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ВВЕДЕНИЕ


При дистанционном обучении, предполагающем увеличение объема самостоятельной работы студентов, возрастает необходимость организации постоянной поддержки учебного процесса со стороны преподавателей. Для успешного освоения обучающимися учебного материала преподаватель должен обеспечить студентов учебными материалами, которые необходимы для организации дистанционного образовательного процесса.

Основным документом, обеспечивающим освоение теоретической части программы подготовки, является электронный конспект лекций ЭКЛ. Электронный конспект лекций разрабатывается с учетом требований ФГОС СПО и внутренних требований техникума. Содержание ЭКЛ должно соответствовать учебному плану и рабочей программе учебной дисциплины (профессионального модуля). Настоящие Методические рекомендации разработаны для помощи преподавателям при разработке ЭКЛ.
1. ЭЛЕКТРОННЫЙ КОНСПЕКТ ЛЕКЦИЙ 

Для освоения обучающимися, находящимися на дистанционном обучении, теоретической части дисциплины (профессионального модуля), преподаватель должен предоставить студентам теоретические материалы, оформленные в виде электронного конспекта лекций (ЭКЛ). ЭКЛ представляет собой систематизированные, унифицированные комплекты тем. Конспект лекций должен содержать структурированный текстовый материал и сопровождаться рисунками, таблицами, графиками, фотографиями и (или) другим мультимедийным материалом.

Электронный конспект лекций должен быть адаптирован для уровня обучающегося. Главное в лекции необходимо выделить цветом, другим шрифтом, начертанием. Текст важно структурировать, выделять абзацы, использовать списки, таблицы, графики, схемы. Все то, что преподаватель в ходе очной лекции может пояснить с помощью мимики и жестов, в тексте дистанционной лекции должно быть отражено в виде вставок, дополнений. Важно помнить о меняющихся данных, которые включаются в содержание курса (законы, теории, новости, ссылки на труды) и которые нужно обновлять каждый раз к новому проведению курса.  
2. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ЭЛЕКТРОННОЙ ЛЕКЦИИ

Электронная лекция (ЭЛ) - это учебные материалы по учебной дисциплине (профессиональному модулю), оформленные в электронном виде с учетом требований ФГОС СПО. В условиях дистанционного обучения ЭКЛ используется как самостоятельная обучающая единица и должна соответствовать рабочей программе учебной дисциплины (профессионального модуля) и календарно-тематическому плану. 


Лекция должна дать четкое понятие изучаемой тематики, доступно разъяснить ключевые элементы изучаемой темы. Материал должен быть изложен простым языком, в объеме, доступном для студента.

Общие требования к лекции:
· научность и информативность (современный научный уровень);

· четкая структура и логика раскрытия последовательно излагаемых теоретических вопросов;

· методическая обработка – выведение главных мыслей и положений, подчеркивание выводов, повторение их в различных формулировках.
Синтаксические и орфографические ошибки в ЭКЛ недопустимы!
3. СТРУКТУРА ЭЛЕКТРОННОЙ ЛЕКЦИИ

Структура электронной лекции (Приложение 1) должна соответствовать следующим требованиям:
· заголовок;

· план лекции;

· содержание учебного материала;

· контрольные вопросы;

· задание для студентов;

При необходимости можно использовать глоссарий, список литературы, медиафайлы (презентации).

3.1 Заголовок

Лекция начинается с заголовка, т.е. с названия раздела, названия представленной темы, названия лекции и указания количества часов, отведённых на её изучение. Электронные лекции составляются по темам. Следовательно, количество лекционных учебных занятий и количество тем, представленных в электронных лекциях, может не совпадать, т.к. изучение одной темы возможно в течение нескольких занятий. Если изучение темы рассчитано более чем на 2 академических часа, об этом необходимо проинформировать студента, изучающего данную дисциплину (учебный модуль), указав после заголовка лекции в скобках количество часов, отведённых на изучение данной темы.
3.2 План лекции

После заголовка следует план лекции, содержащий вопросы рассматриваемой темы в порядке их последующего раскрытия. План также помогает студенту составлять опорный конспект и структурировать материал при изучении лекционного материала.

3.3 Содержание учебного материала

Этот пункт включает изложение содержания лекции в порядке согласно плану. Раскрываемые вопросы должны быть доступны для восприятия студентов, но при этом не терять своей научности и последовательности.
3.4 Контрольные вопросы

Завершает электронную лекцию список вопросов для самоконтроля знаний студентов. Количество вопросов для самоконтроля знаний студентов из расчёта 2 – 3 вопроса на 1 вопрос изучаемой темы. При составлении вопросов необходимо избегать тех, которые предполагают односложные ответы, и отдавать предпочтение вопросам, требующим развёрнутого ответа.
3.5 Задание для студентов

Задание для студентов позволяет оценить степень освоения изученного лекционного материала. Пункты задания зависят от изучаемого материала и оформляются студентом в виде письменного отчета.

3.7 Презентация

Электронные лекции могут сопровождаться электронными презентациями MS PowerPoint, наглядно представляющими излагаемый в лекции материал. Основная единица презентации – слайд или кадр визуального представления учебной информации. На слайдах, как правило, представляется:

· тема лекции;
· основные положения;
· краткие текстовые комментарии;

· научная и учебная графическая информация.
При совместном предъявлении текста и иллюстрации должен использоваться принцип доминанты. Если по смыслу содержания материала лекции доминирует текст, то иллюстрация должна быть подчинённым элементом и иметь относительно меньшие размеры. И наоборот, когда доминантой слайда является иллюстрация, она не должна сопровождаться длинным текстом.


С помощью программы Producer (приложение к редактору Power Point), преподаватели могут создать видеозапись лекции-презентации. Эта программа позволяет интегрировать графические, видео-, HTML- и PPT-файлы и синхронизировать их на общей временной шкале. Конечные продукты сохраняются в формате Windows Media.
3.6 Дополнительные пункты

Для более полного освоения материала лекция может дополняться глоссарием и списком рекомендуемой литературы. Глоссарий (словарь узкоспециализированных терминов) должен содержать перечень основных терминов и понятий, используемых в лекции и расшифровку их значения. В списке литературы по теме (как основной, так и дополнительной), указываются источники, соответствующие аналогичному списку в рабочей программе. Особо необходимо обратить внимание на то, что указанные источники должны быть в наличии в библиотеке учебного заведения.
4. ОФОРМЛЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ЛЕКЦИИ

К оформлению материалов электронной лекции предъявляется ряд требований:

· конспект лекции оформляется шрифтом Times New Roman, размер шрифта 14, интервал одинарный, поля стандартные (верхнее 2 см., нижнее 2 см., левое 3 см., правое 1,5 см.);
· основные понятия в конспекте могут выделяться более крупным и ярким шрифтом, подчеркиванием. Подчеркивания в тексте лучше использовать в незначительном объёме, так как они могут восприниматься как гиперссылки, и поэтому будут затруднять работу с текстом.

Объем конспекта любой электронной лекции зависит от объёма часов, отведённых на изучение темы. Каждый вопрос темы, представленной в электронных лекциях, составляет 1-2 страницы текста формата А 4.

4.1 Формирование ЭКЛ

Все темы формируются преподавателем в электронную папку, содержащую текстовые документы, названия которых соответствуют названиям тем в порядке их изучения. Файлы именуются следующим образом:

· «Лекция 1 Название лекции»;
· «Лекция 2 Название лекции»;

и собираются в единый комплект (электронную папку) под названием учебной дисциплины (профессионального модуля, МДК). Эта информация позволяет студентам определиться с последовательностью изучения тем учебной дисциплины, с их общим количеством.
4.2 Гиперссылки


Существенным элементом электронной лекции является наличие гиперссылок в тексте. Гиперссылка – это участок текста или графическое изображение, обладающее особыми свойствами (например, https://edu.gov.ru/). Если щелкнуть мышью по такой гиперссылке, то можно переместиться на другой документ по тому адресу, который данной гиперссылке присвоен. В качестве таких адресов могут выступать: другие электронные документы, содержащие дополнительную информацию (тексты, рисунки, схемы, таблицы и пр.); информация, размещённая в интернете (различные информационно-поисковые порталы, сайты); специализированные информационные ресурсы (Консультант Плюс, Гарант, Образовательный портал и др.).
Приложение 1
ПРИМЕР ЭКЛ (1)
Тема 2.1 Последовательность и методы выполнения организационно-технической подготовки строительной площадки

Лекция 2 (2 час)

Снос и перенос зданий (сооружений).  Расчистка территории и срезка растительного грунта

План

1. Внутриплощадочные подготовительные работы
2. Разборка строений и фундаментов при сносе
3. Расчистка строительной площадки и срезка растительного слоя грунта

1.Внутриплощадочные подготовительные работы

К внутриплощадочным подготовительным работам (выполняемым застройщиком выделенного под строительство участка) относятся:
1. создание геодезической разбивочной основы для строительства объекта;
2. расчистка стройплощадки от деревьев и кустарников, корчёвка и уборка пней и валунов;
3. разборка подлежащих сносу строений и их фундаментов;
4. устройство водоотводных сооружений и водопонижение;
5. привязка участка застройки к временным коммуникациям;
6. привязка стройплощадки к источнику электроснабжения;
7. привязка стройплощадки к постоянным и временным дорогам;
8. создание открытых и закрытых площадок под склады;

9. создание временных зданий и сооружений;
10. ограждения.

2.Разборка строений и фундаментов при сносе

Разборку зданий и сооружений выполняют экскаваторами с

 различным навесным оборудованием: шар-молотами, клин-бабами, а также отбойными молотками.

Деревянные строения при сносе разбирают на элементы в целях дальнейшего использования пригодной древесины. При разборке каждый элемент должен быть предварительно раскреплен и занимать устойчивое положение.

Металлические конструкции при разборке раскрепляют, а затем разрезают кислородными резаками.

Монолитные железобетонные и металлические строения разбирают по специально разработанным схемам сноса.

Сборные железобетонные строения разбирают по схеме сноса.

Последовательность сноса строений принимается в обратной последовательности монтажа. Сборные железобетонные конструкции, не поддающиеся поэлементному разделению, разрушают как монолитные.

Способы разборки строений в соответствии со схемой сноса показаны на рис.2.

Способы сноса старых строений механизированным способом.
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А-начало сноса с крыши дома (в порядке обратном монтажу);
Б-снос многоподъездных домов по секциям (подъездам);
1-экскаватор с ковшом; 2-то же с гидравлическим молотом; 3-то же с шар-бабой; 4-то же с крюком-разламывателем; 5-то же с гидроножницами; 6-автосамосвал для перевозки боя; 7-наружные стены; 8-внутренние стены и лестничные пролёты; 9-плиты перекрытия.

В железобетонных конструкциях предварительно оголяют арматуру, раскрепляют полученные отдельные блоки, режут арматуру и обламывают блоки.

Наибольшая масса такого блока не должна превышать половины грузоподъемности крана при наибольшем вылете крюка.

Освобождение территории застройки от зданий и сооружений начинают с переноса коммуникаций.

3.Расчистка стройплощадки от деревьев и срезка растительного слоя грунта

До начала земляных работ на площадке необходимо снять плодородный растительный слой в размерах, установленных техническим проектом, и уложить в отвалы для дальнейшего использования его при восстановлении (рекультивации) нарушенных сельскохозяйственных земель, а также при благоустройстве площадки после строительства объекта.

Плодородный слой снимают в талом состоянии бульдозерами и скреперами.

В зимних условиях допускается снимать плодородный слой лишь при наличии обоснования в проекте (организации строительства).

Расчистка строительной площадки должна начинаться:

· с предварительной разметки мест сбора растительного грунта при его снятии;

· защиты от повреждений или пересадки используемых в дальнейшем растений

· и отвода воды с поверхности строительной площадки.

Расчистка стройплощадки от деревьев должна выполняться по согласованному проекту на строительство и может выполняться как с разделкой деревьев на месте и последующей вывозкой брёвен или с разделкой поваленных деревьев в стороне (при больших площадях стройплощадки).

Причём корни от спиленных деревьев убирают сразу после уборки территории от пней и кустарников в специально отведённые места для последующей вывозки или сжигания.

Зелёные насаждения, не подлежащие вырубке или пересадке - ограждают.

Деревья и кустарники, пригодные для озеленения, выкапывают и пересаживают в специально отведённую зону.
Контрольные вопросы
1. Какие внутриплощадочные подготовительные работы выполняются Заказчиком (Застройщиком)? Перечислите их
2. Как выполняют разборку деревянных строений при сносе?
3. Как выполняют разборку монолитных железобетонных и металлических  строений при сносе?
4. Как выполняют разборку железобетонных конструкций при сносе?
5. В чем состоит суть срезки растительного слоя грунта?
6. Как выполняется расчистка стройплощадки от деревьев?
Задание для студентов
1. Составить опорный конспект по лекции в соответствии с планом.

2. Письменно ответь на контрольные вопросы.

3. Отправить письменный отчет на электронную почту преподавателя.

Приложение 1
ПРИМЕР ЭКЛ (2)
Тема 3.4 Требования, предъявляемые к современному менеджеру
Лекция 67-68 (4 часа)
Требования, предъявляемые к современному менеджеру
План:

1. Менеджер в современном мире.
2. Основные требования, предъявляемые к современному менеджеру
3. Функциональные требования
4.1 Сервисные основные требования

4.2 Сервисные дополнительные требования

5. Личностно-психологические требования
1.Менеджер в современном мире.

Человек, который осуществляет менеджмент, называется менеджером. Менеджер - это член организации, который осуществляет руководство людьми, определяет цели работы и принимает эффективные решения. 
Менеджер – это специально подготовленный руководитель-профессионал, обеспечивающий решение задач, стоящих перед организацией, и движение её к заданной цели.
Менеджеры действуют во всех сферах человеческой деятельности: коммерческой, производственной, политической, социальной, экологической и т.п. 

2.Основные требования, предъявляемые к современному менеджеру

Современный менеджер должен знать:

· цены и ценообразование; 

· формирование спроса на продукцию и стимулирование сбыта;

· исследование рынков; 

· технику и концепции прогнозирования; 

· бюджет; 

· маркетинговое планирование; 

· каналы товародвижения;

· товары фирмы; 

· технологию производства и ее роль в производстве; 

· рынок покупателей (характеристика потребителей); 

· трудовое законодательство.
Современный менеджер должен уметь:

· организовывать и планировать производство и реализацию продукции и услуг; 

· принимать правильные управленческие решения; руководить коллективом на уровне современных требований, то есть должен быть реальным лидером в коллективе; 

· общаться и контактировать с людьми; 

· побуждать работников к творческой активности и рационализации изобретений, оценивать достижения подчиненного сообразно достигнутым результатам; 

· находить оптимальные решения в конфликтных ситуациях; 

· быть предельно объективным к подчиненным; 

· отбирать и обучать работников; 

· уметь подчиняться самому в случае необходимости и соблюдать субординацию.

3.Функциональные требования: 

1.Понимание людей. Психологическая интуиция - умение понять психические свойства и состояние личности. Психологический такт - умение найти нужную форму общения. Коммуникабельность, понимаемая как способность к поддержанию контактов и связей.

2.Качества лидера. Способность понять, выразить и отстоять интересы людей. Желание брать ответственность на себя. Способность неформально влиять на окружающих.

3.Знание основ современного менеджмента и умение применять их на практике. Грамотный выбор стиля руководства. Эффективная мотивация. Умение организовать подготовку и принятие решений.

4.Компетентность. Знание специальных вопросов, определяемых профилем и спецификой работы организации. Знание основ трудового и хозяйственного законодательства. 

5.Способность предвидеть развитие событий.

6.Умение ставить цели (необходимо для планирования).

7. Способность организовать взаимодействия и наладить оптимальный контроль.

4.1 Сервисные основные требования
1.Ясно осознаваемые и четко сформулированные личные цели, связанные с личной жизнью и работой.

2.Стремление к совершенствованию себя и организации в противовес чувству самодостаточности, самоудовлетворения, успокоенности

3.Энергичность, инициативность, решительность и настойчивость в достижении целей.

4.Владение стратегией эффективного мышления..

5.Эффективное использование времени как синтетический показатель уровня организации труда.

6.Нравственные качества адекватные уровню морали, господствующей в коллективе.

7.Здоровье физическое и психическое достаточное для обеспечения требований к менеджеру.
4.2 Сервисные дополнительные требования
1.Личая организованность и высокая культура собственного труда, умение распределить силы. 

2.Объективность и реализм оценки событий в сочетании со стремлением знать мнения других.

3.Гибкость, понимаемая как способность быстро перестроиться, отказаться от неэффективной стратегии и тактики.

4.Способность сохранять самообладание в непредвиденных ситуациях.

5.Способность находить необходимую информацию.

6.Знание технических возможностей современной оргтехники.

7. Способность коротко и ясно говорить о деле.

5. Личностно-психологические требования
1. Коммуникабельность – умение быстро устанавливать контакт с людьми;

2. Эмпатичность – умение сопереживать, улавливать настроение людей, выявлять их установки и ожидания;

3. Способность к психоанализу, то есть самоконтроль, самокритичность, самооценка своих поступков;

4. Стрессоустойчивость, то есть физическая тренированность, самовнушаемость, умение переключаться и управлять своими эмоциями.

5. Красноречивость – умение в совершенстве владеть своим словом, то есть умение внушать и убеждать словом;

6. Визуальность – внешняя привлекательность личности.

Контрольные вопросы:
1. Чем может заниматься менеджер в строительной организации?

2. Какие качества менеджера при управлении персоналом высчитаете основными? 

3. Какие качества менеджера при организации сбыта вы считаете основными?

Задание для студентов:
1. Внимательно прочитайте Лекцию 67-68.
2. Запишите в конспект, кто является менеджером.
3. На основе лекционного материала, составьте схему (нужно вписывать не все требования, а только те, которые Вы считаете важными, основными):
	Требования, предъявляемые к менеджеру

	Основные
	Функциональные
	Сервисные
	Личностно-психологические

	Знать
	Уметь
	· 
	Основные
	Дополнительные
	· 

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	


4. Посмотрите видео «5 главных качеств сильного управленца»: 
https://martinforaz.com/nalogovoe-pravo/luchshie-kachestva-menedzhera-po-rabote-s-klientami.php
5. Ответьте устно на вопросы для самоконтроля.

6. Отправьте фото своего опорного конспекта на электронную почту преподавателя или личным сообщение на WhatsApp.
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