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ВВЕДЕНИЕ 
 

Требования работодателей к современному специалисту, а также 

Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования ориентированы, прежде всего, на умение 

самостоятельной деятельности и творческий подход к специальности. 

Профессиональный рост специалиста зависит от умения проявить инициативу, 

решить нестандартную задачу, от способности к планированию и 

прогнозированию самостоятельных действий.  

Стратегическим направлением повышения качества образования в этих 

условиях является оптимизация системы управления учебной работой студентов, 

в том числе и их самостоятельной работой. 

Методологическую основу самостоятельной работы студентов составляет 

компетентностный подход в образовании, на базе которого осуществляется 

формирование общих и профессиональных компетенций, самостоятельного 

труда специалиста, необходимых как для самообразования, так и для 

дальнейшего повышения квалификации в системе непрерывного образования, 

развития профессиональной карьеры. 

Переход на компетентностную модель образования предполагает 

значительное увеличение доли самостоятельной познавательной деятельности 

студентов, при этом самостоятельная работа студента направлена не только на 

достижение учебных целей - обретение соответствующих компетенций, но и на 

формирование самостоятельной жизненной позиции как личностной 

характеристики будущего специалиста, повышающей его познавательную, 

социальную и профессиональную мобильность, формирующую у него активное 

и ответственное отношение к жизни. 

Каждая дисциплина, МДК, модуль образовательной программы обеспечены 

фондами оценочных средств в рамках которых представлены методические 

рекомендации по организации образовательной деятельности для каждой 

дисциплины, МДК, модуля. 
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1. НОРМАТИВНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ В ФГОС 
 

ФГОС раздел: «Требования к условиям реализации программы подготовки 

специалистов среднего звена»: 

При формировании программы подготовки специалистов среднего звена 

образовательное учреждение обязано обеспечивать эффективную 

самостоятельную работу обучающихся в сочетании с совершенствованием 

управления ею со стороны преподавателей и мастеров производственного 

обучения. Максимальный объем учебной нагрузки студентов составляет 54 

академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной 

(самостоятельной) учебной работы по освоению образовательной программы. 

Внеаудиторная работа должна сопровождаться методическим обеспечением и 

обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение. Во время 

самостоятельной подготовки студенты должны быть обеспечены доступом к сети 

Интернет. 

Объем времени, отведенный на внеаудиторную самостоятельную работу, 

находит отражение: 

− в рабочем учебном плане - в целом по теоретическому обучению, 

каждому из циклов дисциплин, каждой учебной дисциплине, каждому 

профессиональному модулю и междисциплинарному курсу; 

− в рабочих программах учебных дисциплин и профессиональных модулей 

с распределением по разделам или конкретным темам. 

Общий объем времени, отводимый на внеаудиторную самостоятельную 

работу по ППССЗ, представляет собой разницу между максимальной и 

обязательной учебной нагрузкой, отведенной на изучение учебной дисциплины 

или профессионального модуля.  

Увеличение доли самостоятельной работы студентов, внедрение и 

реализация новых ФГОС требует соответствующей организации учебного 

процесса и составления учебно-методической документации, разработки новых 

подходов для глубокого самостоятельного усвоения студентами учебного 

материала. 

Развитие навыков самостоятельной работы, стимулирование 

профессионального роста студентов позволяет развивать их творческую 

активность и инициативу. 
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2. НАЗНАЧЕНИЕ, ВИДЫ И СПОСОБЫ ОРГАНИЗАЦИИ  

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ 
 

Самостоятельная работа - это вид учебной деятельности, которую студент 

совершает в установленное время и в установленном объеме индивидуально или 

в группе, без непосредственной помощи преподавателя (но при его контроле), 

руководствуясь сформированными ранее представлениями о порядке и 

правильности выполнения действий. 

Одна из основных задач учебного процесса сегодня - научить студентов 

работать самостоятельно. Научить учиться - это значит развить способности и 

потребности к самостоятельному творчеству, повседневной и планомерной 

работе над учебниками, учебными пособиями, периодической литературой и т.д., 

активному участию в научной работе. 

Самостоятельная работа проводится с целью: 

- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений студентов; 

- углубления и расширения теоретических знаний; 

- формирования умений использовать нормативную, правовую, 

справочную документацию и специальную литературу; 

- развития познавательных способностей и активности студентов: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности; 

- формирования самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, совершенствованию и самоорганизации; 

- формирования общих и профессиональных компетенций; 

- развития исследовательских умений. 
 

Требования к организации внеаудиторной самостоятельной работы (СР) 

 

Роль преподавателя заключается в организации СР с целью приобретения 

студентом общих и профессиональных компетенций, позволяющих 

сформировать у студента способности к саморазвитию, самообразованию и 

инновационной деятельности. 

Роль студента заключается в том, чтобы в процессе СР под руководством 

преподавателя стать творческой личностью, способной самостоятельно 

приобретать знания, умения и владения, формулировать проблему и находить 

оптимальный путь её решения. 

Технология организации самостоятельной работы студентов включает 

использование информационных и материально-технических ресурсов 

образовательного учреждения. 
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Перед выполнением внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель 

проводит инструктаж по выполнению задания, который включает цель задания, 

его содержания, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, основные 

требования к результатам работы, критерии оценки. В процессе инструктажа 

преподаватель предупреждает студентов о возможных типичных ошибках, 

встречающихся при выполнении задания. Инструктаж проводится 

преподавателем за счет объема времени, отведенного на изучение дисциплины, 

междисциплинарного курса профессионального модуля. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или 

группами студентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений студентов. 

 

Организация контроля самостоятельной работы студентов 

 

Контроль СР студента является мотивирующим фактором образовательной 

деятельности студента. Результаты выполнения СР включаются в показатели 

текущей успеваемости, в билеты и вопросы на зачете (экзамене), от оценок 

которых зависит окончательная оценка при промежуточной аттестации. Многим 

студентам важен моральный интерес в форме общественного признания. 

На первых курсах СР ставит целью расширение и закрепление знаний и 

умений, приобретаемых студентом на традиционных формах занятий. На 

старших курсах СР способствует развитию творческого потенциала студента. 

Задания могут носить индивидуальный, групповой или комплексный характер. 

Однако контроль выполнения СР, отчет по СР должны быть сугубо 

индивидуальными.  

Для эффективности СР необходимо выполнить ряд условий: 

1. Обеспечить правильное сочетание объемов аудиторной и 

самостоятельной работы. 

2. Методически правильно организовать работу студента в аудитории и вне 

ее. 

3. Обеспечить студента необходимыми методическими материалами. 

4. Осуществлять постоянный контроль за ходом самостоятельной работы и 

реализацией мер, поощряющих студента за ее качественное выполнение.  

Контроль самостоятельной работы студентов предусматривает: 

− соотнесение содержания контроля с целями обучения; 

− объективность контроля; 

− валидность контроля (соответствие предъявляемых заданий тому, что 

предполагается проверить); 

− дифференциацию контрольно-оценочных средств. 
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Организация самостоятельной работы включает в себя следующие 

составляющие: 

1. Отбор целей самостоятельной работы. Основаниями отбора целей 

являются цели, определенные Федеральными государственными 

образовательными стандартами, и конкретизация целей по курсам, отражающим 

введение в будущую профессию, профессиональные теории и системы, 

профессиональные технологии и др. Цели самостоятельной работы должны 

соответствовать структуре готовности к профессиональному самообразованию. 

2. Отбор содержания СР студентов. Основаниями отбора содержания 

самостоятельной работы являются Федеральные государственные 

образовательные стандарты, источники самообразования (литература, опыт, 

самоанализ), индивидуально-психологические особенности студентов 

(обучаемость, обученность, интеллект, мотивация, особенности учебной 

деятельности). 

3. Конструирование заданий. Задания для самостоятельной работы должны 

соответствовать целям различного уровня, отражать содержание каждой 

изучаемой дисциплины, включать различные виды и уровни познавательной 

деятельности студентов. 

4. Организация контроля. Включает тщательный отбор средств контроля, 

определение этапов, разработку индивидуальных форм контроля.  

 

Критерии оценки результатов самостоятельной работы 

 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов являются: 

− уровень освоения учебного материала; 

− уровень умения использовать теоретические знания при выполнении 

практических задач; 

− уровень умения активно использовать электронные образовательные 

ресурсы, находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на 

практике; 

− обоснованность и четкость изложения материала; 

− уровень умения ориентироваться в потоке информации, выделять 

главное; 

− уровень умения четко сформулировать проблему, предложив ее решение, 

критически оценить решение и его последствия; 

− уровень умения определить, проанализировать альтернативные 

возможности, варианты действий; 

− уровень умения сформулировать собственную позицию, оценку и 
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аргументировать ее. 

 

3. МОТИВАЦИЯ СТУДЕНТОВ К ВНЕАУДИТОРНОЙ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ 
 

Правильная организация мотивации самостоятельной работы является 

важнейшим звеном образовательного процесса. В реальных условиях мотивация 

активизации и эффективности самостоятельной работы зависит от объективных 

факторов образовательного и воспитательного процессов, а именно: внедрения в 

учебный процесс новых методик преподавания; обучения преподавателей новым 

приемам и методам работы; внедрения современных информационных 

технологий. Использование различных развивающих образовательных 

технологий с ориентацией на формирование у студентов исследовательских 

умений способствует развитию познавательных способностей, усиливает 

мотивацию к получению образования. 

Факторы, способствующие активизации самостоятельной работы студентов: 

1. Осознание полезности выполняемой работы. Если студент знает, что 

результаты его работы будут использованы, например, при подготовке 

публикации или иным образом, то отношение к выполнению задания 

существенно меняется, качество выполняемой работы возрастает. Другим 

вариантом использования фактора полезности является активное применение 

результатов работы в профессиональной подготовке. 

2. Творческая направленность деятельности студентов. Участие в 

проектной работе для ряда студентов является значимым стимулом для активной 

внеаудиторной работы. 

3. Игровой тренинг, в основе которого лежат деловые игры, которые 

предоставляют возможность осуществить переход от односторонних частных 

знаний к многосторонним знаниям об объекте, выделить ведущие противоречия, 

приобрести навык принятия решения. 

4. Участие в конференциях, конкурсах профессионального мастерства, 

олимпиадах по учебным дисциплинам. 

5. Дифференциация заданий для внеаудиторной самостоятельной работы с 

учётом интересов, уровня подготовки студентов по дисциплине. 

Организация самостоятельной работы студентов является важной 

составляющей современного педагогического процесса и позволяет 

мобилизовать студентов на творческую деятельность. Организация 

исследовательской работы в данном случае позволяет мобилизовать студентов на 

качественное усвоение изучаемого материала по определенным темам, научить 

находить, отбирать необходимый материал, перерабатывать его, сопоставлять и 
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сравнивать факты, работать с литературой, источниками и в итоге выработать 

свое суждение по изучаемой теме. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
 

4.1 Конспект и его виды 

Конспектирование - это свертывание текста, в процессе которого не просто 

отбрасывается маловажная информация, но сохраняется, переосмысливается все 

то, что позволяет через определенный промежуток времени автору конспекта 

развернуть до необходимых рамок конспектируемый текст без потери 

информации. При этом используются сокращения слов, аббревиатуры, опорные 

слова, ключевые слова, формулировки отдельных положений, формулы, 

таблицы, схемы, позволяющие развернуть содержание конспектируемого текста. 

Конспект один из разновидностей вторичных документов 

фактографического ряда - это краткая запись основного содержания текста с 

помощью тезисов. 

Конспект в переводе с латыни означает «обзор». По существу его и 

составлять надо как обзор, содержащий основные мысли текста без 

подробностей и второстепенных деталей. Конспект носит 

индивидуализированный характер: он рассчитан на самого автора и поэтому 

может оказаться малопонятным для других. 

Существует две разновидности конспектирования: 

− конспектирование письменных текстов (документальных источников, 

учебников и т.д.); 

− конспектирование устных сообщений (лекций, выступлений и т.д.). 

Дословная запись как письменной, так и устной речи не относится к 

конспектированию. Успешность конспекта зависит от умения структурирования 

материала. Важно не только научиться выделять основные понятия, но и 

намечать связи между ними. Классификация видов конспектов: 

1. План-конспект (создаётся план текста, пункты плана сопровождаются 

комментариями. Это могут быть цитаты или свободно изложенный текст). 

2. Тематический конспект (краткое изложение темы, раскрываемой по 

нескольким источникам). 

3. Текстуальный конспект (изложение цитат). 

4. Свободный конспект (включает в себя цитаты и собственные 

формулировки). 

5. Формализованный конспект (записи вносятся в заранее подготовленные 

таблицы. Это удобно при подготовке единого конспекта по нескольким 

источникам. Особенно если есть необходимость сравнения данных. 
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Разновидностью формализованного конспекта является запись, составленная в 

форме ответов на заранее подготовленные вопросы, обеспечивающие 

исчерпывающие характеристики однотипных объектов, явлений, процессов и 

т.д.). 

6. Опорный конспект. Необходимо давать на этапе изучения нового 

материала, а потом использовать его при повторении. Опорный конспект 

позволяет не только обобщать, повторять необходимый теоретический материал, 

но и даёт педагогу огромный выигрыш во времени при прохождении материала. 

1. Необходимо помнить, что: 

2. Основа конспекта - тезис. 

3. Способ записи должен обеспечивать высокую скорость 

4. конспектирования. 

5. Нужны формы записи (разборчивость написания), ориентированные на 

быстрое чтение. 

6. Приёмы записи должны способствовать быстрому запоминанию 

(подчеркивание главной мысли, выделение другим цветом, схематичная запись в 

форме графика или таблицы). 

7. Конспект - это запись смысла, а не запись текста. Важной 

8. составляющей семантического свертывания при конспектировании 

является перефразирование, но он требует полного понимания речи. 

Перефразирование - это прием записи смысла, а не текста. 

9. Необходимо указывать библиографическое описание конспектируемого 

источника - (см. рекомендации по библиографическому описанию). 

10. Возможно в конспекте использование цитат, которые заключаются в 

кавычки, при этом рекомендуется на полях указать страницу, на которой 

находится изречение автора. 

Способы конспектирования. 

Тезисы - это кратко сформулированные основные мысли, положения 

изучаемого материала. Тезисы лаконично выражают суть читаемого, дают 

возможность раскрыть содержание. Приступая к освоению записи в виде тезисов, 

полезно в самом тексте отмечать места, наиболее четко формулирующие 

основную мысль, которую автор доказывает (если, конечно, это не библиотечная 

книга). Часто такой отбор облегчается шрифтовым выделением, сделанным в 

самом тексте. 

Линейно-последовательная запись текста. 

При конспектировании линейно-последовательным способом целесообразно 

использование плакатно-оформительских средств, которые включают в себя 

следующие: 

• сдвиг текста конспекта по горизонтали, по вертикали; 
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• выделение жирным (или другим) шрифтом особо значимых слов; 

• использование различных цветов; 

• подчеркивание; 

• заключение в рамку главной информации. 

Способ «вопросов - ответов». Он заключается в том, что, поделив страницу 

тетради пополам вертикальной чертой, конспектирующий в левой части 

страницы самостоятельно формулирует вопросы или проблемы, затронутые в 

данном тексте, а в правой части дает ответы на них. Одна из модификаций 

способа «вопросов-ответов» — таблица, где место вопроса занимает 

формулировка проблемы, поднятой автором (лектором), а место ответа - решение 

данной проблемы. Иногда в таблице могут появиться и дополнительные графы: 

например, «мое мнение» и т.п. 

Схема с фрагментами – способ конспектирования, позволяющий ярче 

выявить структуру текста, – при этом фрагменты текста (опорные слова, 

словосочетания, пояснения всякого рода) в сочетании с графикой помогают 

созданию рационально - лаконичного конспекта. 

Простая схема – способ конспектирования, близкий к схеме с фрагментами, 

объяснений к которой конспектирующий не пишет, но должен уметь давать их 

устно. Этот способ требует высокой квалификации конспектирующего. В 

противном случае такой конспект нельзя будет использовать. 

Параллельный способ конспектирования. Конспект оформляется на двух 

листах параллельно или один лист делится вертикальной чертой пополам и 

записи делаются в правой и в левой части листа. Однако лучше использовать 

разные способы конспектирования для записи одного и того же материала. 

Комбинированный конспект – вершина овладения рациональным 

конспектированием. При этом умело используются все перечисленные способы, 

сочетая их в одном конспекте (один из видов конспекта свободно перетекает в 

другой в зависимости от конспектируемого текста, от желания и умения 

конспектирующего). Именно при комбинированном конспекте более всего  

проявляется уровень  подготовки  и  индивидуальность  студента. 

Общие рекомендации студентам по составлению конспекта 

1. Определите цель составления конспекта. 

2. Читая изучаемый материал в электронном виде в первый раз, разделите 

его на основные смысловые части, выделите главные мысли, сформулируйте 

выводы. 

3. Если составляете план - конспект, сформулируйте названия пунктов и 

определите информацию, которую следует включить в план-конспект для 

раскрытия пунктов плана. 

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) 
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последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат. 

5. Включайте в конспект не только основные положения, но и 

обосновывающие их выводы, конкретные факты и примеры (без подробного 

описания). 

6. Составляя конспект, записывайте отдельные слова сокращённо, 

выписывайте только ключевые слова, делайте ссылки на страницы 

конспектируемой работы, применяйте условные обозначения. 

7. Чтобы форма конспекта отражала его содержание, располагайте абзацы 

«ступеньками», подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте 

разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного 

цвета. 

8. Отмечайте непонятные места, новые слова, имена, даты. 

9. При конспектировании старайтесь выразить авторскую мысль своими 

словами. Стремитесь к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан 

при конспектировании одним, максимум двумя предложениями. 

Рекомендации по оформлению: 

Конспект оформляется в тетрадях или на листах формата А4 шрифтом Times 

New Roman, кегль 14, интервал одинарный, поля стандартные. В тетрадях в 

клетку - писать через строчку аккуратным разборчивым почерком без ошибок. 

Прописывать название темы на первой строке в центре. На листах формата А 4 

прописывать на следующей строке после темы справа Фамилию и инициалы 

автора. 

 

4.2 Методические рекомендации по написанию эссе 

 

Эссе (с французского essai - «попытка, проба, очерк») - прозаическое 

сочинение небольшого объема и свободной композиции, выражающее 

индивидуальные впечатления и соображения по конкретному поводу или 

вопросу и заведомо не претендующее на исчерпывающий ответ. 

Эссе студента - это самостоятельная письменная работа на тему, 

предложенную преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но 

согласована с педагогом). Должно содержать чёткое изложение сути 

поставленной проблемы, включать самостоятельно проведенный анализ 

проблемы с использованием концепций и аналитического инструментария, 

рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, обобщающую авторскую 

позицию по поставленной проблеме. 

Задачей эссе, в отличие от рассказа, является информация или объяснение, а 

не простое изображение или пересказ какой-либо жизненной ситуации. Эссе 

достигает своей цели с помощью прямого авторского высказывания, для чего не 
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требуется создания ни вымышленных персонажей, ни связующего их сюжета. 

Только факты, суждения, выводы и умозаключения по результатам экскурсии и 

проведенного выездного практического занятия в банке. 

Эссе выражает индивидуальные впечатления и соображения автора по 

конкретному поводу или предмету и не претендует на исчерпывающую или 

определяющую трактовку темы (операционно-кассовая работа банка и услуги, 

оказываемые студентам). В отношении объёма и функции граничит, с одной 

стороны, с научной статьёй и, с другой — с очерком. Стилю написания 

свойственны образность, подвижность ассоциаций, афористичность, свобода 

мышления, установка на откровенность и разговорную интонацию. 

Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого 

мышления и письменного изложения собственных мыслей. Писать эссе 

чрезвычайно полезно, поскольку это позволяет автору научиться четко и 

грамотно формулировать мысли, структурировать информацию, использовать 

основные категории анализа, выделять причинно-следственные связи, 

иллюстрировать понятия соответствующими примерами, аргументировать свои 

выводы; овладеть научным стилем речи. 

Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной задачи, 

включать самостоятельно проведенный анализ ситуации, на примере которой 

выполняется работа с использованием концепций и аналитического 

инструментария, выводы, обобщающие авторскую позицию по поставленной 

проблеме. В некоторых случаях это может быть анализ имеющихся 

статистических данных по изучаемой проблеме, анализ материалов из СМИ, 

официального сайта банка и использованием изучаемых моделей, подробный 

разбор предложенной задачи с развернутыми мнениями, подбор и детальный 

анализ примеров, иллюстрирующих конкретную операцию банка. Так например, 

для наглядности предлагается оформить презентацию по результатам работы над 

эссе и по индивидуальной теме преподавателя. 

 

Структура эссе: 

1. Титульный лист. 

2. Введение: изложение обоснования выбора темы. 

При работе над введением могут помочь ответы на следующие вопросы: 

«Надо ли давать определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему 

тема, которую я раскрываю, является важной в настоящий момент?», «Какие 

понятия будут вовлечены в мои рассуждения по теме?», «Могу ли я разделить 

тему на несколько более мелких подтем?». 

3.Основная часть: предполагает изложение аргументации, анализ, исходя из 

имеющихся данных, позиций по проблеме. 
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4.Заключение: обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием 

области ее применения. Методы, рекомендуемые для составления заключения: 

цитата, оригинальное авторское утверждение. Заключение может содержать 

такой важный, дополняющий эссе элемент, как указание области применения 

исследования. 

Как подготовить и написать эссе? 

Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих, 

таких как: 

 - исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной 

литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и 

накопленный опыт по данной проблеме); 

- качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, 

аргументация и доводы); 

- аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе 

проблемами). 

Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: обдумывание - 

планирование - написание - проверка - правка. 

Планирование - определение цели, основных идей, источников информации, 

сроков окончания и представления работы. 

Цель должна определять действия. Идеи, как и цели, могут быть 

конкретными и общими, более абстрактными. Мысли, чувства, взгляды и 

представления могут быть выражены в форме аналогий, ассоциации, 

предположений, рассуждений, суждений, аргументов, доводов и т.д. 

Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь элементов 

значений. Ассоциации - отражение взаимосвязей предметов и явлений 

действительности в форме закономерной связи между нервно - психическими 

явлениями (в ответ на тот или иной словесный стимул выдать « первую 

пришедшую в голову» реакцию). 

Предположения - утверждение, не подтвержденное никакими 

доказательствами. 

Рассуждения - формулировка и доказательство мнений. 

Аргументация - ряд связанных между собой суждений, которые 

высказываются для того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности 

(истинности) тезиса, точки зрения, позиции. 

Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: 

истинно или ложно? 

Доводы - обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-

либо долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на 

авторитеты, заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), 
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доказательства (прямые, косвенные, «от противного», «методом исключения») и 

т.д. 

Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет 

определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации. 

Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный материал. Обычно 

пользуются библиотекой, Интернет-ресурсами, словарями, справочниками. 

Пересмотр означает редактирование текста с ориентацией на качество и 

эффективность. Качество текста складывается из четырех основных 

компонентов: ясности мысли, внятности, грамотности и корректности. 

Мысль - это содержание написанного. Необходимо четко и ясно 

формулировать идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не 

удастся донести эти идеи и сведения до окружающих. Внятность - это 

доступность текста для понимания. Легче всего ее можно достичь, пользуясь 

логично и последовательно тщательно выбранными словами, фразами и 

взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему. 

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если в 

чем-то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или руководстве 

по стилистике или дайте прочитать написанное человеку, чья манера писать вам 

нравится. Корректность - это стиль написанного. Стиль определятся жанром, 

структурой работы, целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к 

которым он обращается. 

Методические рекомендации по оформлению эссе 

Эссе оформляется в тетрадях в линию или на листах формата А 4 шрифтом 

Times New Roman, кегль 14, интервал одинарный, поля стандартные. В тетрадях 

писать аккуратным разборчивым почерком без ошибок, оставляя поля 3 - 4 

сантиметра. Прописывать название темы на первой строке в центре. На листах 

формата А 4 оформляется титульный лист, в котором указывается название 

филиала сверху по центру, посередине страницы пишется заглавными буквами 

жирным начертание слово ЭССЕ, ниже - по дисциплине:....(название 

дисциплины), ниже по цетру пишется тема. После темы оставляем два пробела и 

справа пишем: Выполнил (-а) студент (-ка) ..курса, специальности...(код и 

наименование специальности), фамилия и инициалы автора, руководитель.. 

.(ФИО руководителя). 

 

4.3 Методические рекомендации по оформлению компьютерных презентаций 

 

4.3.1 Рекомендации по дизайну презентации: оформление и 

представление на экране материалов различного вида, текстовой и графической 

информации. 
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Текстовая информация: 

− размер шрифта: 24-54 пункта (заголовок), 18-36 пунктов (обычный 

текст); 

− цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо 

читаться), но не резать глаза. 

− тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, 

Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если 

он хорошо читаем. 

− курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется 

использовать только для смыслового выделения фрагмента текста. 

Графическая информация: 

− рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую 

информацию или передать ее в более наглядном виде; 

− желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой 

нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления; 

− цвет графических изображений не должен резко контрастировать с 

общим стилевым оформлением слайда; 

− иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом; 

− если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на 

этом фоне должен быть хорошо читаем. 

Анимация: 

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания 

слушателей или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В 

этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно 

насыщать презентацию такими эффектами, иначе это вызовет негативную 

реакцию аудитории. 

Звук: 

- звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать 

особенность темы слайда, презентации; 

- фоновая музыка не должна отвлекать внимание слушателей и не 

заглушать слова докладчика. 

Единое стилевое оформление 

− стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет 

фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.; 

− не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации 

более 3 цветов и более 3 типов шрифта; 

− оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его 

содержательной части; 

− все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле; 
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Содержание и расположение информационных блоков на слайде: 

− информационных блоков не должно быть слишком много (3-6); 

− рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 

размера слайда; 

− желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией 

(текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга; 

− ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить; 

− информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по 

смыслу блоки — слева направо; 

− наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда; 

− логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна 

соответствовать логике ее изложения. 

В тексте ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок. 

 

4.3.2 Рекомендации к содержанию презентации. 

− На слайдах презентации не пишется весь тот текст, который произносит 

докладчик 

− Текст должен содержать только ключевые фразы (слова), которые 

докладчик развивает и комментирует устно. 

− Если презентация имеет характер игры, викторины, или какой-либо 

другой, который требует активного участия аудитории, то на каждом слайде 

должен быть текст только одного шага, или эти «шаги» должны появляться на 

экране постепенно. 

− По оформлению 

− На первом слайде пишется не только название презентации, но и имена 

авторов (в ученическом случае - и руководителя проекта) и дата создания. 

− Каждая прямая цитата, которую комментирует или даже просто приводит 

докладчик (будь то эпиграф или цитаты по ходу доклада) размещается на 

отдельном слайде, обязательно с полной подписью автора (имя и фамилия, 

инициалы и фамилия, но ни в коем случае - одна фамилия, исключение - 

псевдонимы). Допустимый вариант - две небольшие цитаты на одну тему на 

одном слайде, но не больше. 

− Все схемы и графики должны иметь названия, отражающие их 

содержание. 

− Подбор шрифтов и художественное оформление слайдов должны не 

только соответствовать содержанию, но и учитывать восприятие аудитории. 

Например, сложные рисованные шрифты часто трудно читаются, тогда как 

содержание слайда должно восприниматься все сразу - одним взглядом. 
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− На каждом слайде выставляется колонтитул, включающий фамилию 

автора и/или краткое название презентации и год создания, номер слайда. 

− В конце презентации представляется список использованных источников, 

оформленный по правилам библиографического описания. 

− Правила хорошего тона требуют, чтобы последний слайд содержал 

выражение благодарности тем, кто прямо или косвенно помогал в работе над 

презентацией. 

Кино и видеоматериалы оформляются титрами, в которых указываются: 

- название фильма (репортажа), 

- год и место выпуска, 

- авторы идеи и сценария, 

- руководитель проекта. 

Общие правила оформления презентации: 

Титульный лист 

1. Название презентации. 

2. Автор: ФИО, студента, место учебы, год. 

 

Второй слайд «Содержание» - список основных вопросов, рассматриваемых 

в содержании. Лучше оформить в виде гиперссылок (для интерактивности 

презентации). 

Заголовки 

1. Все заголовки выполнены в едином стиле (цвет, шрифт, размер, 

начертание). 

2. В конце точка не ставится. 

3. Анимация, как правило, не применяется. 

Текст 

1. Форматируется по ширине. 

2. Размер и цвет шрифта подбираются так, чтобы было хорошо видно. 

3. Подчеркивание не используется, т.к. оно в документе указывает на 

гиперссылку. 

4. Элементы списка отделяются точкой с запятой. В конце обязательно 

ставится точка. 

5. На схемах текст лучше форматировать по центру. 

6. В таблицах - по усмотрению автора. 

7. Обычный текст пишется без использования маркеров списка. 

8. Выделяйте главное в тексте другим цветом (желательно все в едином 

стиле). 

Графика 

1. Используйте четкие изображения с хорошим качеством. 
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2. Лучше растровые изображения (в формате jpg) заранее обработать в 

любом графическом редакторе для уменьшения размера файла. Если 

такой возможности нет, используйте панель «Настройка изображения». 

3. Анимация 

4. Используйте только в том случае, когда это действительно необходимо. 

Лишняя анимация только отвлекает.  

Список литературы 

1. Фамилия и инициалы автора; 

2. Заглавие документа (книги, статьи из журнала, газеты, сборника научных 

статей и пр.); 

3. Общее обозначение материала; 

4. Сведения, относящиеся к заглавию (наличие частей, томов, выпусков, 

жанр, вид издания, перевод и т.д.); 

5. Сведения об ответственности: фамилии авторов, составителей, 

редакторов, переводчиков, иллюстраторов и др.; 

6. Данные о повторности издания; 

7. Место издания; 

8. Издательство; 

9. Год издания; 

10. Количество или интервал страниц. 

11. Главным источником информации для создания описания является 

титульный лист (этикетка, наклейка и др.). Сведения, отсутствующие на 

титульном листе, но необходимые и сформулированные на основе анализа 

документа, приводят в квадратных скобках. 

12. Элементам библиографического описания документа предшествуют  

разделительные (предписанные) знаки, являющиеся обязательными, 

употребление которых не связано с нормами языка. До и после разделительного 

знака ставится пробел. Исключение: точка и запятая. Пробел ставится только 

после них.  

 

4.4 Методические рекомендации по написанию доклада 

 

Доклад, как вид самостоятельной работы в учебном процессе, способствует 

формированию навыков исследовательской работы, расширяет познавательные 

интересы, учит критически мыслить. 

При написании доклада по заданной теме студент составляет план, 

подбирает основные источники. 

В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, 

делает выводы и обобщения. 
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К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада. 

Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении 

темы инициативу может проявить и студент. Прежде чем выбрать тему доклада, 

автору необходимо выявить свой интерес, определить, над какой проблемой он 

хотел бы поработать, более глубоко ее изучить. 

Этапы работы над докладом 

Формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной по 

своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию. Подбор и 

изучение основных источников по теме (как правильно, при разработке доклада 

используется не менее 8-10 различных источников). Составление списка 

использованных источников. Обработка и систематизация информации. 

Разработка плана доклада. Написание доклада. Публичное выступление с 

результатами исследования. 

Структура доклада: 

-  титульный лист 

-  оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов 

доклада, указываются страницы, с которых начинается каждый пункт); 

 

-  введение (формулирует суть исследуемой проблемы, обосновывается 

выбор темы, определяются ее значимость и актуальность, указываются цель и 

задачи доклада, дается характеристика используемой литературы); 

-  основная часть (каждый раздел ее, доказательно раскрывая отдельную 

проблему или одну из ее сторон, логически является продолжением 

предыдущего; в основной части могут быть представлены таблицы, графики, 

схемы); 

-  заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме 

доклада, предлагаются рекомендации); 

-  список использованных источников. 

Содержание доклада 

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской работы. 

Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по объему 

разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую значимость ее, 

определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента. 

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как правило, 

основная часть состоит из теоретического и практического разделов. В 

теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой проблемы, 

дается критический анализ литературы и показываются позиции автора. В 
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практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты самостоятельно 

проведенного эксперимента или фрагмента. В основной части могут быть также 

представлены схемы, диаграммы, таблицы, рисунки и т.д. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, 

и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и 

соответствовать поставленным задачам. 

Список использованных источников представляет собой перечень 

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном 

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией литературы. В 

исходных данных источника указываются фамилия и инициалы автора, название 

работы, место и год издания. 

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем каждое 

должно иметь свой тематический заголовок и номер, который пишется в правом 

верхнем углу, например: «Приложение 1». 

 

4.5 Методические рекомендации по написанию реферата 

 

Реферат (от лат. refero- докладываю, сообщаю) - краткое изложение 

содержания документа или его части, научной работы, включающее основные 

фактические сведения и выводы, необходимые для первоначального 

ознакомления с источниками и определения целесообразности обращения к ним. 

Реферат - письменная работа объемом 12-25 печатных страниц, выполняемая 

студентом в течение длительного срока (от одной недели до месяца). 

Современные требования к реферату - точность и объективность в 

передаче сведений, полнота отображения основных элементов как по 

содержанию, так и по форме. 

Цель реферата - не только сообщить о содержании реферируемой работы, 

но и дать представление о вновь возникших проблемах соответствующей отрасли 

науки. 

В учебном процессе реферат представляет собой краткое изложение в 

письменном виде или в форме публичного доклада содержания книги, учения, 

научного исследования и т.п. 

Иначе говоря, это доклад на определенную тему, освещающий её вопросы 

на основе обзора литературы и других источников. 

Функции реферата: Информативная (ознакомительная); поисковая; 

справочная; сигнальная; индикативная; адресная коммуникативная. Степень 

выполнения этих функций зависит от содержательных и формальных качеств 

реферата, а также от того, кто и для каких целей их использует. Требования к 

языку реферата: он должен отличаться точностью, краткостью, ясностью и 
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простотой. 

Основные этапы работы над рефератом 

В организационном плане написание реферата - процесс, распределенный 

во времени по этапам. Все этапы работы могут быть сгруппированы в три 

основные: подготовительный, исполнительский и заключительный. 

Подготовительный этап включает в себя поиски литературы по 

определенной теме с использованием различных библиографических 

источников; выбор литературы в конкретной библиотеке; определение круга 

справочных пособий для последующей работы по теме. 

Исполнительский этап включает в себя чтение книг (других источников), 

ведение записей прочитанного. 

Заключительный этап включает в себя обработку имеющихся материалов и 

написание реферата, составление списка использованной литературы. 

Написание реферата. 

Определен список литературы по теме реферата. Изучена история вопроса 

по различным источникам, составлены выписки, справки, планы, тезисы, 

конспекты. Первоначальная задача данного этапа - систематизация и переработка 

знаний. Систематизировать полученный материал - значит привести его в 

определенный порядок, который соответствовал бы намеченному плану работы. 

Структура реферата 

Введение 

Введение - это вступительная часть реферата, предваряющая текст. Оно 

должно содержать следующие элементы: 

а) очень краткий анализ научных, экспериментальных или 

практических 

достижений в той области, которой посвящен реферат; 

б) общий обзор опубликованных работ, рассматриваемых в 

реферате; 

в) цель данной работы; 

г) задачи, требующие решения. 

Объем введения при объеме реферата, который мы определили (12-25 

страниц), - 1,2 страницы.  

Основная часть. 

В основной части реферата студент дает письменное изложение материала 

по предложенному плану, используя материал из источников. В этом разделе 

работы формулируются основные понятия, их содержание, подходы к анализу, 

существующие в литературе, точки зрения на суть проблемы, ее характеристики. 

В соответствии с поставленной задачей делаются выводы и обобщения. 

Очень важно не повторять, не копировать стиль источников, а выработать свой 
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собственный, который соответствует характеру реферируемого материала. 

Заключение. 

Заключение подводит итог работы. Оно может включать повтор основных 

тезисов работы, чтобы акцентировать на них внимание читателей (слушателей), 

содержать общий вывод, к которому пришел автор реферата, предложения по 

дальнейшей научной разработке вопроса и т.п. Здесь уже никакие конкретные 

случаи, факты, цифры не анализируются. 

Заключение по объему, как правило, должно быть меньше введения. 

Список использованных источников. 

В строго алфавитном порядке размещаются все источники, независимо от 

формы и содержания: официальные материалы, монографии и энциклопедии, 

книги и документы, журналы, брошюры и газетные статьи. 

Список использованных источников оформляется в той же 

последовательности, которая указана в требованиях к оформлению рефератов. 

Этапы работы над рефератом. 

Работу над рефератом можно условно подразделить на три этапа: 

1. Подготовительный этап, включающий изучение предмета 

исследования; 

2. Изложение результатов изучения в виде связного текста; 

3. Устное сообщение по теме реферата. 

Подготовительный этап работы. 

Формулировка темы. 

Подготовительная работа над рефератом начинается с формулировки 

темы. Тема в концентрированном виде выражает содержание будущего текста, 

фиксируя как предмет исследования, так и его ожидаемый результат. Для того 

чтобы работа над рефератом была успешной, необходимо, чтобы тема заключала 

в себе проблему, скрытый вопрос (даже если наука уже давно дала ответ на этот 

вопрос, студент, только знакомящийся с соответствующей областью знаний, 

будет вынужден искать ответ заново, что даст толчок к развитию проблемного, 

исследовательского мышления). 

Поиск источников. Грамотно сформулированная тема зафиксировала 

предмет изучения; задача студента — найти информацию, относящуюся к 

данному предмету и разрешить поставленную проблему. Выполнение этой 

задачи начинается с поиска источников. На этом этапе необходимо вспомнить, 

как работать с энциклопедиями и энциклопедическими словарями (обращать 

особое внимание на список литературы, приведенный в конце тематической 

статьи); как работать с систематическими и алфавитными каталогами библиотек; 

как оформлять список литературы (выписывая выходные данные книги и 

отмечая библиотечный шифр). 
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Работа с источниками. 

Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т.е. 

просмотреть текст, выделяя его структурные единицы. При ознакомительном 

чтении закладками отмечаются те страницы, которые требуют более 

внимательного изучения. В зависимости от результатов ознакомительного чтения 

выбирается дальнейший способ работы с источником. Если для разрешения 

поставленной задачи требуется изучение некоторых фрагментов текста, то 

используется метод выборочного чтения. Если в книге нет подробного 

оглавления, следует обратить внимание ученика на предметные и именные 

указатели. Избранные фрагменты или весь текст (если он целиком имеет 

отношение к теме) требуют вдумчивого, неторопливого чтения с «мысленной 

проработкой» материала. Такое чтение предполагает выделение: 1) главного в 

тексте; 2) основных аргументов; 3) выводов. 

Особое внимание следует обратить на то, вытекает тезис из аргументов 

или нет. Необходимо также проанализировать, какие из утверждений автора 

носят проблематичный, гипотетический характер и уловить скрытые вопросы. 

Понятно, что умение таким образом работать с текстом приходит далеко не 

сразу. Наилучший способ научиться выделять главное в тексте, улавливать 

проблематичный характер утверждений, давать оценку авторской позиции — это 

сравнительное чтение, в ходе которого студент знакомится с различными 

мнениями по одному и тому же вопросу, сравнивает весомость и доказательность 

аргументов сторон и делает вывод о наибольшей убедительности той или иной 

позиции. 

Создание конспектов для написания реферата. 

Подготовительный этап работы завершается созданием конспектов, 

фиксирующих основные тезисы и аргументы. Здесь важно вспомнить, что 

конспекты пишутся на одной стороне листа, с полями и достаточным для 

исправления и ремарок межстрочным расстоянием (эти правила соблюдаются 

для удобства редактирования). Если в конспектах приводятся цитаты, то 

непременно должно быть дано указание на источник (автор, название, выходные 

данные, № страницы). По завершении предварительного этапа можно переходить 

непосредственно к созданию текста реферата. 

Создание текста. Общие требования к тексту. Текст реферата должен 

подчиняться определенным требованиям: он должен раскрывать тему, обладать 

связностью и цельностью. Раскрытие темы предполагает, что в тексте реферата 

излагается относящийся к теме материал и предлагаются пути решения 

содержащейся в теме проблемы; связность текста предполагает смысловую 

соотносительность отдельных компонентов, а цельность -смысловую 

законченность текста. С точки зрения связности все тексты делятся на тексты - 



26 

констатации и тексты - рассуждения. Тексты-констатации содержат результаты 

ознакомления с предметом и фиксируют устойчивые и несомненные суждения. В 

текстах-рассуждениях одни мысли извлекаются из других, некоторые ставятся 

под сомнение, дается им оценка, выдвигаются различные предположения. 

План реферата. Изложение материала в тексте должно подчиняться 

определенному плану - мыслительной схеме, позволяющей контролировать 

порядок расположения частей текста. Универсальный план научного текста, 

помимо формулировки темы, предполагает изложение вводного материала, 

основного текста и заключения. Все научные работы - от реферата до докторской 

диссертации - строятся по этому плану, поэтому важно с самого начала 

научиться придерживаться данной схемы. 

Требования к введению. Введение - начальная часть текста. Оно имеет 

своей целью сориентировать читателя в дальнейшем изложении. Во введении 

аргументируется актуальность исследования, - т.е. выявляется практическое и 

теоретическое значение данного исследования. Далее констатируется, что 

сделано в данной области предшественниками; перечисляются положения, 

которые должны быть обоснованы. Введение может также содержать обзор 

источников или экспериментальных данных, уточнение исходных понятий и 

терминов, сведения о методах исследования. Во введении обязательно 

формулируются цель и задачи реферата. Объем введения - в среднем около 10% 

от общего объема реферата. 

Основная часть реферата. Основная часть реферата раскрывает 

содержание темы. Она наиболее значительна по объему, наиболее значима и 

ответственна. В ней обосновываются основные тезисы реферата, приводятся 

развернутые аргументы, предполагаются гипотезы, касающиеся существа 

обсуждаемого вопроса. Важно проследить, чтобы основная часть не имела форму 

монолога. Аргументируя собственную позицию, можно и должно анализировать 

и оценивать позиции различных исследователей, с чем-то соглашаться, чему-то 

возражать, кого-то опровергать. Установка на диалог позволит избежать 

некритического заимствования материала из чужих трудов - компиляции. 

Изложение материала основной части подчиняется собственному плану, 

чтоотражается в разделении текста на главы, параграфы, пункты. План основной 

части может быть составлен с использованием различных методов группировки 

материала: классификации (эмпирические исследования), типологии 

(теоретические исследования), периодизации (исторические исследования). 

Заключение. 

Заключение - последняя часть научного текста. В ней краткой и сжатой 

форме излагаются полученные результаты, представляющие собой ответ на 

главный вопрос исследования. Здесь же могут намечаться и дальнейшие 
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перспективы развития темы. Небольшое по объему сообщение также не может 

обойтись без заключительной части - пусть это будут две-три фразы. Но в них 

должен подводиться итог проделанной работы. Список использованной 

литературы. Реферат любого уровня сложности обязательно сопровождается 

списком используемой литературы. Названия книг в списке располагают по 

алфавиту с указанием выходных данных использованных книг. 

При написании и оформлении реферата следует избегать типичных 

ошибок, например, таких: 

• поверхностное изложение основных теоретических вопросов выбранной 

темы, когда автор не понимает, какие проблемы в тексте являются главными, а 

какие второстепенными, 

• в некоторых случаях проблемы, рассматриваемые в разделах, не 

раскрывают основных аспектов выбранной для реферата темы, 

• дословное переписывание книг, статей, заимствования рефератов из 

интернет и т.д. 

Об особенностях языкового стиля реферата. Для написания реферата 

используется научный стиль речи. В научном стиле легко ощутимый 

интеллектуальный фон речи создают следующие конструкции: 

Предметом дальнейшего рассмотрения является... 

Остановимся прежде на анализе последней... 

Эта деятельность может быть определена как. 

С другой стороны, следует подчеркнуть, что. 

Это утверждение одновременно предполагает и то, что. 

При этом .   должно (может) рассматриваться как . 

Рассматриваемая форма. 

Ясно, что... 

Из вышеприведенного анализа…. 

 

Таким образом, можно с достаточной определенностью сказать, что 

многообразные способы организации сложного предложения унифицировались в 

научной речи до некоторого количества наиболее убедительных. Лишними 

оказываются главные предложения, основное значение которых формируется 

глагольным словом, требующим изъяснения. Опускаются малоинформативные 

части сложного предложения, в сложном предложении упрощаются союзы.  

 

При реферировании научной статьи обычно используется модель: автор + 

глагол настоящего времени несовершенного вида. Группы глаголов, 

употребляемые при реферировании. 

Обязательные требования к оформлению реферата. Перечисленные 
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требования являются обязательными для получения высшей отметки 

1. Абзац включает в себя не менее 3-х предложений. 

2. Название каждой главы начинается с новой страницы, объем 

главы не может быть меньше 5 страниц. 

3. В тексте должны отсутствовать сокращения, кроме 

общепринятых, общепринятые или необходимые сокращения при 

первоначальном употреблении должны быть расшифрованы. 

4. Каждая цитата, каждый рисунок или график, каждая формула, 

каждый расчет должны иметь сноску. Если рисунок или расчет являются 

авторскими, тогда это необходимо отразить в тексте сноски. 

5. Сноска может быть сделана двумя способами: 

— традиционный вариант (через «вставка / сноска») 

— «построчная» способом [5.210], где первая цифра означает 

порядковый номер источника из списка литература, а вторая - номер страницы. 

6. Сносок должно быть не меньше, чем источников литературы. 

При проверке реферата преподавателем оцениваются: 

1. Знания и умения на уровне требований стандарта конкретной 

дисциплины: знание фактического материала, усвоение общих представлений, 

понятий, идей. 

2. Характеристика реализации цели и задач исследования (новизна 

и актуальность поставленных в реферате проблем, правильность 

формулирования цели, определения задач исследования, правильность выбора 

методов решения задач и реализации цели; соответствие выводов решаемым 

задачам, поставленной цели, убедительность выводов). 

3. Степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, 

глубина, всесторонность раскрытия темы, логичность и последовательность 

изложения материала, корректность аргументации и системы доказательств, 

характер и достоверность примеров, иллюстративного материала, широта 

кругозора автора, наличие знаний интегрированного характера, способность к 

обобщению). 

4. Качество и ценность полученных результатов (степень 

завершенности реферативного исследования, спорность или однозначность 

выводов). 

5. Использование литературных источников. 

6. Культура письменного изложения материала. 

7. Культура оформления материалов работы. Методические 

рекомендации по написанию реферата 

Реферат оформляется на листах формата А 4 шрифтом Times New Roman, 

кегль 14, интервал одинарный. Работа выполняется на одной стороне листа 



29 

стандартного формата, по обеим сторонам листа оставляются поля размером 35 

мм. слева и 15 мм. справа. На пером листе оформляется титульный лист, в 

котором указывается название филиала сверху по центру, по центру страницы 

пишется заглавными буквами жирным начертание слово РЕФЕРАТ, ниже - по 

дисциплине:....(название дисциплины), ниже по центру 

 

4.6 Методические рекомендации по подготовке к контрольной работе 

 

Контрольная работа – это письменная работа, выполняемая студентами 

самостоятельно, преимущественно по общим математическим и естественно-

научным, а также специальным дисциплинам, в которой, как правило, решаются 

конкретные задачи. 

Цель контрольной работы – оценка качества усвоения студентами 

отдельных, наиболее важных разделов, тем и проблем изучаемой дисциплины, 

умения решать конкретные теоретические и практические задачи. 

Контрольная работа, как правило, имеет аналитическую или описательную 

части, может решать проблемные ситуации путем проведения численного 

моделирования или расчетов, в том числе с использованием ПК. По типу они 

могут иметь характер задач, расчётов, алгоритмов, программ и т.п. 

Контрольные работы выполняются в учебных аудиториях филиала и 

домашних условиях. 

Аудиторные контрольные работы выполняются, как правило, под 

контролем ведущего преподавателя учебной дисциплины.  

Домашние контрольные работы выполняются студентами самостоятельно. 

Структура контрольной работы зависит от специфики изучаемой 

дисциплины. В общем виде контрольная работа должна содержать: титульный 

лист, введение, основную часть и заключение. 

Во введении приводится формулировка контрольного задания, кратко 

излагается цель контрольной работы, место и роль рассматриваемого вопроса 

(проблемы) в изучаемой учебной дисциплине. 

Основная часть контрольной работы должна, как правило, содержать 

основные определения, обоснования и доказательства, описание методики 

расчёта (формулы), а также иметь ссылки на используемые источники 

информации. Материал работы и ее отдельные положения должны быть 

взаимосвязаны. Основная часть может также включать анализ теории вопроса по 

теме контрольной работы. Здесь же приводятся исходные данные и значения 

параметров в соответствии с заданием на контрольную работу. После этого 

излагается ход рассуждений, описывается последовательность расчётов, 

приводятся промежуточные доказательства и результаты решения всей 



30 

поставленной задачи. 

В процессе выполнения контрольной работы студент должен 

систематизировать и углублять свои знания по предмету, усваивать научную 

технологию; учиться отбирать наиболее важный материал, относящийся к теме, 

убедительно обосновать и аргументировать рассмотренные положения; излагать 

материал в логической последовательности; грамотно делать четкие выводы и 

обобщения; пользоваться справочной литературой. 

Контрольная работа – самостоятельная работа, представляющая собой 

письменный ответ на вопрос, рассматриваемый в рамках одной учебной 

дисциплины. Содержание ответа на поставленный вопрос включает: знание 

теории, выделение актуальных проблем данной темы в сфере культуры и других 

сфер общественной жизни. 

Качество письменной работы оценивается, прежде всего по тому, 

насколько самостоятельно и правильно студент раскрывает содержание главных 

вопросов темы, использует знание рекомендованных к теме первоисточников. 

При изложении материала следует стремиться к тому, чтобы каждое 

теоретическое положение было убедительно аргументировано и всесторонне 

обосновано, а также подкреплено практическим материалом. 

В заключении формулируются краткие выводы по выполненной 

контрольной работе, а в её конце приводится список использованных источников 

информации. 

Типичными ошибками, допускаемыми студентами при подготовке 

контрольной работы, являются: 

• содержание работы не соответствует цели и поставленным задачам 

контрольной работы; 

• нарушение требований к оформлению контрольной работы; 

• использование информации без ссылок на источник; 

• в заимствование работы. 

 

4.7 Методические рекомендации по подготовке к тестированию 

 

В современном образовательном процессе тестирование как новая форма 

оценки знаний занимает важное место и требует серьезного к себе отношения. 

Цель тестирований в ходе учебного процесса студентов состоит не только в 

систематическом контроле за знанием точных дат, имен, событий, явлений, но и 

в развитии умения студентов выделять, анализировать и обобщать наиболее 

существенные связи, признаки и принципы разных исторических явлений и 

процессов. Одновременно тесты способствуют развитию творческого мышления, 

умению самостоятельно локализовать и соотносить исторические явления и 
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процессы во времени и пространстве. 

Как и любая другая форма подготовки к контролю знаний, подготовка к 

тестированию имеет ряд особенностей, знание которых помогает успешно 

выполнить тест. Можно дать следующие методические рекомендации: 

• Прежде всего, следует внимательно изучить структуру теста, оценить 

объем времени, выделяемого на данный тест, увидеть, какого типа задания в нем 

содержатся. Это поможет настроиться на работу. 

• Лучше начинать отвечать на те вопросы, в правильности решения 

которых нет сомнений, пока не останавливаясь на тех, которые могут вызвать 

долгие раздумья. Это позволит успокоиться и сосредоточиться на выполнении 

более трудных вопросов. 

• Очень важно всегда внимательно читать задания до конца, не пытаясь 

понять условия «по первым словам» или выполнив подобные задания в 

предыдущих тестированиях. Такая спешка нередко приводит к досадным 

ошибкам в самых легких вопросах. 

• Если Вы не знаете ответа на вопрос или не уверены в правильности, 

следует пропустить его и отметить, чтобы потом к нему вернуться. 

• Следует думать только о текущем задании. Как правило, задания в тестах 

не связаны друг с другом непосредственно, поэтому необходимо 

концентрироваться на данном вопросе и находить решения, подходящие именно 

к нему. Кроме того, выполнение этой рекомендации даст еще один 

психологический эффект – позволит забыть о неудаче в ответе на предыдущий 

вопрос, если таковая имела место. 

• Многие задания можно быстрее решить, если не искать сразу правильный 

вариант ответа, а последовательно исключать те, которые явно не подходят. 

Метод исключения позволяет в итоге сконцентрировать внимание на одном-двух 

вероятных вариантах. 

• Рассчитывать выполнение заданий нужно всегда так, чтобы осталось 

время на проверку и доработку (примерно 1/3-1/4 запланированного времени). 

Тогда вероятность описок сводится к нулю и имеется время, чтобы набрать 

максимум баллов на легких заданиях и сосредоточиться на решении более 

трудных, которые вначале пришлось пропустить. 

• Процесс угадывания правильных ответов желательно свести к минимуму, 

так как это чревато тем, что студент забудет о главном: умении использовать 

имеющиеся накопленные в учебном процессе знания, и будет надеяться на удачу. 

Если уверенности в правильности ответа нет, но интуитивно появляется 

предпочтение, то рекомендуется доверять интуиции, которая считается 

проявлением глубинных знаний и опыта, находящихся на уровне подсознания. 

При подготовке к тесту не следует просто заучивать, необходимо понять 
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логику изложенного материала. Этому немало способствует составление 

развернутого плана, таблиц, схем, внимательное изучение исторических карт. 

Большую помощь оказывают опубликованные сборники тестов, Интернет-

тренажеры, позволяющие, во-первых, закрепить знания, во-вторых, приобрести 

соответствующие психологические навыки саморегуляции и самоконтроля. 

Именно такие навыки не только повышают эффективность подготовки, 

позволяют более успешно вести себя во время экзамена, но и вообще 

способствуют развитию навыков мыслительной работы. 

 

4.8 Методические рекомендации по подготовке к коллоквиуму 

 

Коллоквиумом называется собеседование преподавателя и студента по 

заранее определенным контрольным вопросам. Целью коллоквиума является 

формирование у студента навыков анализа теоретических проблем на основе 

самостоятельного изучения учебной и научной литературы. На коллоквиум 

выносятся крупные, проблемные, нередко спорные теоретические вопросы. От 

студента требуется:  

- владение изученным в ходе учебного процесса материалом, относящимся 

к рассматриваемой проблеме;  

- знание разных точек зрения, высказанных в научной литературе по 

соответствующей проблеме, умение сопоставлять их между собой;  

- наличие собственного мнения по обсуждаемым вопросам и умение его 

аргументировать. 

Коллоквиум - это не только форма контроля, но и метод углубления, 

закрепления знаний студентов, так как в ходе собеседования преподаватель 

разъясняет сложные вопросы, возникающие у студента в процессе изучения 

данного источника. Однако коллоквиум не консультация и не экзамен. Его 

задача добиться глубокого изучения отобранного материала, пробудить у 

студента стремление к чтению дополнительной социологической литературы.  

Подготовка к коллоквиуму начинается с установочной консультации 

преподавателя, на которой он разъясняет развернутую тематику проблемы, 

рекомендует литературу для изучения и объясняет процедуру проведения 

коллоквиума. Как правило, на самостоятельную подготовку к коллоквиуму 

студенту отводится 3-4 недели. Методические указания состоят из рекомендаций 

по изучению источников и литературы, вопросов для самопроверки и кратких 

конспектов ответа с перечислением основных фактов и событий, относящихся к 

пунктам плана каждой темы. Это должно помочь студентам целенаправленно 

организовать работу по овладению материалом и его запоминанию. При 
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подготовке к коллоквиуму следует, прежде всего, просмотреть конспекты лекций 

и практических занятий и отметить в них имеющиеся вопросы коллоквиума. 

Если какие-то вопросы вынесены преподавателем на самостоятельное изучение, 

следует обратиться к учебной литературе, рекомендованной преподавателем в 

качестве источника сведений.  

Коллоквиум проводится в форме индивидуальной беседы преподавателя с 

каждым студентом или беседы в небольших группах (2-3 человека). Обычно 

преподаватель задает несколько кратких конкретных вопросов, позволяющих 

выяснить степень добросовестности работы с литературой, проверяет конспект. 

Далее более подробно обсуждается какая-либо сторона проблемы, что позволяет 

оценить уровень понимания.  

 

4.9 Методические рекомендации по подготовке к устному опросу 

 

Подготовка к опросу проводится в ходе самостоятельной работы  

студентов  и включает в себя повторение пройденного материала по вопросам 

предстоящего опроса. Помимо основного материала студент должен изучить 

дополнительную рекомендованную литературу и информацию по теме, в том 

числе с использованием Интернет-ресурсов. В среднем, подготовка к устному 

опросу по одному семинарскому занятию занимает от 2 до 3 часов в зависимости 

от сложности темы и особенностей организации студентом своей  

самостоятельной  работы. Опрос  предполагает  устный  ответ  студента  на  один 

основной и несколько дополнительных вопросов преподавателя.  

Ответ студента должен представлять собой развёрнутое, связанное, 

логически выстроенное сообщение. При  выставлении  оценки  преподаватель  

учитывает  правильность  ответа по содержанию, его последовательность, 

самостоятельность суждений и выводов, умение связывать теоретические  

положения с практикой, в том числе и с будущей профессиональной 

деятельностью. 


