные вычисления от основных. Решения нужно сопровождать комментариями, схемами, чертежами и рисунками. Решение каждой задачи должно доводиться до окончательного логического ответа, которого требует условие, по возможности с выводом. 
Полученный ответ следует проверить способами, вытекающими из условия данной задачи. Полезно решать задачи несколькими способами и сравнить полученные результаты.
Решение задач нужно продолжать до приобретения твердых навыков в их решении.

Самопроверка

После изучения определенной темы по записям конспекта и учебнику, решения соответствующих задач на лабораторных занятиях и самостоятельно, студенту рекомендуется, используя лист опорных сигналов, воспроизвести по памяти определения, выводы формул, формулировки основных положений и доказательств.
В случае необходимости нужно еще раз разобраться в материале. Помните, недостаточность усвоения того или иного вопроса выясняется только при изучении дальнейшего материала. Если это имеет место быть, надо вернуться назад и повторить плохо усвоенный материал. 
Важный критерий усвоения теоретического материала – умение решать задачи по пройденному материалу. Однако правильное решение задачи может получиться и в результате применения механически заученных формул без понимания сущности теоретических положений.
Методические рекомендации по подготовке доклада
Доклад – это развернутое устное сообщение, посвященное заданной теме, сделанное публично, в присутствии слушателей. Основным содержанием доклада может быть описание состояния дел в какой-либо практической сфере; авторский взгляд на ситуацию или проблему, анализ и возможные пути решения проблемы. 

Темами доклада обычно являются вопросы, не освещенные в полной мере или вообще не рассматриваемые на лекциях, предполагающие самостоятельное изучение студентами. Обычно студенты выступают с докладами на занятиях. 

Доклад изначально планируется как устное выступление и должен соответствовать определенным критериям. Для устного сообщения недостаточно правильно построить и оформить письменный текст, недостаточно удовлетворительно раскрывать тему содержания. Устное сообщение должно хорошо восприниматься на слух, а значит должно быть интересно поданным для аудитории. 
Для представления устного доклада необходимо составить тезисы – опорные моменты выступления студента (обоснование актуальности, описание сути работы, основные термины и понятия, выводы), ключевые слова, которые помогут логичнее изложить тему. Студент во время выступления может опираться на пояснительные материалы, представленные в виде слайдов, таблиц и пр. Это поможет ему ярко и четко изложить материал, а слушателям наглядно представить и полнее понять проблему, о которой идет речь в докладе.

Тезисы докладов являются самостоятельной разновидностью научной публикации и представляют собой текст небольшого объема, в котором кратко сформулированы основные положения докладов. 
Тезисы доклада обычно имеют объем до 3 страниц, содержат в себе самые существенные идеи, сохраняют логику доклада и его основное содержание. 

Методические рекомендации различных видов иллюстраций и особенности их составления. 

 Иллюстрация – это изображение в виде схемы, диаграммы, графика, рисунка, чертежа, фотографии и др. Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм – это более простой вид графического способа отображения информации. Целью этой работы является развитие умения студента выделять главные элементы, устанавливать между ними соотношение, отслеживать ход развития, изменения какого-либо процесса, явления, соотношения каких- либо величин и т.д.

ВАЖНО: любая иллюстрация должна иметь наименование, нумерацию и тематический заголовок. Наименование – это условное сокращенное название иллюстрации, отображаемое с помощью полнотекстового слова «Рисунок». 

Пример оформления наименования иллюстрации

Рисунок 3.5 – Принципиальная схема поворотного крана 

Рисунок 1 – Автотрансформатор и его электрическая схема 

Схема – это изображение, передающее с помощью специальных условных обозначений и без соблюдения масштаба основную идею какого- то устройства, предмета, сооружения или процесса и показывающее взаимосвязь их основных элементов. Схемы – это плоскостные фигуры (многоугольники, прямоугольники, круги) с надписями и линиями связи. Это приближенный наглядный образ устройства чего бы то ни было, структурная характеристика состояния чего-то. Схемы – это всегда соотношение частей в некоем целом объекте. 

Основное требование к выполнению схем состоит в строгой выдержке толщины линий изображения основных и вспомогательных, видимых и невидимых деталей и толщины их связей.
Виды схем: 

- схемы управления, когда рисуется структура управления каким-то объектом;

 - функциональные схемы, раскрывающие линии и направления зависимости составных частей; 

- табличные схемы (лепестковой диаграммы) с указанием точных данных об объекте схематизации;

 - схемы построения, раскрывающие структуру чего-либо;

 - в учебных научно-исследовательских работах часто используются блок-схемы, в которых составляющие элементы изображаются в виде прямоугольников с простыми связями в виде линий.

 Требования к схемам:

- понятность; 

- красочность;

- логичность. 

Критерииоценки: 

- соответствие содержанию темы; 

- правильная структурированность информации; 

- наличие логической связи изложенной информации;

- аккуратность выполнения работы;

- творческий подход к выполнению задания; 

- работа сдана в срок.

Методические рекомендации по составлению конспекта
Конспект представляет собой относительно подробное, последовательное изложение содержания прочитанного. На первых порах целесообразно в записях ближе держаться к тексту, прибегая зачастую к прямому цитированию автора. В дальнейшем, по мере выработки навыков конспектирования, записи будут носить более свободный и сжатый характер. 
Конспектирование в большей мере, чем другие виды записей, помогает вырабатывать навыки правильного изложения в письменной форме важные теоретических и практических вопросов, умение четко их формулировать и ясно излагать своими словами. 
Составление конспекта требует вдумчивой работы, затраты времени и труда. Зато во время конспектирования приобретаются знания, создается фонд записей. 
Конспект включает в себя тезисы, которые составляют его основу. Но, в отличие от тезисов, конспект содержит краткую запись не только выводов, но и доказательств, вплоть до фактического материала. Иначе говоря, конспект – это расширенные тезисы, дополненные рассуждениями и доказательствами, мыслями и соображениями составителя записи. 
Как правило, конспект включает в себя и выписки, но в него могут войти отдельные места, цитируемые дословно, а также факты, примеры, цифры, таблицы и схемы, взятые из книги. Следует помнить, что работа над конспектом только тогда будет творческой, когда она не ограничена текстом изучаемого произведения. Нужно дополнять конспект данными из другими источников. 
В конспекте необходимо выделять отдельные места текста в зависимости от их значимости. Можно пользоваться различными способами: подчеркиваниями, вопросительными и восклицательными знаками, репликами, краткими оценками, писать на полях своих конспектов слова: «важно», «очень важно», «верно», «характерно». 
В конспект могут помещаться диаграммы, схемы, таблицы, которые придадут ему наглядность. 
Составлению тематического конспекта предшествует тщательное изучение всей литературы, подобранной для раскрытия данной темы. Бывает, что какая-либо тема рассматривается в нескольких главах или в разных местах книги. А в конспекте весь материал, относящийся к теме, будет сосредоточен в одном месте. В плане конспекта рекомендуется делать пометки, к каким источникам (вплоть до страницы) придется обратиться для раскрытия вопросов. Тематический конспект составляется обычно для того, чтобы глубже изучить определенный вопрос, подготовиться к докладу, лекции или выступлению на семинарском занятии. Такой конспект по содержанию приближается к реферату, докладу по избранной теме, особенно если включает и собственный вклад в изучение проблемы. 

4. Задания на самостоятельную работу

Организационно – правовые формы  

Задание 1.

Используя учебную литературу и электронные ресурсы, подготовьте сравнительную таблицу:  « Организационно-правовые формы до 2014г. и после.»

Задание 2

 Используя учебную литературу и электронные ресурсы, подготовьте сообщение: «Ассоциации предприятий»
Порядок принятия и увольнения с работы 

Задание 1.

Используя учебную литературу и электронные ресурсы, подготовить «Схему пошагового увольнения сотрудника»
Задание 2. 

Используя учебную литературу и электронные ресурсы, подготовить реферат: «Порядок сокращения с работы»
Производственный процесс 

Задание 1.

Используя учебную литературу и электронные ресурсы, написать конспект «Производственные циклы»

Разработка инструкции по охране труда 

Задание 1.

Используя учебную литературу и электронные ресурсы  разработайте инструкцию по охране труда
1. Оператор по добыче нефти и газа

2. Оператор ООС

3. Помощник бурильщика 

4. Мастера

Действия при возникновении чрезвычайных (нестандартных) ситуаций на производстве 
Задание 1.

Используя учебную литературу и электронные ресурсы  составе схему действий при чрезвычайных ситуациях

Формы оплаты труда работников 
Задание 1

Используя учебную литературу и электронные ресурсы  составьте обобщающую таблицу по формам оплаты труда

Задание 2
Используя учебную литературу и электронные ресурсы  напишите реферат «Виды стимулирования труда»

Гарантии и компенсации работникам по оплате труда  

Задание 1.

Используя учебную литературу и электронные ресурсы составьте обобщающую таблицу гарантий и компенсаций работникам 
Задание 2.
Используя учебную литературу и электронные ресурсы напишите реферат «Гарантии работникам по оплате труда»

Задание 3.
Используя учебную литературу и электронные ресурсы напишите реферат «Компенсации работникам по оплате труда»

5.  Рекомендуемые источники информации

	Основные источники:

	1. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности : учебник и практикум для СПО / А. Я. Капустин, К. М. Беликова ; под ред. А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 382 с. [Электронный ресурс; Режим доступа https://www.biblio-online.ru]

	2. Основы экономики организации: учебник и практикум для СПО / под ред. Л. А. Чалдаевой, А. В. Шарковой. – М.: Юрайт, 2016 – 339 с.

	3. Колосова  О. Г. Организация оплаты труда в нефтегазовом комплексе – Ростов н/Д: Феникс, 2013 – 254 с.

	Дополнительные источники:

	4. Михайлов Ю. М. Сборник инструкций по охране труда для работников нефтегазовой индустрии и сервиса. – М.: Альфа-Пресс, 2012 - 224 с.
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