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Методичні рекомендації виконання письмової екзаменаційної роботи з

професії:     7212 «Електрогазозварник». 7212 «Електрозварник на автоматичних та напівавтоматичних машинах»
І. Загальні положення
Письмова екзаменаційна робота завершує те​оретичний цикл навчання, сприяє поглибленню та систематизації знань, розвитку навичок само​стійної роботи уч​нів. Водночас письмова екзаме​наційна робота визначає рівень навчально-вихов​ної роботи педагогічного колективу з професій​ної, інтелектуальної та творчої підго​товки учнів.
Письмова екзаменаційна робота це: 
· розробка технологічного процесу або технологія виготовлення сучасних методів монтажу електропроводок;
· розробка, організація та проведення електромонтажних робіт;
· розробка улаштування монтажу силового електроустаткування.
Теми письмових екзаменаційних робіт ви​значаються викладачем спеціальної техноло​гії спільно з майстрами виробничого навчання та мають відповідати змісту виробничої практики учнів (за можливості — змісту кваліфікаційних пробних робіт), обсягу знань, умінь та навичок, що передбачається освітньо-кваліфікаційною ха​рактеристикою та робочими навчальними програ​мами з відповідної професії.
Письмові екзаменаційні роботи учнів, які на​вчаються за інтегрованими професіями, мають ві​дображати кваліфікаційні вимоги до кожної з них.
Зміст письмової екзаменаційної роботи пови​нен відповідати темі.
     Теми робіт розглядаються на засіданнях мето​дичних комісій (відповідного профілю) та затвер​джуються заступником директора з навчально-виробничої роботи.
Основою письмової екзаменаційної роботи є завдання на виконання роботи, яке містить те​му письмової екзаменаційної роботи та необхід​ні вихідні дані. Завдання на виконання письмо​вої екзаменаційної роботи видається не пізніше, ніж за два тижні до початку виробничої практи​ки. При видачі завдання викладач спецтехнології повинен назвати терміни виконання кожного з розділів і роботи в цілому.
Здійснює контроль за виконанням письмових екзаменаційних робіт викладач спецтехнології
II. Вимоги до змісту та обсягу письмової екзаменаційної роботи 
Письмова екзаменаційна робота повинна мати:

· титульний аркуш;
· завдання на виконання письмової екзамена​ційної роботи;
· зміст;
· вступ;
· основну частину (основна частина письмо​вої екзаменаційної роботи учнів, які навчають​ся за інтегрованими професіями, має складатися з розділів, кожний з яких присвячений розкриттю питань із конкретної професії);
· список використаної літератури;
· висновок1;
· додатки;
· рецензію.
Титульний аркуш оформлюється згідно зі зразком (додаток 1). У ньому вказується назва навчального закладу, тема роботи, номер групи та прізвище учня, професія, прізвище викладача та майстра виробничого навчання, рік виконан​ня роботи.
Завдання оформлюється згідно зі зразком (до​даток 2) та видається викладачем спецтехнології.
Зміст — це план письмової екзаменаційної роботи відповідно до завдання із зазначенням но​мера сторінки, з якої починається кожний струк​турний елемент.
Основна частина складається з розділів (кіль​кість та назви розділів визначаються специфікою кожної конкретної професії), в яких розкривають​ся поставлені завдання.
Список використаної літератури містить на​вчальну, методичну, технічну, правову літературу, на яку посилається учень під час виконання пись​мової екзаменаційної роботи.
Висновок — стислий виклад учнем одержа​них результатів, узагальнення за темою в цілому.
Додатки (якщо вони є) визначаються специфі​кою кожної конкретної професії (документи до​поміжного характеру, на які, за необхідності, у роботі наводяться посилання, або матеріали, якими доповнюється письмова екзаменаційна робота).
     Рецензія — критичний відгук викладача на письмову екзаменаційну роботу, в якому по​дано аналіз та оцінку роботи. 
III. Вимоги до оформлення письмової екзаменаційної роботи
Оформляти письмову екзаменаційну роботу необхідно згідно з Державним стандартом Украї​ни ДСТУ 3008-95 «Документація. Звіти у сфері науки І техніки. Структура і правила оформлен​ня».
Обсяг письмової екзаменаційної роботи не має перевищувати 20—25 сторінок друкова​ного тексту або 25—30 сторінок рукописного.
Текст письмової екзаменаційної роботи дру​кують українською мовою з одного боку стандарт​ного аркуша білого паперу формату А4 (210 х 297 мм), комп'ютерний набір — 14 кегль, 1,5 ін​тервал, шрифт —Times New Roman, вирівню​вання — по ширині. Розмір полів на сторінках: ліве, верхнє, нижнє — не менше 20 мм, праве — не менше 10 мм. Абзацний відступ має бути од​наковим по всьому тексту та дорівнювати п'яти знакам.
Ілюстративний матеріал (схеми, креслен​ня, рисунки, фотоматеріали тощо) слід подавати безпосередньо після посилання на нього в тек​сті, де він згаданий вперше, або на наступній сторінці та нумерувати послідовно. У разі не​обхідності під ілюстрацією розміщують пояс​нювальні дані.
Кількість ілюстрацій у роботі визначається її змістом і доцільністю для надання тексту зро​зумілості та конкретності.
Таблиці слід подавати безпосередньо після посилання на них у тексті, де вони згадані впер​ше, або на наступній сторінці та нумерувати по​ слідовно. Слово «Таблиця» вказують один раз лі​воруч над таблицею. У разі перенесення таблиці на іншу сторінку пишуть: «Продовження табли​ці » із зазначенням її номера.
Першою сторінкою в роботі є титульний лист, другою — завдання на виконання письмової ек​заменаційної роботи, третьою — зміст роботи.
Титульну сторінку та завдання включають до загальної кількості сторінок, але не нумеру​ють. Зміст роботи нумерують як третю сторінку. Нумерацію наступних сторінок подають арабсь​кими цифрами, які проставляють у правому верх​ньому кутку. Нумерація сторінок у роботі має бу​ти наскрізною.
Кожна частина роботи (вступ, основна ча​стина, розділи, висновки) повинна мати заголо​вок відповідно до змісту роботи, який необхідно

писати великими літерами посередині сторінки. Кожен розділ слід починати з нової сторінки. За​головки підрозділів пишуть малими літерами, ок​рім першої, посередині сторінки. Розділи роботи мають бути пронумеровані арабськими цифрами. Після номеру розділу ставиться крапка. Підроз​діли нумерують у межах кожного розділу (нап​риклад 2.2,2.3 і т. д.), у кінці розділу та підрозді​лу крапку не ставлять. Підкреслення заголовків та перенесення слова в заголовках не допускають​ся. Відстань між заголовком та текстом — два ін​тервали основного тексту.
Якщо письмова екзаменаційна робота міс​тить додатки, на них мають бути посилання в текстовій частині роботи. Додаток повинен мати заголовок, надрукований у верхній час​тині сторінки малими літерами (перша вели​ка літера — симетрично тексту сторінки). Над заголовком маленькими літерами (перша вели​ка літера) друкується слово «Додаток» і велика літера, що позначає додаток (наприклад: Дода​ток А). Слово «Додаток» розміщують по центру сторінки.
Список використаної літератури слід роз​міщувати в такій послідовності:
· закони України;
· укази Президента України;
· постанови Кабінету Міністрів України;
· літературні джерела в абетковому поряд​ку: підручники, посібники, брошури, журнальні
та газетні статті.
У кінці списку наводять іншомовні видання та електронні джерела інформації. Відомості про книги обов'язково містять прізвище та Ініціали автора (авторів), заголовок, місце видання, ви​давництво, рік видання, кількість сторінок. Ві​домості про журнальні та газетні статті — пріз​вище, ініціали автора, заголовок, назву періодич​ного видання, серію, рік випуску, номер видання, сторінки. Назви джерел наводяться тією мовою, якою вони видані.
IV. Організація консультацій при виконанні письмових  екзаменаційних робіт
Викладач повинен розвивати й заохочувати ініціативу учнів, направлену на технічно грамот​не виконання завдання.  При цьому він у жодно​му разі не повинен нав'язувати учням готове рі​шення.
Основна мета викладача — направляти уч​нів у процесі виконання завдання на правильний шлях, розвивати їхню самостійність при вирішен​ні конкретних питань, використанні довідкової літератури, досвіду, отриманого під час проход​ження виробничої практики.
Рекомендується проводити індивідуальні консультації у присутності інших учнів. Це дає можливість викладачу ознайомити більшу кіль​кість учнів Із загальними положеннями виконан​ня письмової екзаменаційної роботи, уникаючи повторень, робити аналіз допущених і попере​джати аналогічні помилки.
Викладачі спецтехнології повинні:
· розробляти завдання на письмові екзамена​ційні роботи, які задовольняють вимоги кваліфі​каційної характеристики, видавати їх учням у письмовому вигляді в обумовлені терміни;
· проводити інструктажі з учнями й  інструк​тувати кожного випускника щодо його завдання;
· контролювати дотримання вимог щодо оформлення роботи, при виявленні помилок не​обхідно вимагати від випускника доопрацювання
роботи та повторної її перевірки;
· проводити консультації згідно з розкладом із метою надання допомоги при виконанні робо​ти та її перевірки;
· розвивати почуття відповідальності за при​йняті рішення та виконання роботи.
V. Захист письмової екзаменаційної роботи
Учень повинен виконати письмову екзамена​ційну роботу та подати її керівнику на перевір​ку в термін, передбачений графіком навчального процесу. Викладач ретельно перевіряє роботу, оці​нює її та пише рецензію за формою:
1. Штамп навчального закладу.
2. Назва документа (рецензія).
3. Заголовок — містить назву рецензованої
роботи.
4. Прізвище та ініціали її автора.
5. Текст, що складається з таких частин:
· короткий виклад змісту роботи;
· висновки, зауваження;
· Оцінка рецензента (за 12-бальною шкалою).
6. Підпис та посада особи, яка рецензувала
роботу.
7. Дата.
Якщо робота не допускається до захисту, во​на повертається учню на доопрацювання з пояс​ненням зауважень. Учень повинен внести зміни відповідно до зауважень та подати роботу на пов​торне рецензування, але не пізніше 3-х днів до за​хисту.
Захист письмової екзаменаційної роботи про​водиться за графіком навчального процесу дер​жавною кваліфікаційною комісією.
 Захищені письмові екзаменаційні роботи пере​даються в архів, де вони зберігаються згідно з ви​могами до такого виду документів.
VI. Критерії оцінювання знань під час захисту письмової екзаменаційної роботи
Високий рівень — робота виконана само​стійно, завдання виконані в повному обсязі, згід​но з планом, розкриті та обгрунтовані всі питан​ня. Робота містить додатки (натуральні зразки, розроблену інструктивно-технологічну доку​ментацію тощо). Письмова екзаменаційна робо​та оформлена відповідно до встановлених вимог. Учень під час захисту роботи демонструє вміння застосовувати теоретичні знання для практично​го вирішення виробничих ситуацій, на запитання відповідає правильно, змістовно, логічно, послі​довно, впевнено.
Достатній рівень — письмова екзаменацій​на робота та її захист відповідають високому рівню, але допускаються неточності в оформ​ленні роботи та у відповідях, які не змінюють суті питання.   .
Середній рівень — письмова екзаменацій​на робота та її захист відповідають достатньому рівню, але допускаються неточності в оформлен​ні роботи, відсутність Ілюстративного матеріалу тощо, утруднення у відповідях, помилки в прак​тичному вирішенні виробничих ситуацій.
Запропоновані методичні рекомендації не вичерпують всіх аспектів поставленої про​блеми, вони можуть бути доповнені та розши​рені згідно з вимогами ДСПТО, кваліфікацій​ними характеристиками та сучасними потре​бами виробництва.
Додаток 1 
Міністерство освіти і науки України
Головне управління освіти і науки Харківської облдержадміністрації    
(назва ПТНЗ)
Письмова екзаменаційна робота
На тему:
Учня (учениці) групи
ПІБ
Професія
Викладач
Майстер в/н
20 _р.
Додаток 2 
                                                                            (назва ПТНЗ)
«Затверджено» Заступник директора з НВР
«         »

20 __ р.
Завдання на виконання письмової екзаменаційної роботи
На тему:
Учня (учениці) групи
ШБ
Професія
Зміст роботи
(визначається специфікою кожної конкретної професії згідно з рекомендаціями щодо вико​нання письмової екзаменаційної роботи)
Термін видачі завдання «
»
20
р.
Термін виконання завдання «
»
20
р.
Керівник письмової екзаменаційної роботи
(підпис)
(ПІБ)



