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ВВЕДЕНИЕ
Данные Методические рекомендации по составлению портфолио по МДК 05.01. «Технология и организация перевозочного и перегрузочного процесса» предназначены для студентов 1 курса специальности 190701 «Организация перевозок и управление на транспорте (автомобильном)».
Согласно Федеральному государственному образовательному стандарту среднего профессионального образования студенты данной специальности должны освоить одну из предложенных рабочих профессий. Данные рекомендации направлены на организацию овладения навыками профессии экспедитор (27770). 
В результате освоения МДК «Технология и организация перевозочного и перегрузочного процесса»  обучающийся должен овладеть профессиональными компетенциями, а именно: уметь оформлять документы, регламентирующие организацию доставки груза, организовать процесс доставки груза с выполнением всех сопутствующих операций, обеспечивающих сохранность товаров и их таможенное оформление, применять в профессиональной деятельности постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие нормативные документы вышестоящих органов, касающихся работы экспедитора. 
Данное портфолио содержит все практические работы и отражает результаты самостоятельной работы студента, выполненной в ходе изучения МДК. На выполнение практических работ, согласно ФГОС, студенту отводиться 20 аудиторных часов. 
Целью данных методических рекомендаций является разъяснение студентам оформления и хода выполнения портфолио.
Методические рекомендации для студентов состоят из 3 разделов, списка использованной литературы и двух приложений.
Раздел 1 содержит общие рекомендации по оформлению портфолио.

Раздел 2 раскрывает структуру работы и включает в себя четыре подраздела: общие сведения о профессии экспедитор, документальное оформление доставки грузов, организация погрузочно-разгрузочных работ и самооценка.

Раздел 3 содержит в себе критерии оценок, которые будут предъявляться студенту в ходе проверки портфолио.
Портфолио по МДК «Технология и организация перевозочного и перегрузочного процесса»  включает в себя следующие виды деятельности: сбор общих сведений о профессии экспедитор, заполнение договора транспортной экспедиции, составление структурной схемы управления автомобильными перевозками, выбор перевозчика с помощью системы ранжированных показателей, оформление договора на перевозку, оформление коносамента, заполнение товаросопроводительной документации, расчет потребного количества постов погрузки или разгрузки, составление карты технологического процесса погрузки или разгрузки грузов, расчет технической и эксплуатационной производительности ПРМ, составление схемы взаимного расположения ПРМ, груза и находящегося под погрузкой автомобиля.

1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Содержание текстовой части портфолио должно отвечать следующим формальным требованиям:

– четкость структуры; 

– последовательность и логичность изложения; 

– точность и корректность приведенных сведений;

– ясность и лаконичность;

– соответствие изложения материала нормам русского литературного языка.

При оформлении текста работы следует руководствоваться ГОСТ 7.32-2001, ГОСТ 2.105-95, ГОСТ 2.106-96.
Текст может быть выполнен рукописным (тушью, чернилами или пастой черного цвета) или машинописным способом, а также с применением печатающих и графических устройств ЭВМ. Текст следует размещать на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297 мм) согласно ГОСТ 9327-60 через полтора интервала. Высота букв, цифр и других знаков не менее 1,8 мм, число строк на странице 28 – 32, примерное количество знаков на странице – 1500. При компьютерной верстке используется шрифт Times New Rоmаn, кегль 14, абзацный отступ в тексте составляет 15-17 мм (5 ударов). Листы портфолио должны иметь следующие границы полей текста:

– левое – 30 мм;

– правое – 10 мм;

– верхнее и нижнее – 20 мм.

При наборе текста в текстовом редакторе устанавливается запрет «висячих строк», т.е. не должен осуществляться перенос на новую страницу одной (последней) или оставление на предыдущей странице одной (первой) строки абзаца. Каждый абзац должен содержать законченную мысль и состоять, как правило, из 4 – 5 предложений.

Текст выравнивается по ширине рабочего поля листа и переносится по правилам орфографии русского языка.

Страницы нумеруются арабскими цифрами в центре нижней части листа без точки в конце согласно ГОСТ Р 6.30-2003. При этом соблюдается сквозная нумерация страниц текста, включая титульный лист, список использованной литературы.

Расстояния между заголовком и текстом составляют 3 – 4 интервала, между разделом и подразделом – 2 интервала. Допускается применять расстояния, близкие к указанным интервалам.

Титульный лист оформляется в соответствии с вышеизложенными требованиями. На нем указывается наименование учебного заведения, название дисциплины, специальность, фамилия и имя студента, номер группы, фамилия преподавателя, принявшего портфолио. (приложение А).

В оглавлении приводится перечень разделов и подразделов с указанием номера страницы, с которой они начинаются.

Список использованной литературы (не менее 10 наименований) содержит сведения об источниках, использованных при выполнении портфолио (учебники, учебные пособия, справочная литература, учебно-методические пособия, нормативно-технические документы, стандарты, книги, периодические издания, WЕВ-адреса из сети интернет и др.).

2. СТРУКТУРА ПОРТФОЛИО
Портфолио (от франц. porter - излагать, формулировать, нести и folio - лист, страница) - досье, собрание достижений (Словарь иностранных слов).

Согласно «Новейшему словарю иностранных слов и выражений», портфолио может представлять собой:

· визитную карточку, т.е. совокупность сведений о человеке или организации;

· досье, т.е. собрание документов, образцов работ, фотографий, дающих представление о предлагаемых возможностях, услугах фирмы или специалиста.

Портфолио по МДК «Технология и организация перевозочного и перегрузочного процесса» оформляется в папке-накопителе с файлами (скоросшивателе). 
Примерное расположение структурных элементов портфолио:

– титульный лист;

– оглавление;

– основная часть;

– список использованной литературы.

Основная часть портфолио содержит три раздела.
РАЗДЕЛ 1. Общие сведения о профессии экспедитор.

· Должностная инструкция экспедитора. 

· Должностные обязанности. 

· Квалификационные требования.

· Договор транспортной экспедиции. (Заполненный студентом)
· Структурная схема управления автомобильными перевозками (Составленная студентом)
РАЗДЕЛ 2. Документальное оформление доставки грузов

Данный раздел должен быть оформлен следующим образом – с одной стороны папки студент дает описание документа (название, краткая характеристика, содержание, область применения и т.д), с другой стороны – примеры документов в распечатанном виде. Перечень обязательных документов в портфолио:
·  Выбор перевозчика с помощью системы ранжированных показателей (Расчет студента, аргументация выбора)
·  Основные виды документов перевозки на отдельных видах транспорта:

– Договор аренды транспортного средства,

– договор перевозки (оформленный студентом),

– коносамент (оформленный студентом), 

· Товаросопроводительная документация

–Упаковочный лист (оформленный студентом),

– морская накладная, 

– авиагрузовая накладная, 

– железнодорожная накладная

– путевой лист ф. 4-м (оформленный студентом)

– товарно-транспортная накладная (оформленная студентом)
Перечень дополнительных документов в портфолио:
Перечень дополнительных документов выполняет демонстративную функцию и необязателен к заполнению студентами, однако, их наличие будет расцениваться преподавателем как самостоятельный поиск информации студентом. 
– бордеро,

– ветеринарное свидетельство,

– фумиграционный сертификат и др.
РАЗДЕЛ 3. Организация погрузочно-разгрузочных работ

Данный раздел содержит все необходимые расчеты и информацию по выполнению погрузочно-разгрузочных работ, а именно:
– Расчет потребного количества постов погрузки или разгрузки (выполненный студентом).

– Карты технологического процесса погрузки или разгрузки грузов (составленная студентом);

– Расчет технической и эксплуатационной производительности ПРМ (выполненный студентом);
– Схема взаимного расположения ПРМ, груза и находящегося под погрузкой автомобиля (составленная студентом)
РАЗДЕЛ 4. Самооценка

Основное содержание портфолио – это самооценка результатов деятельности студента. Данный раздел дает возможность обучающимся адекватно оценить собственную работу, увидеть достоинства и недостатки, определить задачи своего профессионального развития. 

Студент делает краткий анализ своей работы при помощи анкеты для самооценки студента (приложение Б) и выставляет себе оценку в качестве рекомендуемой оценки за портфолио.

3. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ
При оценке о проделанной работе учитываются следующие факторы:

– качество работы (полное и ясное освещение всех вопросов, современность и актуальность рассматриваемых вопросов, наглядность, практическую значимость полученных результатов);

– качество и правильность выполнения практических заданий;

– степень самостоятельности студента;

– правильность и полноту использованной литературы;

– качество оформления портфолио (соблюдение требований стандартов и других нормативных документов), логичность изложения в ней материала.

Решение об оценке принимается преподавателем. определяются по четырехбалльной шкале: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Оценка ставится по каждому фактору. Для выставления общей итоговой оценки высчитывается среднее арифметическое значение. Также при выставлении итоговой оценки преподаватель вправе учитывать рекомендуемую оценку студента.
Оценка за портфолио будет являться итоговой по результату освоения МДК «Технология и организация перевозочного и перегрузочного процесса». Студенты, сдавшие портфолио преподавателю в установленный срок и в соответствии с вышеизложенными требованиями, будут освобождены от экзамена.

Студенты, не предоставившие преподавателю портфолио в установленный срок, будут считаться неуспевающими по данному МДК.
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по специальности 190701 Организация перевозок и управление

на транспорте (по видам)

Преподаватель          ______________________ О.В. Панякина

Дата__________________

Оценка________________

Омск 2012
ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Анкета для самооценки студента

	№ п/п
	Вопрос
	Самооценка (+/-)

	1
	При изучении данного МДК я испытывал трудности, связанные с поиском необходимой информации
	

	2
	При изучении данного МДК я испытывал  трудности в оформлении транспортной и экспедиционной документации
	

	3
	При изучении данного МДК мне было интересно заниматься разработкой схем и технологических карт выполнения ПРР
	

	4
	Особенно сложным оказалось:

– изучение нормативно-правого обеспечения деятельности экспедитора;

– изучение необходимой документации на доставку груза;

– изучение технологии и организации выполнения ПРР;

– другое ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________________ 
	

	5
	В ходе изучения МДК я оказывал консультативную помощь своим одногруппникам по следующим вопросам:

–нормативно-правое обеспечение деятельности экспедитора;

–документация на доставку груза;

–технология и организация выполнения ПРР;

– другое ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________________ .
	

	6
	Считаю, что с программой МДК справился в полном объеме. 
	

	Результаты своей деятельности оцениваю

на «​______________​______________»
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