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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Самостоятельная работа является одним из видов учебной деятельности 

обучающихся, способствует развитию самостоятельности, ответственности и 

организованности, творческого подхода к решению проблем учебного и 

профессионального уровня.  

Цель методических рекомендаций – определить роль и место 

самостоятельной работы обучающихся в учебном процессе; конкретизировать 

ее уровни, формы и виды; обобщить методы и приемы выполнения 

определенных типов учебных заданий, традиционных для профессионального 

образования; объяснить критерии оценивания.  

Методические рекомендации по самостоятельной работе обучающихся 

составляются в соответствии с рабочей программой учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля). 

Концепция модернизации Российского образования определяет 

основные задачи профессионального образования. Во главу угла ставится 

подготовка квалифицированного работника соответствующего уровня и 

профиля, конкурентоспособного на рынке труда, компетентного, 

ответственного, свободно владеющего своей профессией и ориентированного 

в смежных областях деятельности, способного к эффективной работе по 

профессии/специальности на уровне мировых стандартов, готового к 

постоянному профессиональному росту, социальной и профессиональной 

мобильности.  

Обучающемуся из пассивного потребителя знаний необходимо 

превратиться в активного их творца, умеющего сформулировать проблему, 

проанализировать пути ее решения, найти оптимальный результат и доказать 

его правильность.  

 Это предполагает ориентацию на активные методы овладения 

знаниями, развитие творческих способностей обучающихся, переход от 
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общего к индивидуализированному обучению с учетом потребностей и 

возможностей личности. Решение поставленных задач невозможно без 

повышения роли самостоятельной работы в освоении учебного материала, 

усиления ответственности преподавателей за развитие навыков 

самостоятельной работы, за стимулирование профессионального роста 

обучающихся, воспитание творческой активности и инициативы. 

Настоящие методические указания содержат материалы, которые 

позволят обучающимся самостоятельно овладеть фундаментальными 

знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по 

профилю подготовки, опытом творческой и исследовательской деятельности. 

Самостоятельная работа обучающихся проводится с целью: 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений обучающихся; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

 развития познавательных способностей и активности обучающихся: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и 

организованности;  

 формирования самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

 развития исследовательских умений. 

 Функции самостоятельной работы:  

1. развивающая (повышение культуры умственного труда, приобщение к 

творческим видам деятельности, обогащение интеллектуальных 

способностей обучающихся);  
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2. информационно-обучающая (учебная деятельность 

обучающихся на учебных занятиях, неподкрепленная самостоятельной 

работой, становится мало результативной);  

3. ориентирующая и стимулирующая (процессу обучения 

придается ускорение и мотивация);  

4. воспитательная (формируются и развиваются 

профессиональные качества специалиста и гражданина);  

5. исследовательская (новый уровень профессионально-

творческого мышления).  

В основе самостоятельной работы лежат следующие принципы: 

 развития творческой деятельности;  

 целевого планирования;  

 личностно-деятельностного подхода.  

Самостоятельная работа – важнейшая составная часть учебного 

процесса, обязательная для каждого обучающегося, объем которой 

определяется учебным планом.  

Методологическую основу самостоятельной работы составляет 

деятельностный подход, при котором цели обучения ориентированы на 

формирование умений решать типовые и нетиповые задачи, т. е. на реальные 

ситуации, в которых обучающимся надо проявить знание конкретной 

дисциплины.  

Планируемые результаты грамотно организованной самостоятельной 

работы предполагают:  

 усвоение знаний, формирование профессиональных умений, навыков и 

компетенций будущего профессионала/специалиста;  

 закрепление знания теоретического материала практическим путем;  

 осуществление дифференцированного подхода в обучении.  
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В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

 аудиторная; 

 внеаудиторная. 

Аудиторная самостоятельная работа выполняется на учебных занятиях 

под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется обучающимся по 

заданию преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Образовательная организация самостоятельно планирует объем 

внеаудиторной самостоятельной работы в целом по теоретическому 

обучению, по каждому циклу дисциплин и по каждой дисциплине, курсу, 

модулю. 

Объем времени, отведенный на внеаудиторную самостоятельную 

работу, находит отражение: 

 в рабочем учебном плане; 

 в рабочих программах учебных дисциплин, курсов, модулей с 

распределением по разделам или темам. 

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут 

быть: 

1) 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 и др. 
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2) для закрепления и систематизации знаний:  

 работа с конспектом лекции (обработка текста);  

 повторная 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, контент – анализ и др.);  

 подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции;  

 подготовка рефератов, докладов;  

 составление библиографии, тематических кроссвордов;  

 тестирование и др.; 

3) 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);  

 упражнения спортивно-оздоровительного характера;  

 рефлексивный анализ и др. 
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Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их 

содержание и характер могут иметь вариативный и дифференцированный 

характер, учитывать специфику специальности/профессии, изучаемой 

дисциплины, курса, модуля, индивидуальные особенности обучающегося. 

Самостоятельная работа – вид учебной деятельности обучающегося, 

требующий большой подготовительной деятельности. Самостоятельная 

работа позволяет оптимально сочетать теоретическую и практическую 

составляющие обучения. При этом обеспечивается переосмысление места и 

роли теоретических знаний, их упорядочивание, что, в конечном счёте, 

приводит к повышению мотивации обучающихся в их освоении.  

В методических рекомендациях содержатся рекомендации для 

обучающихся по составлению конспекта, подготовке доклада, сообщения, 

проекта, приведен список литературы, а также предложены критерии оценки 

для каждого вида работы. 
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1. Методические рекомендации по выполнению самостоятельной 

работы 
1.1. Методические рекомендации по работе с литературой. 

Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной подготовки 

является работа с литературой ко всем занятиям: семинарским, практическим, 

при подготовке к зачетам, тестированию, участию в научных конференциях и 

т.д.  

Существует несколько методов работы с литературой.  

Один из них - метод повторения: прочитанный текст можно заучить 

наизусть. Простое повторение воздействует на память механически и 

поверхностно. Полученные таким путем сведения легко забываются. 

Наиболее эффективный метод - метод кодирования: прочитанный текст 

нужно подвергнуть большей, чем простое заучивание, обработке. Чтобы 

основательно обработать информацию и закодировать ее для хранения, важно 

провести целый ряд мыслительных операций: прокомментировать новые 

данные; оценить их значение; поставить вопросы; сопоставить полученные 

сведения с ранее известными.  

Для улучшения обработки информации очень важно устанавливать 

осмысленные связи, структурировать новые сведения. Изучение научной 

учебной и иной литературы требует ведения рабочих записей.  

Форма записей может быть весьма разнообразной: простой или 

развернутый план, тезисы, цитаты, конспект.  

Стратегии смыслового чтения. При работе с книгой необходимо 

подобрать литературу, научиться правильно ее читать, вести записи. Важно 

помнить, что рациональные навыки работы с книгой позволяют экономить 

время и повышают продуктивность.  

Основные приемы можно свести к следующим:  
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 составить перечень книг, с которыми следует познакомиться;  

 перечень должен быть систематизированным;  

 обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге; 

 определить, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать более 

внимательно, а какие – просто просмотреть; 

 все прочитанные книги, учебники и статьи следует конспектировать: 

можно выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить 

наиболее яркие и показательные цитаты (с указанием страниц); 

 если книга – собственная, то допускается делать на полях книги краткие 

пометки;  

 следует выработать способность «воспринимать» сложные тексты; для 

этого лучший прием – научиться «читать медленно», когда понятно 

каждое прочитанное.  

Таким образом, чтение научного текста является частью познавательной 

деятельности. Ее цель – извлечение из текста необходимой информации. 

Организуя самостоятельную работу с книгой, преподаватель обязан 

настроить обучающихся на серьёзный, кропотливый труд - не механическое 

заучивание, а сознательное усвоение прочитанного, осмысление его.  

Другое правило – соблюдение при работе над книгой определенной 

последовательности. Вначале следует ознакомиться с оглавлением, 

содержанием предисловия или введения. Следующий этап – чтение. Первый 

раз целесообразно прочитать книгу с начала до конца, чтобы получить о ней 

цельное представление. При повторном чтении происходит постепенное 

глубокое осмысление каждой главы, критического материала и позитивного 

изложения; выделение основных идей, системы аргументов, наиболее ярких 

примеров и т.д. Непременным правилом чтения должно быть выяснение 

незнакомых слов, терминов, выражений, неизвестных имен, названий. 

Выделяют четыре основные установки в чтении научного текста: 
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 информационно-поисковая (найти, выделить искомую информацию);  

 усваивающая (как можно полнее осознать и запомнить, как сами 

сведения, излагаемые автором, так и всю логику его рассуждений); 

 аналитико-критическая (критически осмыслить материал, 

проанализировав его, определив свое отношение к нему);  

 творческая (использовать суждения автора, ход его мыслей, результат 

наблюдения, разработанную методику, дополнить их, подвергнуть 

новой проверке).  

С наличием различных установок обращения к научному тексту связано 

существование и нескольких видов чтения:  

 библиографическое; 

 просмотровое; 

 ознакомительное;  

 изучающее; 

 аналитико-критическое и творческое чтение.  

Из всех рассмотренных видов чтения основным для обучающихся 

является изучающее – именно оно позволяет в работе с учебной литературой 

накапливать знания в различных областях.  

Основные виды систематизированной записи прочитанного. 

Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной 

или прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и 

назначения.  

Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая 

содержание и структуру изучаемого материала.  

Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений 

автора без привлечения фактического материала.  
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Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, 

наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора. 

Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания 

прочитанного. Конспект – сложный способ изложения содержания книги или 

статьи в логической последовательности. Поэтому умение составлять план, 

тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию составления 

конспекта. 

 

1.2. Методические рекомендации по составлению конспекта 

1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе 

непонятные слова.  

2. Выделите главное, составьте план.  

3. Кратко сформулируйте основные положения текста.  

4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При 

конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами.  

5. Грамотно записывайте цитаты.  

 

1.3. Методические рекомендации по подготовке доклада  

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое 

изложение определённой темы.  

Этапы подготовки доклада:  

1. Определение цели доклада.  

2. Подбор необходимого материала, определяющего содержание 

доклада.  
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3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в 

необходимой логической последовательности.  

4. Общее знакомство с литературой и выделение среди источников 

главного.  

5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана.  

6. Композиционное оформление доклада.  

7. Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки тезисов 

выступления.  

8. Выступление с докладом.  

9. Обсуждение доклада.  

10. Оценивание доклада. 

Композиционное оформление доклада – это его реальная речевая 

внешняя структура, в ней отражается соотношение частей выступления по их 

цели, стилистическим особенностям, по объёму, сочетанию рациональных и 

эмоциональных моментов, как правило, элементами композиции доклада 

являются:  

 вступление,  

 определение предмета выступления,  

 изложение (опровержение),  

 заключение.  

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой 

тематике. Вступление должно содержать: название доклада; сообщение 

основной идеи; современную оценку предмета изложения; краткое 

перечисление рассматриваемых вопросов; интересную для слушателей форму 

изложения; акцентирование оригинальности подхода.  

Выступление состоит из следующих частей.  
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Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, 

обычно строится по принципу отчёта. Задача основной части: представить 

достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и 

захотели ознакомиться с материалами.  

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой 

теме.  

 

1.4. Методические рекомендации по подготовке сообщения. 

Регламент устного публичного выступления – не более 10 минут.  

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два 

основных этапа: подготовка выступления и коммуникативный этап 

(взаимодействие с аудиторией).  

Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки 

темы. Лучше всего тему сформулировать таким образом, чтобы ее первое 

слово обозначало наименование полученного в ходе выполнения проекта 

научного результата.  

Само выступление должно состоять из трех частей – вступления, 

основной части и заключения.  

К аргументации можно привлекать фото-, видеофрагменты, 

аудиозаписи, фактологический материал. Цифровые данные для облегчения 

восприятия лучше демонстрировать посредством таблиц и графиков.  

Лучше всего, когда в устном выступлении количество цифрового 

материала ограничено, на него лучше ссылаться, а не приводить полностью. 

План развития основной части. Должно быть отобрано оптимальное 

количество фактов и необходимых примеров. Кроме того, установлено, что 

короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем длинные. Необходимо 
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избегать сложных предложений, причастных и деепричастных оборотов. 

Излагая сложный вопрос, нужно постараться передать информацию по частям. 

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у аудитории 

вопросы.  

 

1.5. Методические рекомендации по написанию эссе. 

 

Это вид внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся по 

написанию сочинения небольшого объема и свободной композиции на 

частную тему, трактуемую субъективно и обычно неполно.  

Тематика эссе должна быть актуальной, затрагивающей современные 

проблемы области изучения дисциплины.  

Обучающийся должен раскрыть не только суть проблемы, привести 

различные точки зрения, но и выразить собственные взгляды на нее. Этот вид 

работы требует от обучающихся 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 обучающийся 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. 

Этапы подготовки:  
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 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 раскрыть содержание проблемы и свои подходы к ее 

решению;  

 оформить эссе и сдать в установленный срок.  

 

1.6. Методические рекомендации по подготовке презентации  

 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление 

докладчика, удобнее всего подготовить в программе MS PowerPoint. 

Количество слайдов адекватно содержанию и продолжительности 

выступления (например, для 5-минутного выступления рекомендуется 

использовать не более 10 слайдов).  

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и 

сведения об авторах.  

Следующие слайды можно подготовить, используя две различные 

стратегии их подготовки: 

1. на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова 

с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом 

случае к слайдам предъявляются следующие требования: 

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 

элементов;  
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 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и 

нумерованных списках;  

  значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов 

анимации.  

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок 

и опечаток.  

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что 

выступающие заменяют свою речь чтением текста со слайдов.  

2. на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, 

фотографии и пр.), который является достаточным средством 

наглядности, помогает в раскрытии стержневой идеи выступления.  

В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования:  

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, 

графики и т. д.) соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), 

с четким изображением. 

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 

2 рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 

2 строк к каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в 

центре экрана.  

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со 

своим иллюстративным материалом (аудитории не предоставляется 

достаточно времени, чтобы воспринять материал на слайдах).  

Обычный слайд, без эффектов анимации должен демонстрироваться на 

экране не менее 10 - 15 секунд.  

Лучше настроить презентацию не на автоматический показ, а на смену 

слайдов самим докладчиком. Особо тщательно необходимо отнестись к 
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оформлению презентации. Для всех слайдов презентации по возможности 

необходимо использовать один и тот же шаблон оформления, кегль – для 

заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - не менее 18.  

В презентациях не принято ставить переносы в словах.  

Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с каждой 

стороны.  

Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). 

Использовать встроенные эффекты анимации можно только, когда без 

этого не обойтись (например, последовательное появление элементов 

диаграммы).  

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного 

процессора MSExcel. Для ввода числовых данных используется числовой 

формат с разделителем групп разрядов. Если данные (подписи данных) 

являются дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков 

должно быть одинаково для всей группы этих данных (всего ряда подписей 

данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга и 

сливаться с графическими элементами диаграммы.  

Структурные диаграммы готовятся при помощи стандартных средств 

рисования пакета MSOffice. Если при форматировании слайда есть 

необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер 

шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное 

отображение объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в 

таблице.  

В таблицах не должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном 

случае данные в таблице будет просто невозможно увидеть. Ячейки с 
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названиями строк и столбцов и наиболее значимые данные рекомендуется 

выделять цветом.  

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового 

процессора MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке 

таблицы как объекта и пропорциональном изменении ее размера реальный 

отображаемый размер шрифта должен быть не менее 18 pt. Таблицы и 

диаграммы размещаются на светлом или белом фоне.  

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за 

внимание» или «Конец», вряд ли приемлем для презентации, 

сопровождающей публичное выступление, поскольку завершение показа 

слайдов еще не является завершением выступления.  

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате 

«Демонстрация PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — 

Демонстрация PowerPоint). В этом случае презентация автоматически 

открывается в режиме полноэкранного показа (slideshow). 

  

2. Критерии оценки выполненного задания  

Оценка устного ответа 

Оценка «5»:  

 ответ полный и правильный на основании изученных теорий;  

 материал изложен в определенной логической последовательности, 

литературным языком;  

 ответ самостоятельный.  

Оценка «4»:  

 ответ полный и правильный на основании изученных теорий; 
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 материал изложен в определенной логической последовательности, при 

этом допущены две-три несущественные ошибки, исправленные по 

требованию учителя.  

Оценка «3»:  

 ответ полный, но при этом допущена существенная ошибка или ответ 

неполный, несвязный.  

Оценка «2»:  

 при ответе обнаружено непонимание обучающимся основного 

содержания учебного материала или допущены существенные 

ошибки, которые он не может исправить при наводящих вопросах 

преподавателя.  

Оценка «1»:  

 отсутствие ответа.  

Оценка умений решать расчетные задачи. 

Оценка «5»: 

 в логическом рассуждении и решении нет ошибок, задача решена 

рациональным способом.  

Оценка «4»:  

 в логическом рассуждении и решении нет существенных ошибок, но 

задача решена нерациональным способом или допущено не более 

двух несущественных ошибок. 

Оценка «3»:  

 в логическом рассуждении нет существенных ошибок, но допущена 

существенная ошибка в математических расчетах.  

Оценка «2»:  
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 имеются существенные ошибки в логическом рассуждении и в 

решении.  

Оценка «1»:  

 отсутствие ответа на задание.  

Оценка сообщения, доклада, реферата. 

Оценка «5» выставляется за реферат/сообщение, доклад, которые носят 

исследовательский характер, содержат грамотно изложенный материал, с 

соответствующими обоснованными выводами.  

Оценка «4» выставляется за грамотно выполненные во всех отношениях 

реферат/сообщение, доклад, которые при наличии небольших недочетов в его 

содержании или оформлении.  

Оценка «3» выставляется за реферат/сообщение, доклад, которые 

удовлетворяют всем предъявляемым требованиям, но отличается 

поверхностью, в них просматривается непоследовательность изложения 

материала, представлены необоснованные выводы.  

Оценка «2» выставляется за реферат/сообщение, доклад, которые не носят 

исследовательского характера, не содержат анализа источников и подходов по 

выбранной теме, выводы носят декларативный характер.  

Оценка эссе. 

 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. 


