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Методические рекомендации разработаны с целью оказания помощи студентам и преподавателям • 
по организации внеаудиторной самостоятельной работы (ВСРС) по учебным дисциплинам и 
профессиональным модулям. В рекомендациях даются базовые требования по организации 
самостоятельной работы, технология организации, виды самостоятельной работы, организации 
контроля и планирования самостоятельной работы студентов, критерии оценивания.

Рассмотрено и одобрено методической комиссией преподавателей спеццисциплин и мастеров 
производственного обучения, преподавателей общеобразовательных дисциплин от 28.01.2016 г. 
пр.№̂



1.1.Общие положения
Целью самостоятельной работы студентов является овладение фундаментальными знаниями, 

профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю, опытом творческой, 
исследовательской деятельности. Самостоятельная работа студентов способствует развитию 
самостоятельности, ответственности и организованности, творческого подхода к решению проблем 
учебного и профессионального уровня.

Объем самостоятельной работы студентов определяется государственным образовательным 
стандартом. Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента и 
определяется учебным планом.

Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия: 
готовность студентов к самостоятельному труду; 
мотив к получению знаний;
наличие и доступность всего необходимого учебно-методического и справочного материала; 
система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы; 
консультационная помощь.

Формы самостоятельной работы студентов определяются содержанием учебной дисциплины, 
степенью подготовленности студентов. Они могут быть тесно связаны с теоретическими курсами и 
иметь учебный характер или учебно-исследовательский характер. Форму самостоятельной работы 
студентов определяют кафедры при разработке рабочих программ учебных дисциплин.

Самостоятельная работа студентов делится на два вида:
- аудиторную;
- внеаудиторную.

Организуемая преподавателем аудиторная самостоятельная работа студентов проходит под 
контролем преподавателя, предполагает выдачу студентам групповых или индивидуальных заданий 
и самостоятельное выполнение их студентами под методическим и организационным руководством 
преподавателя.

Самостоятельная работа студентов в аудиторное время весьма многообразна и может 
предусматривать:

- Выполнение самостоятельных работ;
- Выполнение контрольных и лабораторных работ, составление схем, диаграмм;
- Решение задач;
- Работу со справочной, методической и научной литературой;
- Защиту выполненных работ;
- Собеседование, коллоквиумы; деловые игры, дискуссии, конференции;
- Тестирование и т.д.

Объем времени на аудиторную самостоятельную работу студентов включается в общий объем 
времени на их аудиторную работу и регламентируется расписанием занятий (хронокартой занятия).

Внеаудиторная самостоятельная работа студентов - планируемая учебная, учебно­
исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 
внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 
непосредственного участия.

Целью внеаудиторной самостоятельной работы является овладение фундаментальными 
знаниями, профессиональными умениями и навыками по профилю изучаемой дисциплины, 
закрепление и систематизация знаний, формирование умений и навыков и овладение опытом 
творческой, исследовательской деятельности. Этот вид самостоятельной работы способствует 
развитию самостоятельности, ответственности и организованности, творческого подхода к решению 
проблем учебного и профессионального уровней. Внеаудиторная самостоятельная работа является 
обязательной для каждого студента, а ее объем определяется учебным планом.

Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется в соответствии со 
следующими рекомендуемыми ее видами
- для овладения знаниями: чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной

литературы); составление плана текста; графическое изображение структуры текста; 
конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и справочниками:



ознакомление с нормативными документами; учебно-исследовательская работа; использование, 
аудио- и видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др.;

- для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции; работа над учебным 
материалом (учебника, первоисточника, дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей); 
составление плана и тезисов ответа; составление таблиц для систематизации учебного материала; 
изучение нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка 
текста (аннотирование, рецензирование, реферирование и др.); подготовка тезисов сообщений к 
выступлению на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов: составление 
библиографии, тематических кроссвордов и др.;

- для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных 
задач и упражнений; выполнение чертежей, схем; выполнение расчетно-графических работ; 
решение ситуационных производственных (профессиональных) задач; подготовка к деловым 
играм; проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной 
деятельности; подготовка курсовых и дипломных работ (проектов); экспериментально 
конструкторская работа; опытно-экспериментальная работа; упражнения на тренажере; 
упражнения спортивно-оздоровительного характера.

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы студентов 
могут быть использованы фронтальные опросы на семинарских и практических занятиях, 
коллоквиумы, зачеты, тестирование, самоотчеты, контрольные работы, защита творческих работ и 
Др.
Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются:

уровень освоения учебного материала,
- умение использовать теоретические знания при выполнении практических задач,
- полнота общеучебных представлений, знаний и умений по изучаемой теме, к которой 

относится данная самостоятельная работа,
обоснованность и четкость изложения ответа на поставленный по внеаудиторной 
самостоятельной работе вопрос,
оформление отчетного материала в соответствии с известными или заданными 
преподавателем требованиями, предъявляемыми к подобного рода материалам.

Активная самостоятельная работа студентов возможная только при наличии серьёзной и 
устойчивой мотивации. Самый сильный мотивирующий фактор - подготовка к дальнейшей 
эффективной профессиональной деятельности.

Среди факторов способствующих активизации самостоятельной работы студентов можно 
выделить следующие:

1. Полезность выполняемой работы. Если студент знает, что результаты его работы будут 
использованы в лекционном курсе, в методическом пособии, в лабораторном практикуме, при 
подготовке публикации или иным образом, то отношение к выполнению задания существенно 
меняется в лучшую сторону и качество выполняемой работы возрастает. При этом важно 
психологически настроить студента, показать ему, как необходима выполняемая работа.

Другим вариантом использования фактора полезности является активное применение 
результатов работы в профессиональной подготовке. Так, например, если студент получил задание 
на дипломную (квалификационную) работу на одном из младших курсов, он может выполнять 
самостоятельные задания по ряду дисциплин гуманитарного и социально-экономического, 
естественно-научного и общепрофессионального циклов дисциплин, которые затем войдут как 
разделы в его квалификационную работу.
2. Участие студентов в творческой деятельности. Это может быть участие в научно-

исследовательской работе.
3. Важным мотивационным фактором является интенсивная педагогика. Она предполагает

введение в учебный процесс активных методов, прежде всего игрового тренинга, в основе 
которого лежат инновационные игры. В таких играх происходит переход от односторонних 
частных знаний к многосторонним знаниям об объекте, его моделирование с выделением 
ведущих противоречий, а не просто приобретение навыка принятия решения. Первым шагом в
таком подходе являются деловые или ситуационные формы занятий, в том числе с



использованием компьютеров.
4. Участие в олимпиадах по учебным дисциплинам, конкурсах научно-исследовательских или 

прикладных работ и т.д.
5. Использование мотивирующих факторов контроля знаний (накопительные оценки, рейтинг, 
тесты, нестандартные экзаменационные процедуры). Эти факторы при определенных условиях 
могут вызвать стремление к состязательности, что само по себе является сильным мотивационным 
фактором самосовершенствования студента.
6. Поощрение студентов за успехи в учебе и творческой деятельности (стипендии, премирование, 

поощрительные баллы). Например, за работу, сданную раньше срока, можно проставлять 
повышенную оценку, а в противном случае ее снижать.

7. Мотивационным фактором в интенсивной учебной работе и, в первую очередь, самостоятельной 
является личность преподавателя. Преподаватель может быть примером для студента как 
профессионал, как творческая личность. Преподаватель может и должен помочь студенту 
раскрыть свой творческий потенциал, определить перспективы своего внутреннего роста.

8. Мотивация самостоятельной учебной деятельности может быть усилена при использовании 
такой формы организации учебного процесса, как цикловое обучение ("метод погружения"). 
Этот метод позволяет интенсифицировать изучение материала, так как сокращение интервала 
между занятиями по той или иной дисциплине требует постоянного внимания к содержанию 
курса и уменьшает степень забываемости. Разновидностью этого вида занятий является 
проведение многочасового практического занятия, охватывающего несколько тем курса и 
направленного на решение сквозных задач.
Формы и виды самостоятельной работы определяются содержанием учебной дисциплины, 

степенью подготовленности студентов. Они могут быть тесно связаны с теоретическими курсами, 
иметь ярко выраженный учебный, учебно-исследовательский характер. Формы самостоятельной 
работы определяются при разработке графика самостоятельной работы, методических указаний для 
самостоятельной работы студентов.

Методика организации самостоятельной работы зависит от структуры, характера и особенностей 
изучаемой дисциплины, объема часов, отведенных на ее изучение, вида заданий для 
самостоятельной работы, и условий учебной деятельности.

Методически обеспечить самостоятельную работу студентов - значит:
составить графики самостоятельной работы, содержащие перечень форм и видов 

самостоятельной работы студентов, цели и задачи каждого из них, сроки выполнения и 
формы контроля над ней

разработать методические указания для студентов по самостоятельной работе, 
содержащие целевую установку и мотивационную характеристику изучаемых тем, 
структурно-логические и графологические схемы по изучаемым темам, списки основной 
и дополнительной литературы для изучения всех тем дисциплины, теоретические 
вопросы и вопросы для самоподготовки, усвоив которые студент может выполнять 
целевые виды деятельности (предлагаемые на практических, семинарских, лабораторных 
занятиях заданий), алгоритмы целевой деятельности студентов при выполнении 
полученных заданий на практических занятиях и др.

Организация самостоятельной работы студентов
Методика организации самостоятельной работы студентов зависит от структуры, характера и 
особенностей изучаемой дисциплины, объема часов на ее изучение, вида заданий для 
самостоятельной работы студентов, индивидуальных качеств студентов и условий учебной 
деятельности.

Процесс организации самостоятельной работы студентов включает в себя следующие этапы:
1. Подготовительный

- определение целей,
- составление программы,

подготовка методического обеспечения и оборудования;
2. Основной

реализация программы,



использование приемов поиска информации,
- усвоения, переработки, применения, передачи знаний, 

фиксирование результатов, 
самоорганизация процесса работы;

з. Заключительный
оценка значимости и анализ результатов, 
их систематизация,
оценка эффективности программы и приемов работы, 

выводы о направлениях оптимизации труда.



Методические рекомендации по подготовке и выполнению различных 
видов самостоятельной работы.

1. Составление плана
План -  это самая короткая форма оформления записей, которая не передаёт фактического 
содержания изучаемого материала, а лишь указывает схему его подачи и позволяет обучающимся:

- восстановить в памяти содержание источника; 
составить записи разного рода;

- ускорить проработку источника информации;
- организовать самоконтроль;

сосредоточить внимание и стимулировать самостоятельную работу.
Составление плана при работе с текстом осуществляется по следующему алгоритму:
1. Прочесть текст целиком.
2. Разделить его на смысловые части.
3. Дать заголовок каждой части (заголовки должны отражать содержание части).



2. Составление тезисов
Тезис -  это положение, кратко излагающее какую-либо идею, а также одну из основных мыслей 
лекции, доклада и т.п.
Тезисы :

- повторяют, сжато формулируют и заключают написанное или изложенное устно;
- всегда имеют доказательства;
- всегда подразумевают аргументацию и выявляют суть содержания;
- позволяют обобщить материал.

Составление тезисов при работе с текстом осуществляется по следующему алгоритму:
1. Ознакомиться с содержанием материала.
2. Разбить текст на смысловые блоки.
3. Определить главную мысль каждой части.
4. Осмыслить суть этой мысли и передать её своими словами (или найти подходящую формулировку 
в тексте).
5. Тезисы необходимо нумеровать, чтобы сохранить логику авторских рассуждений.



3. Составление конспектов
Конспект -  это краткая запись содержания текста, выделение главных идей и положений.
Основные требования к написанию конспекта: системность и логичность изложения материала, 
краткость, убедительность и доказательность.

Выделение главной мысли — одна из основ умственной культуры при работе с текстом.
Во всяком научном тексте содержится информация 2-х видов: основная и вспомогательная. 

Основной является информация, имеющая наиболее существенное значение для раскрытия содержания 
темы или вопроса. К ней относятся: определения научных понятий, формулировки законов, 
теоретических принципов и т.д. Назначение вспомогательной информации - помочь читателю лучше 
усвоить предлагаемый материал. К этому типу информации относятся разного рода комментарии.

Как же следует поступать с информацией каждого из этих видов в процессе конспектирования? 
Основную — записывать как можно полнее, вспомогательную, как правило, опускать.

Содержание конспектирования составляет переработка основной информации в целях ее обобщения и 
сокращения. Обобщить — значит представить ее в более общей, схематической форме, в виде тезисов, 
выводов, отдельных заголовков, изложения основных результатов и т.п.

Выбор ключевых слов — это первый этап смыслового свертывания, смыслового сжатия 
материала.

Важными требованиями к конспекту являются наглядность и обозримость записей и такое их 
расположение, которое давало бы возможность уяснить логические связи и иерархию понятий.

По форме конспекты подразделяются на формализованные и графические.
1. Формализованные (все записи вносятся в заранее подготовленные таблицы). Это удобно, во- 

первых, при конспектировании материалов, когда перечень характеристик описываемых предметов или 
явлений более или менее постоянен, во-вторых, при подготовке единого конспекта по нескольким 
источникам. Особенно если есть необходимость сравнения отдельных данных. Разновидностью 
формализованного конспекта является запись, составленная в форме ответов на заранее подготовленные 
вопросы, обеспечивающие исчерпывающие характеристики однотипных предметов или явлений.

2. Графические (элементы конспектируемой работы располагаются в таком виде, при котором 
видна иерархия понятий и взаимосвязь между ними). По каждой работе может быть не один, а несколько 
графических конспектов, отображающих книгу в целом и отдельные ее части. Ведение графического 
конспекта — наиболее совершенный способ изображения внутренней структуры книги, а сам этот 
процесс помогает усвоению ее содержания.

Можно выделить следующие основные типы конспектов: плановый, текстуальный, сводный, 
тематический.

Плановый — легко получить с помощью предварительно сделанного плана произведения, 
каждому вопросу плана отвечает определенная часть конспекта:
а) вопросно-ответный (на пункты плана, выраженные в вопросительной форме, конспект дает точные 
ответы);
б) схематичный плановый конспект (отражает логическую структуру и взаимосвязь отдельных 
положений).

Текстуальный — это конспект, созданный в основном из цитат.
Сводный конспект — сочетает выписки, цитаты, иногда тезисы; часть его текста может быть 

снабжена планом.
Тематический — дает более или менее исчерпывающий ответ (в зависимости из числа 

привлеченных источников и другого материала, например, своих же записей) на поставленный вопрос — 
тему.
Составление конспекта может осуществляться по следующему алгоритму:
1) прочитать текст, отметить в нём новые слова, непонятные места, имена, даты; составить перечень 
основных мыслей, содержащихся в тексте, составить простой план, который поможет группировать 
материал в соответствии с логикой изложения;
2) выяснить в словаре значение новых непонятных слов, записать их в тетрадь или словарь в конце 
тетради;
3) повторно прочитать текст, сочетая чтение с записью основных мыслей автора и их иллюстраций. 
Запись ведётся своими словами, без переписывания текста. Важно стремиться к краткости, пользуясь 
правилами записи текста;
4) прочитать конспект ещё раз, доработать его.



Оценка «5» (отлично) выставляется, если содержание конспекта соответствует теме; правильная 
структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; 
соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; работа сдана в срок. 
Оценка «4» (хорошо) выставляется, если содержание конспекта соответствует теме; правильная 

структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; 
соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; работа не сдана в 
срок.
Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если содержание конспекта соответствует теме; 
схема построения конспекта не имеет логической структуры; не соответствие оформления 
требованиям; работа выполнена не аккуратна; работа не сдана в срок.



4. Составление аннотации
Аннотация -  краткая характеристика текста (книги, статьи, рукописи), раскрывающая содержание и 
фиксирующая основные проблемы, затронутые в тексте, мнения, оценки, выводы автора.
Основные требования, предъявляемые к составлению аннотации, заключаются в следующем:

- композиция аннотации должна быть внутренне логична и может отличаться от композиции 
исходного текста;
отбор сведений, формулирование выводов и их расположение зависят от характера 
аннотации;

- язык аннотации должен отличаться лаконичностью, простотой, ясностью; 
аннотация к статье оформляется без абзацев. Средний объём -  500 печатных знаков.

Аннотация имеет две обязательные части:
1. Содержит краткую характеристику текста и формулировку темы.
2. Перечисление основных положений текста и указание на адресата (читательскую аудиторию).



5. Подготовка сообщения
1. Уясните для себя суть темы, которая вам предложена.
2. Подберите необходимую литературу (старайтесь пользоваться несколькими источниками для 

получения более полной информации).
3. Тщательно изучите материал учебника по данной теме, чтобы легче ориентироваться в 

необходимой вам литературе и не сделать элементарных ошибок.
4. Изучите подобранный материал (по возможности работайте карандашом), выделяя самое 

главное по ходу чтения.
5. Составьте план сообщения.
6. Напишите текст сообщения.

Памятка:
-  Выбирайте только интересную и понятную информацию. Не используйте неясные для вас 

термины и специальные выражения.
-  Не делайте сообщение очень громоздким.
-  При оформлении доклада используйте только необходимые, относящиеся к теме рисунки и 

схемы.
-  В конце сообщения составьте список литературы, которой вы пользовались при подготовке.
-  Прочитайте написанный текст заранее и постарайтесь его пересказать, выбирая самое 

основное.
-  Перед тем, как делать сообщение, выпишите необходимую информацию (термины, даты, 

основные понятия) на доску.
-  Никогда не читайте сообщение! Чтобы не сбиться, пользуйтесь планом и выписанной на 

доске информацией.
-  Говорите громко, отчетливо и не торопитесь. В самых важных местах делайте паузу или 

меняйте интонацию -  это облегчит восприятие информации для слушателей.

Критерии оценивания:
Оценка «5» (отлично) выставляется, если работа содержательная, присутствует глубина, полнота и 
конкретность освещения темы (проблемы); последовательность изложения, формулирование 
выводов; рассмотрены различные точки зрения, выражено свое отношение; лаконичность, образное 
выражение мыслей, правильность и чистота речи, владение терминологией.
Оценка «4» (хорошо) выставляется, если работа содержательная, присутствует глубина, полнота и 
конкретность освещения темы (проблемы); не соблюдена последовательность изложения, отсутствие 
формулирования выводов; рассмотрены различные точки зрения, выражено свое отношение; 
лаконичность, образное выражение мыслей, правильность и чистота речи, владение терминологией 
Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если работа соответствует теме; отсутствует 
формулирование выводов, точки зрения, не выражено свое отношение к данной проблеме, не 
владеет терминологией



6. Работа с учебником
1. Внимательно прочитайте название текста (параграфа).
2. Чтобы составить общее представление о теме, прочитайте сначала весь текст (параграф).
3. Проговорите (а лучше кратко запишите в тетради) вопросы, на которые надо ответить.
4. Внимательно прочитайте ещё раз каждый раздел текста (параграфа), но теперь:

-обращайте внимание на название каждого раздела ( в нем содержится главная мысль); 
-отмечайте простым карандашом готовые ответы на вопросы или те места в тексте, которые 
помогут на них ответить;
-подчеркните (или выпишите в тетрадь) непонятные и незнакомые слова, встречающиеся в 
тексте.

5. Выясните при помощи словаря значение непотных слов.
6. Устно ответьте на заданный вопрос несколько раз, чтобы почувствовать уверенность в 

правильности и полноте своего ответа.
7. Перескажите текст (параграф).



7. Подготовка к семинару
1. Возьмите заранее план семинара и список литературы.
2. Выясните, имеется ли у вас дома нужная литература. Если окажется, что её нет, сходите в 

библиотеку.
3. Не откладывайте поиски литературы и подготовку к семинару на последние дни перед ним.
4. При чтении обязательно найдите (в словарях, справочниках) значение новых или недостаточно 

точно известных для себя слов.
5. Работайте с книгой, ищи материал по нужному вам вопросу в оглавлении, предметном или 

алфавитном указателе.
6. Обращайте внимание на литературу, указанную в тексте и в сносках.
7. Делайте выписку (из книги или газеты) не забудьте обозначить автора книги, название, год и 

место издания, страницу или название газеты, статьи и дату.
8. Просматривая ежедневно передовую печать, выписывать на карточку примеры к семинару или 

сделайте вырезки и подклейте в тетрадь.
9. Проверьте, на все ли вопросы у вас есть ответ. На полях конспекта выпишите возникшие у вас 

вопросы или подчеркните положения, которые кажутся вам спорными, для того, чтобы обсудить 
их на семинаре.



8. Подготовка домашних заданий
1. Ежедневно и тщательно записывайте все домашние задания.
2. Приучите себя готовить уроки ежедневно в одно и тоже время.
3. Готовьте уроки всегда на определённом месте.
4. Постарайтесь правильно организовать своё рабочее место. Уберите всё лишнее со стола.
5. Начинайте подготовку уроков с предметов средней трудности, затем переходите к более 

трудным для вас и под конец выполняйте более лёгкие предметы.
6. Через 40-50 минут занятий делайте перерывы для отдыха 10-15 мин.
7. Во время подготовки уроков не отвлекайтесь.
8. Пользуйтесь словарями, справочниками.
9. После выполнения письменной работы тщательно проверьте её.
10. Если встретили непонятное слово, не поняли задачу, обратитесь за помощью к преподавателю 

или товарищам.



9. Составление рецензии и отзыва
Отзыв -  общая оценка, мнение, впечатление о работе, произведении без детального анализа. 
Рецензия -  разбор и оценка какого-нибудь сочинения, работы, статьи, которая кратко, объективно 
воспроизводит взгляды автора; а также даёт развёрнутое научно-обоснованное оценочное отношение

План составления отзыва и 
рецензии Структура

Отзыв Рецензия

Вступление Предмет анализа, актуальность 
темы, структура текста, 
соответствие работы заявленной 
теме.

Предмет анализа, актуальность 
темы, структура текста

Основная часть Общая характеристика и оценка 
качества выполнения работы; 
оценка полноты разработки 
поставленных вопросов 
теоретической и практической 
значимости

Изложение позиции автора по 
ключевым вопросам 
исследуемой проблемы, 
изложение отношения 
рецензента к исследуемой 
проблеме, критическая оценка 
изложенных автором идей, 
выводов, доказательств

Заключение Общая оценка работы, 
пожелания автору

Выводы рецензента, пожелания 
автору



10. Составление доклада
Доклад -  публичное сообщение на определённую тему, способствующее формированию навыков 
исследовательской работы, стимулирующее познавательный интерес.
Составление доклада осуществляется по следующему алгоритму:
1. Подобрать литературу по изучаемой теме, познакомиться с её содержанием.
2. Пользуясь закладками, отметить наиболее существенные места или сделать выписки.
3. Составить план доклада.
4. Используя рекомендации по составлению тематического конспекта и составленный план, написать 
доклад, в заключении которого обязательно выразить своё отношение к излагаемой теме и её 
содержанию.
5. Прочитать текст и отредактировать его.
6. Оформить его в соответствии с требованиями к оформлению докладов. (При устном выступлении 
следует соблюдать требования к устной речи.)

Критерии оценивания:
Оценка «5» (отлично) выставляется, если работа содержательная, присутствует глубина, полнота и 
конкретность освещения темы (проблемы); последовательность изложения, формулирование 
выводов; рассмотрены различные точки зрения, выражено свое отношение; лаконичность, образное 
выражение мыслей, правильность и чистота речи.
Оценка «4» (хорошо) выставляется, если работа содержательная, присутствует глубина, полнота и 
конкретность освещения темы (проблемы); не соблюдена последовательность изложения, отсутствие 
формулирования выводов; рассмотрены различные точки зрения, выражено свое отношение; 
лаконичность, образное выражение мыслей, правильность и чистота речи.
Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если работа соответствует теме; отсутствует 
формулирование выводов, точки зрения, не выражено свое отношение к данной проблеме.



11. Составление реферата
Реферат -  краткое изложение содержания книги, статьи или нескольких работ по общей тематике на 
основе классификации, обобщения, анализа, с формулировкой собственных выводов.

Рефераты классифицируются:
1) по полноте изложения:

информативные (рефераты-конспекты); 
индикативные (рефераты-резюме);

2) по количеству реферируемых источников:
монографические;
обзорные;

3) по читательскому назначению:
- общие - ориентация на широкую аудиторию; характеристика содержания в целом;

специализированные - ориентация на специалистов.
Основные части реферата:
I - библиографическое описание (исходная информация о первоисточнике);
II - текст реферата (наиболее существенная, проблемная информация первоисточника). 
Оформление текста реферата включает в себя:
1. Титульный лист.
2. Содержание.
3. Введение.
4. Основная часть.
5. Заключение.
6. Список использованной литературы.
7. Приложения.
Введение (1-2 машинописных листа): обоснование темы реферата, её актуальность, 

значимость; перечисление вопросов, рассматриваемых в реферате; определение целей и задач 
работы; обзор источников и литературы.

Основная часть: основная часть имеет название, выражающее суть реферата; может состоять 
из двух-трёх разделов, которые тоже имеют название. В основной части глубоко и 
систематизированно излагается состояние изучаемого вопроса; приводятся противоречивые мнения, 
содержащиеся в различных источниках, которые анализируются и оцениваются с особой 
тщательностью.

Заключение (выводы автора и предложения): формулируются результаты анализа эволюции и 
тенденции развития рассматриваемого вопроса; даются предложения о способах решения 
существенных вопросов, пути применения результатов работы.

Приложения
Таблицы, схемы, графики, фотографии, макеты, эскизы и т.п.
Использованная литература
Оформление источников информации в алфавитном порядке.
Основные требования, предъявляемые реферату: 

точное изложение взглядов автора;
- изложение всех наиболее существенных моментов реферируемого источника 

(конспективно, фрагментарно, аналитически - на выбор референта); 
соблюдение единого стиля изложения; 

использование точного, краткого, литературного языка; 
логическая последовательность изложения;
ограниченность объёма (не более 25 страниц машинописного текста).

В процессе работы над рефератом можно выделить 4 этапа:
1 .Вводный - выбор темы, работа над планом и введением.
2. Основной - работа над содержанием и заключением реферата.
3. Заключительный - оформление реферата.
4. Защита реферата (на экзамене, студенческой конференции и пр.).
При изложении материала необходимо соблюдать общепринятые правила:



не рекомендуется вести повествование от первого лица единственного числа. Такие 
утверждения лучше выражать в безличной форме. Например, вместо фразы «проведение мною 
эксперимента» лучше писать «проведённый эксперимент»;

при упоминании в тексте фамилий ставить инициалы перед фамилией; 
каждая глава (параграф) начинается с новой страницы;
при изложении различных точек зрения и научных положений, цитат, выдержек из 

литературы необходимо соблюдать следующие требования:
1) цитата приводится в той форме, в какой дана в источнике, заключается в кавьшки с обеих 

сторон;
2) цитата должна быть полной. Возможен пропуск слов, предложений в цитате, который 

обозначается многоточием. Многоточие ставится в любом месте цитаты. Знак препинания, стоящий 
перед пропущенным текстом или за ним, не сохраняется;

3) каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник;
4) допускается непрямое цитирование, т.е. пересказ мыслей других авторов своими словами. 

В этом случае также необходимо сделать ссылку на источник;
5) цитирование не должно быть избыточным: это создаёт впечатление несамостоятельной 

работы;
6) при необходимости выразить своё отношение к цитате или её отдельным словам 

рекомендуется ставить после них восклицательный или вопросительный знаки, которые заключают 
в круглые скобки;

7) сноски на источники цитирования могут оформляться различными способами: цитата в 
тексте, построчная сноска на литературный источник, при помощи общего списка использованной 
литературы.

Требования к оформлению реферата
1. Текст работы пишется разборчиво на одной стороне листа (формата А4) с широкими 

полями слева, страницы пронумеровываются. При изложении материала следует чётко выделять 
отдельные части (абзацы); главы и параграфы начинать с новой страницы, следует избегать 
сокращения слов (кроме принятых сокращений).

2. Если работа набирается на компьютере, следует придерживаться следующих правил (в 
дополнение к вышеуказанным):

набор текста реферата необходимо осуществить стандартным шрифтом Times new Roman,
12 пунктов;

- заголовки следует набирать шрифтом Times new Roman, 14 пунктов, полужирное 
начертание;

междустрочный интервал - полуторный; 
разрешается интервал между абзацами; 
отступ в абзацах 1-2 см.;

поле левое - 2,5 см, правое - не менее 10 мм, верхнее - не менее 15 мм, нижнее - не менее
20 мм.

нумерация страницы - снизу, справа; 
объём реферата - до 25 страниц.

3. Наименования структурных частей работы служат их заголовками и располагаются в 
середине строки. Заголовки пунктов и подпунктов начинаются с абзацного отступа. Заголовки не 
подчеркивают. Точка в конце заголовков не ставится. Если заголовок включает два предложения, их 
разделяют точкой. В конце второго предложения точка не ставится. Переносы слов в заголовках не 
допускаются.

4. Страницы текста нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по 
всему тексту работы.

5. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки, карты) располагаются в 
работе непосредственно после текста, где они упоминаются впервые, или на следующей странице. 
На все иллюстрации в работе должны быть даны ссылки. Каждая иллюстрация должна иметь 
название, которое помещается над ней. Под иллюстрацией помещают поясняющие данные 
(подрисуночный текст).



Иллюстрация обозначается словом «Рис.» после поясняющих данных. Иллюстрации, 
нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы. Если в работе одна 
иллюстрация, её не нумеруют и слово «Рис.» под ней не пишут.

6. Цифровой материал оформляют в виде таблиц. Таблицы располагают в работе 
непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 
На все таблицы должны быть ссылки в тексте. Таблицы нумеруют арабскими цифрами порядковой 
нумерацией в пределах всей работы. Номер размещают в правом верхнем углу над её заголовком 
после слова «Таблица». Если в работе одна таблица, её не нумеруют и слово «Таблица» не п и ш у т . 

Заголовок таблицы помещается над таблицей посередине.
Заголовки граф таблицы начинают с прописных букв, а подзаголовки - со строчных. 

Диагональное деление головки таблицы не допускается. Высота строк таблицы должна быть не 
менее 8 мм.
1. Титульный лист должен содержать наименование реферата, наименование дисциплины
(модуля), Ф.И.О., выполнившего работу, номер группы, курса и Ф.И.О. и должность 
проверяющего.

Образец оформления титульного листа реферата 
Министерство образования и молодежной политики Магаданской области 
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Сусуманский профессиональный лицей»

Реферат
по учебной дисциплине (МДК): История 

Тема: «Сталин и Черчилль: противостояние и сотрудничество»

Выполнил:
обучающийся группы 
ФИО
Проверил: 
преподаватель ФИО

Сусуман, 2016



Оформление библиографического списка литературы
В библиографический список включают все документы, использованные при написании научной 

работы, независимо от их носителя, включая электронные издания и ресурсы Интернет.
Составляется библиографическое описание в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003 

«Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила 
составления».

К группировке материала в списке надо отнестись с большим вниманием, так как именно она 
отражает глубину изученности темы ее автором.

Существуют различные способы группировки документов в прилагаемом библиографическом 
списке:

- Алфавитный;
- Систематический;
- Хронологический;
- По главам.
Алфавитный способ. Описания книг, статей и электронных изданий располагаются в нем в 

общем алфавите фамилий авторов и заглавий книг и статей (если автор не указан).
Описания произведений авторов-однофамильцев располагаются обычно в алфавите их инициалов.
Работы одного и того же автора располагаются или в алфавите их названий, или в хронологии их 

издания.
Двойные и составные фамилии рассматриваются как два или более слова и записи на работы 

таких авторов располагаются после записей, сделанных под фамилией, совпадающей с 
первой частью двойной или составной фамилии:

Антонов, В.К.
Антонов, С. В.
Андреев, С.Т.
Андреев-Зотов, B.JI.
Андреев-Суздальский, М.Д.
Андреева, И.А.

Систематический способ группировки заключается в расположении материалов по отдельным 
отраслям знаний, вопросам и темам в их логическом соподчинении. Вначале указываются 
источники общего характера, затем по отдельным темам. Внутри разделов списка материалы 
располагаются по алфавиту.

Хронологический порядок расположения материала применяется в основном в работах, 
посвященных истории развития науки или какой-либо темы. Материалы в списке 
располагаются либо в хронологическом порядке публикаций книг и статей, либо в хронологии 
событий.

Особенности группировки записей по главам заключаются в следующем: вначале списка в 
алфавитном порядке указываются работы общего характера, имеющие отношение к научной 
работе в целом. Затем приводятся записи на документы, относящиеся к каждой главе в 
отдельности. Внутри материал располагают либо в алфавите авторов и заглавий, либо по 
хронологии.

Наиболее часто используется алфавитный принцип расположения источников. Независимо от 
выбранного способа группировки материала каждая запись в списке нумеруется. Нумерация 
документов должна быть сквозной: от начала списка до конца. Номер записывают арабскими 
цифрами, ставят перед записью и отделяют точкой.

Примеры библиографических описаний
Нормативно-правовые документы
1. Федеральный закон от 21 ноября 1996 г. 129-93 «О бухгалтерском учете» (с изменениями от 

23.06.1998, 28.03.2002, 31.12.2002, 10.01.2003,28.05.2003, 36.
2. Методические рекомендации о порядке формирования показателей бухгалтерской отчетности 

организации, утвержденные приказом Министерства финансов Российской Федерации от 
28.06.2000 г. № 60. 0.06.2003).



3. План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организации и. 
Инструкция по его применению, утвержденные приказом Министра финансов Российской 
Федерации от 31.10.2000 г. № 94н. 9 (ред. 08.11.2010 №142 М)

Монографическая литература
1. Лебедева Е.М. Бухгалтерский учет Среднее профессиональное образование - М.: Издательский 

центр «Академия», 2013 г.
2. Лебедева Е.М. Бухгалтерский учет: Практикум Среднее профессиональное образование - М.: 

Издательский центр «Академия», 2013 г.
3. Богаченко В.М. Бухгалтерский учет Серия: Среднее профессиональное образование - М.: 

Феникс, 2009
Описание электронных ресурсов
Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». Справочно-правовая система «Гарант». 

http://www.edu.ru Российское образование Федеральный портал
Критерии оценки:
- актуальность темы;
- соответствие содержания теме;
- глубина проработки материала;
- грамотность и полнота использования источников;
- соответствие оформления реферата требованиям.
Защита тематического реферата:
1. Может проводиться на выделенном одном занятии (семинаре) в рамках часов учебной 

дисциплины или по одному реферату при изучении соответствующей темы.
2. Защита реферата студентом предусматривает:
- доклад по реферату не более 5-7 минут;
- ответы на вопросы оппонента.
3. На защите рекомендовано излагать материал, исключая непосредственное чтение текста 

реферата.
4. Общая оценка за реферат выставляется с учетом оценок за работу, доклад, умение вести 

дискуссию и ответы на вопросы.

Оценка «5» (отлично) выставляется, если тема соответствует содержанию; определена и глубоко 
изучена проблема; материал логично изложен; докладчик свободно владеет материалом, 
изложение ведется с опорой на тезисы; регламент изложения соблюдается.

Оценка «4» (хорошо) выставляется, если тема соответствует содержанию; определена и изучена 
проблема; материал логично изложен, докладчик хорошо владеет материалом, изложение 
ведется с опорой на тезисы; регламент изложения соблюдается.

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если тема не вполне соответствует содержанию; 
проблема определена, но изучена поверхностно; материал не логично изложен, докладчик с 
трудом ориентируется в материале, наблюдается сплошное чтение текста; регламент изложения 
не соблюдается.

Оценка «2» (неудовлетворительно) -  тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное 
непонимание проблемы.

http://www.edu.ru


12. Подготовке и оформление эссе
Написание эссе -  это вид внеаудиторной самостоятельной работы студентов по написанию 

сочинения небольшого объема и свободной композиции на частную тему, трактуемую 
субъективно и обычно неполно (приложение 3). Тематика эссе должна быть актуальной, 
затрагивающей современные проблемы области изучения дисциплины. Студент должен 
раскрыть не только суть проблемы, привести различные точки зрения, но и выразить 
собственные взгляды на нее. Этот вид работы требует от студента умения четко выражать 
мысли как в письменной форме, так и посредством логических рассуждений, ясно излагать 
свою точку зрения.

Эссе, как правило, имеет задание, посвященное решению одной из проблем, касающейся области 
учебных или научных интересов дисциплины, общее проблемное поле, на основании чего 
студент сам формулирует тему. При раскрытии темы он должен проявить оригинальность 
подхода к решению проблемы, реалистичность, полезность и значимость предложенных идей, 
яркость, образность, художественную оригинальность изложения.

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, сложности 
материала по теме, индивидуальных особенностей студента и определяются преподавателем. 
Ориентировочное время на подготовку - 4  ч.

В качестве дополнительного задания планируется заранее и вносится в карту самостоятельной 
работы в начале изучения дисциплины. Эссе может быть представлено на практическом 
занятии, на конкурсе студенческих работ, научных конференциях.

Требования к выполнению:
- внимательно прочитать задание и сформулировать тему не только актуальную по своему 

значению, но и оригинальную и интересную по содержанию;
- подобрать и изучить источники по теме, содержащуюся в них информацию;
- выбрать главное и второстепенное;
- составить план эссе;
- лаконично, но емко раскрыть содержание проблемы и свои подходы к ее решению;
- оформить эссе и сдать в установленный срок.
Критерии оценки:
- новизна, оригинальность идеи, подхода;
- реалистичность оценки существующего положения дел;
- полезность и реалистичность предложенной идеи;
- значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата;
- художественная выразительность, яркость, образность изложения;
- грамотность изложения;
- эссе представлено в срок.

Образец оформления эссе
ЭССЕ

Выполнил Ф.И.О. студента, курс, группа, специальность

Тема эссе:
Цель эссе:
При формулировании цели обратите внимание на следующие вопросы:

Почему выбрали эту тему?
В чем состоит актуальность выбранной темы?
Какие другие примеры идей, подходов или практических решений вам известны в рамках
данной темы?
В чем состоит новизна предлагаемого подхода?
Конкретная задача в рамках темы, на решение которой направлено эссе?

Содержание эссе:
Анализ актуального положения дел в выбранной области. Болевые точки, актуальные



вопросы, задачи.
Анализ мер, предпринимаемых государством, властями, государственными учреждениями,
частными лицами, для решения актуальных задач в выбранной области.
Плюсы и минусы.
Изложение собственного подхода / идеи.
Необходимые ресурсы для воплощения данного подхода. План мероприятий по воплощению
идеи.
Практические рекомендации.
Перспективы использования данного подхода / его разработки.
Плюсы и минусы предложенной идеи.
Другое.

Критерии оценивания:
Оценка «5» (отлично) выставляется, если тема соответствует содержанию; определена и 

выделена проблема; студент раскрыл не только суть проблемы, но и привел различные точки 
зрения и выразил собственные взгляды на нее; эссе не содержит речевых и грамматических 
ошибок.

Оценка «4» (хорошо) выставляется, если тема соответствует содержанию; определена и 
выделена проблема; не точно раскрыта суть проблемы; эссе содержит 1-2 речевых и 
грамматических ошибок.

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если тема не вполне соответствует содержанию; 
не точно определена и выделена проблема; материал не логично изложен; имеются 
грамматические и речевые ошибки.



13. Подготовка к практическим занятиям
Практическое занятие -  форма систематических учебных занятий, с помощью которых 

обучающиеся изучают тот или иной раздел определенной научной дисциплины, входящей в 
состав учебного плана.

Для того чтобы практические занятия приносили максимальную пользу, необходимо помнить, что 
упражнение и решение задач проводятся по вычитанному на лекциях материалу и связаны, как 
правило, с детальным разбором отдельных вопросов лекционного курса. Следует подчеркнуть, 
что только после усвоения лекционного материала с определенной точки зрения (а именно с 
той, с которой он излагается на лекциях) он будет закрепляться на практических занятиях как в 
результате обсуждения и анализа лекционного материала, так и с помощью решения 
проблемных ситуаций, задач. При этих условиях студент не только хорошо усвоит материал, но 
научится применять его на практике, а также получит дополнительный стимул (и это очень 
важно) для активной проработки лекции.

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, исходя из 
теоретических положений курса. Если студент видит несколько путей решения проблемы 
(задачи), то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. Полезно до начала вычислений 
составить краткий план решения проблемы (задачи). Решение проблемных задач или примеров 
следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя 
вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно сопровождать 
комментариями, схемами, чертежами и рисунками.

При подготовке к практическим занятиям следует использовать основную литературу из 
представленного списка, а также руководствоваться приведенными указаниями и 
рекомендациями. Для наиболее глубокого освоения дисциплины рекомендуется изучать 
литературу, обозначенную как «дополнительная» в представленном списке.

На практических занятиях приветствуется активное участие в обсуждении конкретных ситуаций, 
способность на основе полученных знаний находить наиболее эффективные решения 
поставленных проблем, уметь находить полезный дополнительный материал по тематике 
занятий.
Студенту рекомендуется следующая схема подготовки к занятию:

1. Проработать конспект лекций;
2. Прочитать основную и дополнительную литературу, рекомендованную по изучаемому разделу;
3. Ответить на вопросы плана семинарского занятия;
4. Выполнить домашнее задание;
5. Проработать тестовые задания и задачи;
6. При затруднениях сформулировать вопросы к преподавателю.
Занятия могут проводиться в форме беседы со всеми студентами группы или с отдельными 

студентами.
Критерии оценки знаний студентов

Оценка теоретических знаний
Оценка 5 -  «отлично» выставляется, если студент имеет глубокие знания учебного материала по 

теме практической работы, показывает усвоение взаимосвязи основных понятий используемых 
в работе, смог ответить на все уточняющие и дополнительные вопросы.

Оценка 4 -  «хорошо» выставляется, если студент показал знание учебного материала, усвоил 
основную литературу, смог ответить почти полно на все заданные дополнительные и 
уточняющие вопросы.

Оценка 3 -  «удовлетворительно» выставляется, если студент в целом освоил материал 
практической работы, ответил не на все уточняющие и дополнительные-вопросы.

Оценка 2 -  «неудовлетворительно» выставляется студенту, если он имеет существенные пробелы 
в знаниях основного учебного материала практической работы, который полностью не раскрыл 
содержание вопросов, не смог ответить на уточняющие и дополнительные вопросы.

Оценка практических навыков
Оценка «5» - ставится, если студент демонстрирует знание теоретического и практического 

материала по теме практической работы, определяет взаимосвязи между показателями задачи,



даёт правильный алгоритм решения, определяет междисциплинарные связи по условию 
задания.

Оценка «4» - ставится, если студент демонстрирует знание теоретического и практического 
материала по теме практической работы, допуская незначительные неточности при решении 
задач, имея неполное понимание междисциплинарных связей при правильном выборе 
алгоритма решения задания.

Оценка «3» - ставится, если студент затрудняется с правильной оценкой предложенной 
задачи, дает неполный ответ, требующий наводящих вопросов преподавателя, выбор 
алгоритма решения задачи возможен при наводящих вопросах преподавателя.

Оценка «2» - ставится, если студент дает неверную оценку ситуации, неправильно 
выбирает алгоритм действий.



14. Подготовка и оформление информационного сообщения
Информационное сообщение -  это вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке 

небольшого по объёму устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 
занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несёт новизну, 
отражает современный взгляд по определённым проблемам.

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объёмом информации, но и её 
характером -  сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или статистическими 
материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности 
(иллюстрации, демонстрацию).

Регламент времени на озвучивание сообщения -  до 5 мин.
Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей студента и определяются преподавателем. 
Ориентировочное время на подготовку информационного сообщения -  1час.

Дополнительные задания такого рода могут планироваться заранее и вноситься в карту 
самостоятельной работы в начале изучения дисциплины.

Требования к выполнению:
- собрать и изучить литературу по теме;
- составить план или графическую структуру сообщения;
- выделить основные понятия;
- ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;
- оформить текст письменно;
- сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок.
Критерии оценки:
- актуальность темы;
- соответствие содержания теме;
- глубина проработки материала;
- грамотность и полнота использования источников;
- наличие элементов наглядности.
Оценка «5» (отлично) выставляется, при актуальности темы; соответствии содержания теме; 

глубокой проработки материала; грамотность и полнота использования источников; наличие 
элементов наглядности. Студент четко и ясно озвучивает сообщение, а не зачитывает.

Оценка «4» (хорошо) выставляется, при актуальности темы; соответствие содержания теме; 
грамотность и полнота использования источников; отсутствия элементов наглядности. Студент 
четко зачитывает сообщение.

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если сообщение не вполне соответствует 
содержанию темы; отсутствуют элементы наглядности. Студент монотонно зачитывает 
сообщение.



15. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним
Составление кроссвордов -  это разновидность отображения информации в графическом виде и 

вид контроля знаний по ней. Работа по составлению кроссворда требует от студента владения 
материалом, умения концентрировать свои мысли и гибкость ума. Разгадывание кроссвордов 
чаще применяется в аудиторных самостоятельных работах как метод самоконтроля и 
взаимоконтроля знаний.

Составление кроссвордов рассматривается как вид внеаудиторной самостоятельной работы и 
требует от студентов не только тех же качеств, что необходимы при разгадывании кроссвордов, 
но и умения систематизировать информацию. Кроссворды могут быть различны по форме и 
объему слов.

Затраты времени на составление кроссвордов зависят от объёма информации, её сложности и 
определяются преподавателем. Ориентировочное время на подготовку одного кроссворда 
объёмом не менее 10 слов - 1 ч .

Требования к выполнению:
- изучить информацию по теме;
- создать графическую структуру, вопросы и ответы к ним;
- представить на контроль в установленный срок.
Критерии оценки:
- соответствие содержания теме;
- грамотная формулировка вопросов;
- кроссворд выполнен без ошибок;
работа представлена на контроль в срок.

Оценка «5» (отлично) выставляется, если кроссворд содержит не менее 18-20 слов информации; 
эстетически оформлен; содержание соответствует теме; грамотная формулировка вопросов; 
кроссворд выполнен без ошибок; представлен на контроль в срок.

Оценка «4» (хорошо) выставляется, если кроссворд содержит не менее 17-15 слов информации; 
эстетически оформлен; содержание соответствует теме; не достаточно грамотная
формулировка вопросов; кроссворд выполнен с незначительными ошибками; представлен на 
контроль в срок.

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если кроссворд содержит менее 14-12 слов 
информации; оформлен небрежно; содержание не вполне соответствует теме; не точная 
формулировка вопросов; кроссворд выполнен с ошибками; не представлен на контроль в срок



16. Использование информационных технологий
В рамках изучения учебных дисциплин необходимо использовать передовые информационные 

технологии -  компьютерную технику, электронные базы данных, Интернет. При использовании 
интернет - ресурсов студентам следует учитывать следующие рекомендации:

-  необходимо критически относиться к информации;
-  следует научиться обрабатывать большие объемы информации, представленные в источниках, 

уметь видеть сильные и слабые стороны, выделять из представленного материала наиболее 
существенную часть.

Самостоятельная работа в Интернете
Новые информационные технологии (НИТ) могут использоваться для:
- поиска информации в сети -  использование web-браузеров, баз данных, пользование

информационно-поисковыми и информационно-справочными системами,
автоматизированными библиотечными системами, электронными журналами;

- организации диалога в сети -  использование электронной почты, синхронных и отсроченных 
телеконференций;

- создания тематических web-страниц и web-кввстов -  использование html-редакторов, web- 
браузеров, графических редакторов.

Полезные адреса в сети Интернет:
-  www.gks.ru -  Федеральная служба государственной статистики;
-  www.infopravo.bv.ru - Законодательство Российской Федерации;
-  www.consultant.ru - Интернет-версия системы «Консультант Плюс»;
-  www.garant.ru - Интернет-версия системы «Гарант»;
-  www.rsl.ru - Российская государственная библиотека;
-  www.alleng.ru - Библиотека учебников ;
-  www.bibliotekar.ru - Электронная библиотека;
-  www.finansy.ru/ - Книги, статьи из сборников и журналов по экономике и др.дисциплинам.

http://www.gks.ru
http://www.infopravo.bv.ru
http://www.consultant.ru
http://www.garant.ru
http://www.rsl.ru
http://www.alleng.ru
http://www.bibliotekar.ru
http://www.finansy.ru/


17. Подготовка мультимедийных презентаций и докладов
Мультимедийные презентации - это вид самостоятельной работы студентов по созданию 

наглядных информационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной 
компьютерной программы PowerPoint (приложение 2). Этот вид работы требует координации 
навыков студента по сбору, систематизации, переработке информации, оформления её в виде 
подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электронном 
виде. То есть создание материалов-презентаций расширяет методы и средства обработки и 
представления учебной информации, формирует у студентов навыки работы на компьютере.

Материалы-презентации готовятся студентом в виде слайдов с использованием программы 
Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть представлены результаты 
любого вида внеаудиторной самостоятельной работы, по формату соответствующие режиму 
презентаций.

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала по теме, его 
объёма, уровня сложности создания презентации, индивидуальных особенностей студента и 
определяются преподавателем.

Требование к студентам по подготовке и презентации доклада на занятиях.
- Доклад-это сообщение по заданной теме, с целью внести знания из дополнительной

литературы, систематизировать материал, проиллюстрировать примерами, развивать навыки 
самостоятельной работы с научной литературой, познавательный интерес к научному
познанию.

- Тема доклада должна быть согласованна с преподавателем и соответствовать теме занятия.
- Необходимо соблюдать регламент, оговоренный при получении задания.
- Иллюстрации должны быть достаточными, но не чрезмерными.
- Работа студента над докладом-презентацией включает отработку навыков ораторства и

умения организовать и проводить диспут.
- Студент в ходе работы по презентации доклада, отрабатывает умение ориентироваться в 

материале и отвечать на дополнительные вопросы слушателей.
- Студент в ходе работы по презентации доклада, отрабатывает умение самостоятельно 

обобщить материал и сделать выводы в заключении.
- Докладом также может стать презентация реферата студента, соответствующая теме занятия.
- Студент обязан подготовить и выступить с докладом в строго отведенное время

преподавателем, и в срок.
Инструкция докладчикам и содокладчикам
Докладчики и содокладчики - основные действующие лица. Они во многом определяют 

содержание, стиль, активность данного занятия. Сложность в том, что докладчики и 
содокладчики должны знать и уметь очень многое:

- сообщать новую информацию;
- использовать технические средства;
- знать и хорошо ориентироваться в теме всей презентации;
- уметь дискутировать и быстро отвечать на вопросы;
- четко выполнять установленный регламент: докладчик - 10 мин.; содокладчик - 5 мин.;

дискуссия -10 мин.;
- иметь представление о композиционной структуре доклада.
Необходимо помнить, что выступление состоит из трех частей: вступление, основная часть и 

заключение.
Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. Вступление должно 

содержать:
- название презентации (доклада);
- сообщение основной идеи;
- современную оценку предмета изложения;
- краткое перечисление рассматриваемых вопросов;
- живую интересную форму изложения ;
- акцентирование оригинальности подхода .



Основная часть, в которой выступающий должен глубоко раскрыть суть затронутой темы, 
обычно строится по принципу отчета. Задача основной части - представить достаточно данных 
для того, чтобы слушатели и заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. 
При этом логическая структура теоретического блока не должны даваться без наглядных 
пособий, аудио - визуальных и визуальных материалов.

Заключение - это ясное четкое обобщение и краткие выводы, которых всегда ждут слушатели.
Требования к выполнению:
- изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное;
- установить логическую связь между элементами темы;
- представить характеристику элементов в краткой форме;
- выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в структуре 

работы;
- оформить работу и предоставить к установленному сроку.
Критерии оценки:
- соответствие содержания теме;
- правильная структурированность информации;
- наличие логической связи изложенной информации;
- эстетичность оформления, его соответствие требованиям;
- работа представлена в срок.

Образец оформления презентации
1. Первый слайд:
Тема информационного сообщения (или иного вида 

задания):

Подготовил: Ф.И.О. студента, курс, группа, специальность 
Руководитель: Ф.И.О. преподавателя

2. Второй слайд

План:
1.
2.
3.

3. Третий слайд

Литература:

4. Четвертый слайд и т.д.

Лаконично раскрывает содержание информации, можно 
включать рисунки, автофигуры, графики, диаграммы 
и другие способы наглядного отображения информации

Оценка «5» (отлично) выставляется, если студент создал презентацию самостоятельно; 
презентация содержит не менее 10-13 слайдов информации; эстетически оформлена; имеет 
иллюстрации; содержание соответствует теме; правильная структурированность информации; 
в презентации прослеживается наличие логической связи изложенной информации; студент 
представляет свою презентацию.



Оценка «4» (хорошо) выставляется, если студент создал презентацию самостоятельно; 
презентация содержит не менее 10 слайдов информации; эстетически оформлена; не имеет 
иллюстрации; содержание соответствует теме; правильная структурированность информации; 
в презентации не’прослеживается наличие логической связи изложенной информации; студент 
представляет свою презентацию в срок.

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если студент не сам создал презентацию; 
презентация содержит менее 10 слайдов; оформлена не эстетически, не имеет иллюстрации; 
содержание не в полной мере соответствует теме; в презентации не прослеживается наличие 
логической связи изложенной информации; студент не представляет свою презентацию в срок.


