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            1 Общие положения 

 Методические рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы
(далее  самостоятельная  работа)  обучающихся  по  дисциплинам,   предназначены  для
обучающихся  по  программе  подготовки  специалистов  среднего  звена  49.02.01  Физическая
культура.

Самостоятельная  работа  планируемая  учебная,  учебно-исследовательская  работа,
выполняемая  во  внеаудиторное  время  по  заданию  и  при  методическом  руководстве
преподавателя,  но  без  его  непосредственного  участия  (при  частичном  непосредственном
участии преподавателя, оставляющем ведущую роль за работой обучающихся). 

Самостоятельная работа 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, ответственности и организованности; 
- формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию,

самосовершенствованию и самореализации; 
- развития исследовательских умений.
Объем  времени,  отведенный  на  внеаудиторную  самостоятельную  работу,  находит

отражение:
- в рабочем учебном плане - в целом по теоретическому обучению, каждому из циклов

дисциплин  и  профессиональных  модулей,  по  каждым  дисциплинам,  междисциплинарным
курсам (МДК), профессиональным модулям (ПМ);

- в рабочих программах учебных дисциплин с ориентировочным распределением по
разделам или темам.

           Тематика самостоятельной работы устанавливается в рабочей программе дисциплины.

 2. Перечень компетенций, формируемых в процессе изучения дисциплин

Рабочими  программами  по  дисциплинам  предусмотрено  формирование  следующих
компетенций:

ОК  1.  Понимать  сущность  и  социальную  значимость  своей  будущей  профессии,
проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК  2.  Организовывать  собственную  деятельность,  определять  методы  решения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки

и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК  5.  Использовать  информационно-коммуникационные  технологии  для

совершенствования профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, взаимодействовать с коллегами и социальными

партнерами.
ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность занимающихся физической культурой

и спортом, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности
за  качество  учебно-тренировочного  процесса  и  организации  физкультурно-спортивных
мероприятий и занятий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития,



заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Осуществлять профессиональную деятельность в условиях обновления ее целей,

содержания и смены технологий.
ОК  10.  Осуществлять  профилактику  травматизма,  обеспечивать  охрану  жизни  и

здоровья занимающихся.
ОК 11.  Строить  профессиональную деятельность  с  соблюдением правовых норм,  ее

регулирующих.
ОК 12. Владеть профессионально значимыми двигательными действиями избранного

вида спорта базовых и новых видов физкультурно-спортивной деятельности.
Педагог по физической культуре и спорту должен обладать профессиональными

компетенциями, соответствующими видам деятельности:
Организация  и  проведение  учебно-тренировочных  занятий  и  руководство

соревновательной деятельностью спортсменов в избранном виде спорта.
ПК 1.1. Определять цели и задачи, планировать учебно-тренировочные занятия.
ПК 1.2. Проводить учебно-тренировочные занятия.
ПК 1.3. Руководить соревновательной деятельностью спортсменов.
ПК  1.4.  Осуществлять  педагогический  контроль,  оценивать  процесс  и  результаты

деятельности спортсменов на учебно-тренировочных занятиях и соревнованиях.
ПК  1.5.  Анализировать  учебно-тренировочные  занятия,  процесс  и  результаты

руководства соревновательной деятельностью.
ПК 1.6. Проводить спортивный отбор и спортивную ориентацию.
ПК  1.7.  Подбирать,  эксплуатировать  и  готовить  к  занятиям  и  соревнованиям

оборудование и инвентарь. 
ПК 1.8.  Оформлять и вести документацию, обеспечивающую учебно-тренировочный

процесс и соревновательную деятельность спортсменов.
ПК  2.1.  Определять  цели,  задачи  и  планировать  физкультурно-спортивные

мероприятия и занятия с различными возрастными группами населения.
ПК  2.2.  Мотивировать  население  различных  возрастных  групп  к  участию  в

физкультурно-спортивной деятельности.
ПК  2.3. Организовывать  и  проводить  физкультурно-спортивные  мероприятия  и

занятия.
ПК 2.4. Осуществлять педагогический контроль в процессе проведения физкультурно-

спортивных мероприятий и занятий.
ПК 2.5. Организовывать обустройство и эксплуатацию спортивных сооружений и мест

занятий физической культурой и спортом.
ПК 2.6. Оформлять документацию (учебную, учетную, отчетную, сметно-финансовую),

обеспечивающую  организацию  и  проведение  физкультурно-спортивных  мероприятий  и
занятий, функционирование спортивных сооружений и мест занятий физической культурой и
спортом.

ПК 3.1. Разрабатывать методическое обеспечение организации учебно-тренировочного
процесса  и  руководства  соревновательной  деятельностью  спортсменов  в  избранном  виде
спорта.

ПК  3.2.  Разрабатывать  методическое  обеспечение  организации  и  проведения
физкультурно-спортивных занятий с различными возрастными группами населения.

ПК 3.3.  Систематизировать  педагогический  опыт в  области  физической культуры и
спорта  на  основе  изучения  профессиональной  литературы,  самоанализа  и  анализа
деятельности других педагогов.

ПК 3.4. Оформлять методические разработки в виде отчетов, рефератов, выступлений.
ПК  3.5.  Участвовать  в  исследовательской  и  проектной  деятельности  в  области

образования, физической культуры и спорта.
ЛР 1: Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, выражающий

свою  российскую  идентичность  в  поликультурном  и  многоконфессиональном  российском



обществе, и современном мировом сообществе. Сознающий свое единство с народом России,
с  Российским  государством,  демонстрирующий  ответственность  за  развитие  страны.
Проявляющий  готовность  к  защите  Родины,  способный  аргументированно  отстаивать
суверенитет  и  достоинство  народа  России,  сохранять  и  защищать  историческую  правду  о
Российском государстве

ЛР 2:  Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения  закона  и
правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения к историческому и культурному наследию
России.  Осознанно  и  деятельно  выражающий  неприятие  дискриминации  в  обществе  по
социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма,  терроризма,  коррупции,
антигосударственной деятельности.  Обладающий опытом гражданской социально значимой
деятельности  (в  студенческом  самоуправлении,  добровольчестве,  экологических,
природоохранных,  военно-патриотических  и  др.  объединениях,  акциях,  программах).
Принимающий  роль  избирателя  и  участника  общественных  отношений,  связанных  с
взаимодействием с народными избранниками

ЛР  3:  Демонстрирующий  приверженность  традиционным  духовно-нравственным
ценностям,  культуре  народов  России,  принципам  честности,  порядочности,  открытости.
Действующий  и  оценивающий  свое  поведение  и  поступки,  поведение  и  поступки  других
людей  с  позиций  традиционных  российских  духовно-нравственных,  социокультурных
ценностей  и  норм  с  учетом  осознания  последствий  поступков.  Готовый  к  деловому
взаимодействию  и  неформальному  общению  с  представителями  разных  народов,
национальностей, вероисповеданий, отличающий их от участников групп с деструктивным и
девиантным  поведением.  Демонстрирующий  неприятие  социально  опасного  поведения
окружающих и предупреждающий его. Проявляющий уважение к людям старшего поколения,
готовность к участию в социальной поддержке нуждающихся в ней

ЛР 4:  Проявляющий и  демонстрирующий  уважение  к  труду  человека,  осознающий
ценность  собственного  труда  и  труда  других  людей.  Экономически  активный,
ориентированный  на  осознанный  выбор  сферы  профессиональной  деятельности  с  учетом
личных жизненных планов, потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий
осознанную  готовность  к  получению  профессионального  образования,  к  непрерывному
образованию в течение  жизни Демонстрирующий позитивное  отношение  к  регулированию
трудовых  отношений.  Ориентированный  на  самообразование  и  профессиональную
переподготовку  в  условиях смены технологического  уклада  и  сопутствующих  социальных
перемен.  Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и  профессионального
конструктивного «цифрового следа»

ЛР 5: Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на
основе любви к  Родине,  народу,  малой родине,  знания  его  истории и культуры,  принятие
традиционных  ценностей  многонационального  народа  России.  Выражающий  свою
этнокультурную  идентичность,  сознающий  себя  патриотом  народа  России,  деятельно
выражающий чувство причастности  к  многонациональному народу  России,  к  Российскому
Отечеству. Проявляющий ценностное отношение к историческому и культурному наследию
народов  России,  к  национальным символам,  праздникам,  памятникам,  традициям  народов,
проживающих  в  России,  к  соотечественникам  за  рубежом,  поддерживающий  их
заинтересованность в сохранении общероссийской культурной идентичности, уважающий их
права

ЛР 6:  Ориентированный на  профессиональные  достижения,  деятельно  выражающий
познавательные  интересы  с  учетом  своих  способностей,  образовательного  и
профессионального маршрута, выбранной квалификации

ЛР  7:  Осознающий  и  деятельно  выражающий  приоритетную  ценность  каждой
человеческой  жизни,  уважающий достоинство  личности  каждого  человека,  собственную  и
чужую уникальность, свободу мировоззренческого выбора, самоопределения. Проявляющий
бережливое  и  чуткое  отношение  к  религиозной  принадлежности  каждого  человека,
предупредительный в отношении выражения прав и законных интересов других людей



ЛР  8:  Проявляющий  и  демонстрирующий  уважение  законных  интересов  и  прав
представителей  различных  этнокультурных,  социальных,  конфессиональных  групп  в
российском  обществе;  национального  достоинства,  религиозных  убеждений  с  учетом
соблюдения  необходимости  обеспечения  конституционных  прав  и  свобод  граждан.
Понимающий  и  деятельно  выражающий  ценность  межрелигиозного  и  межнационального
согласия людей, граждан, народов в России. Выражающий сопричастность к преумножению и
трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства,
включенный в общественные инициативы, направленные на их сохранение

ЛР  9:  Сознающий  ценность  жизни,  здоровья  и  безопасности.  Соблюдающий  и
пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание,  соблюдение гигиены, режим
занятий  и  отдыха,  физическая  активность),  демонстрирующий  стремление  к  физическому
совершенствованию.  Проявляющий  сознательное  и  обоснованное  неприятие  вредных
привычек  и  опасных  наклонностей  (курение,  употребление  алкоголя,  наркотиков,
психоактивных веществ, азартных игр, любых форм зависимостей), деструктивного поведения
в обществе, в том числе в цифровой среде

ЛР 10: Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, проявляющий
сформированность  экологической  культуры  на  основе  понимания  влияния  социальных,
экономических  и  профессионально-производственных  процессов  на  окружающую  среду.
Выражающий  деятельное  неприятие  действий,  приносящих  вред  природе,  распознающий
опасности  среды  обитания,  предупреждающий  рискованное  поведение  других  граждан,
популяризирующий способы сохранения памятников природы страны, региона, территории,
поселения, включенный в общественные инициативы, направленные на заботу о них

ЛР  11:  Проявляющий  уважение  к  эстетическим  ценностям,  обладающий  основами
эстетической  культуры.  Критически  оценивающий  и  деятельно  проявляющий  понимание
эмоционального  воздействия  искусства,  его  влияния  на  душевное  состояние  и  поведение
людей. Бережливо относящийся к культуре как средству коммуникации и самовыражения в
обществе,  выражающий  сопричастность  к  нравственным  нормам,  традициям  в  искусстве.
Ориентированный на собственное самовыражение в разных видах искусства, художественном
творчестве  с  учетом  российских  традиционных  духовно-нравственных  ценностей,
эстетическом  обустройстве  собственного  быта.  Разделяющий  ценности  отечественного  и
мирового  художественного  наследия,  роли  народных  традиций  и  народного  творчества  в
искусстве. Выражающий ценностное отношение к технической и промышленной эстетике

ЛР  12:  Принимающий  российские  традиционные  семейные  ценности.
Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, понимание брака как союза
мужчины и женщины для создания семьи, рождения и воспитания детей, неприятия насилия в
семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их
финансового содержания

ЛР  13:  Осознающий  социальную  роль  физической  культуры  и  спорта  в  развитии
личности  и  подготовке  ее  к  профессиональной  деятельности,  применяющий  опыт
физкультурно-спортивной деятельности при решении задач профессиональной деятельности

ЛР  14:  Принимающий  и  транслирующий  ценности  физической  культуры  и  спорта,
этические  нормы  в  области  физической  культуры  и  спорта,  соблюдающий  и
пропагандирующий культуру спортивной безопасности и антидопингового поведения

ЛР 15: Проявляющий активную позицию в развитии физической культуры и спорта,
участвующий в деятельности Студенческого спортивного клуба,  волонтерском движении в
области  физической  культуры  и  спорта  и  других  объединениях,  а  также  мероприятиях,
деятельность которых ориентирована на развитие и популяризацию физической культуры и
спорта

ЛР  16:  Демонстрирующий  готовность  к  профессиональной  коммуникации,
толерантному  общению;  способность  вести  диалог  с  обучающимися  (занимающимися),
родителями  (законными  представителями)  обучающихся  (занимающихся),  другими



педагогическими работниками, специалистами, достигать в нем взаимопонимания, находить
общие цели и сотрудничать для их достижения

3.Содержание  и  норма  времени  самостоятельной  внеаудиторной  работы
обучающихся

Примерные затраты времени на  выполнение  обучающимся  основных видов заданий
для самостоятельной работы представлены в таблице 1.
Таблица 1 - Примерные нормы времени для реализации самостоятельной работы.
Вид самостоятельной работы Норма

времени, ч.
Примечание

I. Работа с литературными источниками
Подбор,  изучение,  анализ  и  конспектирование
рекомендованной литературы

2-4 1 статья (до
10 стр.)

Поиск  необходимой  информации  в  глобальной  сети
Интернет

1

Работа со словарем, справочником 1
Подготовка:
доклада, написание тезисов доклада 3 10-20 минут
сообщения 2 5-10 минут
Подбор литературы, диагностик, игр, упражнений и т.д. 2-3
II. Визуализация материала
Подготовка: создание презентации 4-6
III.Практические работы

Подготовка к практическому занятию 1-1,5
Решение ситуационных задач 0,5
Решение задач и упражнений, ответы на вопросы, задания
в тестовой форме

0,5

составление отчета по выполнению практических работ 1
VI. Подготовка к контролю знаний:
- к опросу (устному, письменному) 1
- к тестированию (задания в тестовой форме,) 1
- к выполнению практической работы, оформлению 
отчета

1-2

- к дифференцированному зачету 8

При  предъявлении  видов  заданий  на  самостоятельную  работу  используется
дифференцированный подход к обучающимся. 

Перед выполнением обучающимися самостоятельной работы преподаватель, проводит
инструктаж по выполнению задания, которое включает цель задания, его содержание, сроки
выполнения,  ориентировочный объем работы,  основные требования  к  результатам работы,
критерии оценки.

В  процессе  инструктажа  преподаватель  предупреждает  обучающихся  о  возможных
типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. Инструктаж проводится за счет
объема времени, отведенного на изучение учебной дисциплины.  

Контроль  результатов  самостоятельной  работы  может  осуществляется  в  пределах
времени,  отведенного  на  обязательные  учебные  занятия  по  учебной  дисциплине  и
внеаудиторную  самостоятельную  работу,  в  письменной,  устной  или  смешанной  форме,  с
использованием возможностей компьютерной техники и Интернета. 

Формы контроля самостоятельной работы:
а) текущий контроль:  

- устный ответ на вопрос, собеседование, сообщение, творческая работа; 
- решение и анализ производственных ситуаций; 



- самостоятельно составленные тексты;  
- самостоятельные исследования; 
- доклады  (сообщения),  рецензии,  отзывы,  эссе,  задачи,  самоанализы,  проекты,
программы, планы, отчеты, справки, заключения и т.п.  
- тестирование; 
- представление изделия или продукта творческой деятельности обучающегося.  

В  качестве  форм  и  методов  контроля  самостоятельной  работы  обучающихся  могут
быть  использованы  обмен  информационными  файлами,  зачеты,  тестирование,  защита
творческих работ и электронных презентаций и др.  

б) промежуточная аттестация (письменный опрос); 

Критериями  оценки  результатов  самостоятельной  работы  обучающегося
являются: 

- уровень освоения обучающимися учебного материала; 
- уровень  сформированности  умений  обучающегося  использовать  теоретические
знания при выполнении практических задач; 
- уровень  сформированности  умений  обучающегося  активно  использовать
электронные образовательные ресурсы, находить требующуюся информацию, изучать ее и
применять на практике;
- уровень сформированности общих и профессиональных компетенций. 
- обоснованность и четкость изложения ответа;  
- оформление материала в соответствии с требованиями;        
- умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически оценить
решение и его последствия;  
- умение показать, проанализировать варианты действий; 
- умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее.

Правила  оформления  письменной  самостоятельной  работы  осуществляется  в
соответствии с «Правилами оформления письменных работ, обучающихся для гуманитарных
направлений подготовки», утвержденные приказом Ректора ДГТУ №242 от 16.12.2020 г.

Результаты  оценивания  самостоятельной  работы  отражаются  в  электронных
ведомостях в качестве дополнительных баллов.

Контроль результатов самостоятельной работы обучающихся может осуществляться в
пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия, и проходить в письменной,
устной  или  смешанной  форме,  с  представлением  продукта  творческой  самостоятельной
деятельности обучающегося.

Критериями оценки результатов самостоятельной работы обучающихся могут быть:
- уровень освоения теоретического материала;
- умение обучающихся применять теоретические знания при выполнении практических

задач;
- обоснованность и четкость изложения ответа;
- оформление продукта творческой самостоятельной деятельности обучающегося в

соответствии с установленными требованиями.
            Самостоятельная работа сопровождается методическим обеспечением и обоснованием
времени,  затрачиваемого  на  ее  выполнение.  С  этой  целью  разработаны  методические
рекомендации  по  формированию  учебно-методических  материалов  по  каждой  форме
внеаудиторной самостоятельной работы.

Литература для самостоятельной работы обучающимся предлагается преподавателем,
ведущим учебную дисциплину или междисциплинарный курс, исходя из требований рабочих
программ и учебно-методических комплексов по учебным дисциплинам и профессиональным
модулям. 



Обучающимися  могут  быть  использованы  и  другие  информационные  источники,
выбранные самостоятельно, в том числе ресурсы интернета.

4. Тематика и задания самостоятельной работы

4.1 Работа с учебником

Инструкция по выполнению самостоятельной работы с учебником каждый работает в
соответствии со своим характером и привычками. Но несколько общих советов можно дать:

- Для общего представления об изучаемом материале лучше всего сначала прочитать
параграф бегло, а потом браться за дело основательно.

-  Усвоить  материал  — это  совсем  не  означает  заучить  его.  Надо  стараться  понять
основную суть.

- Определение понятий и формулировки законов должно быть достаточно точными 
поэтому, если вы хотите дать их своими словами, то сначала запишите, а затем сравните их с
теми,  которые  в  тексте  учебника.  Выясните,  чем  отличаются  ваши  формулировки  от
формулировок в учебнике. Подумайте, допустимы ли те изменения, которые мы внесли. Не
изменили ли они смысл понятия или закона.

- Формулы нужно помнить точно. Если забыть хотя бы один символ в формуле, то она 
полностью утрачивает смысл.

- Над учебником надо работать с тетрадью и карандашом в руках. Следует выписать в 
тетрадь основные формулы, строить их графики, внимательно анализировать рисунки.

- Очень важно овладеть не только научными понятиями и законами, но и пониманием
того, как эти знания были добыты, какое место они занимают в науке. Полезно, встретившись
с новым материалом,  задать  вопрос:  Это,  что  экспериментальный факт или теоретический
вывод; научное предположение или верная теория, доказанная практикой.

- После работы с учебником следует проверить понимание и запоминание определений 
основных физических  понятий  и  величин,  понимание  физического  смысла  и  запоминание
формулировок законов. Затем надо обратить внимание на алгебраическую форму записи связи
между различными физическими величинами и воспроизвести запись формул по памяти.

- Без самостоятельных наблюдений и опытов овладеть наукой нельзя. Попробуйте
самостоятельно придумать и поставить новые опыты  связанные с изученным материалов.

Это существенно улучшит ваши знания и умения.

4.2 Подготовка к семинару

Инструкция  по  выполнению  самостоятельной  работы  Семинар  (от  латинского
seminarium «рассадник»; переноси «школа») - это особая форма учебно-теоретических занятий
которая, как правило, служит дополнением к лекционному курсу. Семинар обычно посвящен
детальному изучению отдельной темы.

Этапы подготовки к семинару:
-  проанализируйте  тему  семинара,  подумайте  о  цели  и  основных  проблемах,

вынесенных на обсуждение;
- внимательно прочитайте материал, данный преподавателем по этой теме на лекции;
- изучите рекомендованную литературу, делая при этом конспекты прочитанного или

выписки, которые понадобятся при обсуждении на семинаре;
- постарайтесь сформулировать свое мнение по каждому вопросу и аргументировано

его обосновать;
- запишите возникшие во время самостоятельной работы с учебниками и научной 

литературой вопросы, чтобы затем на семинаре получить на них ответы.



4.3 Подготовка к практическому занятию

Практическое занятие - это одна из форм учебной работы, которая ориентирована на
закрепление  изученного  теоретического  материала,  его  более  глубокое  усвоение  и
формирование умения применять теоретические знания в практических, прикладных целях. 

Особое  внимание  на  практических  занятиях  уделяется  выработке  учебных  или
профессиональных навыков. Такие навыки формируются в процессе выполнения конкретных
заданий упражнений, задач и т. п. под руководством и контролем преподавателя.

Этапы подготовки к практическому занятию:
- освежите в памяти теоретические сведения, полученные на лекциях и в процессе

самостоятельной работы
- подберите необходимую учебную и справочную литературу (сборники содержащие

описание и методику выполнения упражнений);
- определитесь в целях и специфических особенностях предстоящей работы;
- отберите те сведения, которые позволят в полной мере реализовать цели и задачи 

предстоящей практической работы.

4.4 Подготовка конспекта

Инструкция по выполнению самостоятельной работы Хорошо составленный конспект
помогает  усвоить  материал.  В  конспекте  кратко  излагается  основная  сущность  учебного
материала, приводятся необходимые обоснования, табличные данные, схемы, эскизы, расчеты
и т.п. Конспект целесообразно составлять целиком на тему. При  этом имеется возможность
всегда дополнять составленный конспект вырезками и выписками из журналов, газет, статей,
новых учебников, брошюр по обмену опытом, данных из Интернета и других источников.

Таким  образом,  конспект  становится  сборником  необходимых  материалов,  куда
студент вносит все новое,  что он изучил,  узнал.  Такие конспекты представляют,  большую
ценность при подготовке к урокам.

1.Первичное ознакомление с материалом изучаемой темы по тексту учебника, картам,
дополнительной литературе.

2.Выделение главного в изучаемом материале, составление обычных кратких записей.
З. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, определенных

знаков, графиков, рисунков.
4.Продумывание схематического способа кодирования знаний, использование

различного шрифта и т.д.
5.Составление опорного конспекта.

Форма контроля и критерии оценки

«Отлично»  выставляется  в  случае,  если  использование  учебного  материала  полное.
Объём конспекта — 1 тетрадная страница на один раздел или один лист формата А 4. 

Логика изложения (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). 
Наглядность  (наличие  рисунков,  символов,  и  пр.;  аккуратность  выполнения,

читаемость конспекта. 
Грамотность  (терминологическая  и  орфографическая).  Отсутствие  связанных

предложений, только опорные сигналы слова, словосочетания, символы. 
Самостоятельность при составлении.
«Хорошо» выставляется в случае, если использование учебного материала не полное.

Объем конспекта 1 тетрадная страница на один раздел или один лист формата А 4. 



Не достаточно логично изложено (наличие схем, количество смысловых связей между
понятиями). 

Наглядность  (наличие  рисунков,  символов,  и  пр.;  аккуратность  выполнения  
читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и орфографическая). 

Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы слова, словосочетания,
символы. 

Самостоятельность при составлении.
«Удовлетворительно» выставляется в случае, если использование учебного материала

не полное. 
Объем конспекта — менее одной тетрадной страницы на один раздел или один лист

формата А 4. Не достаточно логично изложено (наличие схем, количество смысловых связей
между понятиями). 

Наглядность  (наличие  рисунков,  символов,  и  пр.;  аккуратность  выполнения,  
читаемость конспекта. 

Грамотность (терминологическая и орфографическая). 
Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы слова, словосочетания,

символы. Самостоятельность при составлении. Не разборчивый почерк.
«Неудовлетворительно»  выставляется  в  случае,  если  использование  учебного

материала не полное. 
Объем конспекта — менее одной тетрадной страницы на один раздел или один лист

формата А 4. 
Отсутствуют схемы, количество смысловых связей между понятиями. 
Отсутствует  наглядность  (наличие  рисунков,  символов,  и  пр.;  аккуратность

выполнения, читаемость конспекта. 
Допущены  ошибки  терминологические  и  орфографические.  Отсутствие  связанных

предложений,  только  опорные  сигналы  слова,  словосочетания,  символы.  Не
самостоятельность при составлении. Не разборчивый почерк.

4.5 Составление таблицы

Инструкция  по  выполнению  самостоятельной  работы  Внимательно  прочитать  текст
лекции или соответствующий параграф учебника. 

Продумать  «конструкцию»  таблицы,  расположение  порядковых  номеров,  терминов,
примеров и пояснений (и прочего). 

Начертить таблицу и заполнить ее графы необходимым содержимым.
Форма контроля и критерии оценки.
«Отлично» выставляется  в случае,  если таблица выполнена аккуратно,  все примеры

номенклатуры  указаны  верно,  примеры  соответствуют  определению,  термины  записаны
понятно и правильно.

«Хорошо»  выставляется  в  случае,  если  таблица  содержит  1-2  неточности  или
недостаточно полно раскрыта тема.

«Удовлетворительно»  выставляется  в  случае,  если  таблица  выполнена  неаккуратно,
примеры приведены с многочисленными неточностями.

«Неудовлетворительно»  выставляется  в  случае,  если  таблица  выполнена  небрежно,
примеры с ошибками, названия неполные.

4.6 Подготовка доклада

Инструкция по выполнению самостоятельной работы Доклад это устное выступление
на заданную тему. В учебных заведениях время доклада, как правило, составляет 5-15 минут.

Цели доклада:



1.Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме.
(Эффективно продавать свой интеллектуальный продукт).
2.Донести  информацию до слушателя,  установить  контакт  с  аудиторией  и получить

обратную связь.
План и содержание доклада
Важно  при  подготовке  доклада  учитывать  три  его  фазы:  мотивацию,  убеждение,

побуждение.
В первой фазе доклада (вступлении) рекомендуется использовать:
- риторические вопросы;
- актуальные местные события;
- личные происшествия;
- истории, вызывающие шок;
- цитаты, пословицы;
- возбуждение воображения;
- оптический или акустический эффект;
- неожиданное для слушателей начало доклада.
Как  правило,  используется  один  из  перечисленных  приемов.  Главная  цель  фазы

открытия (мотивации) привлечь внимание слушателей к докладчику, поэтому длительность ее
минимальна.

Вторая  фаза  составляет  основное  содержание.  Ядром  хорошего  доклада  является
информация.  Она  должна  быть  новой  и  понятной.  Важно  в  процессе  доклада  не  только
сообщить  информацию,  но  и  убедить  слушателей  в  правильности  своей  точки  зрения.
Сообщаемая информация должна раскрывать тему доклада.

Третья  фаза  (вывод)  доклада  должна  способствовать  положительной  реакции
слушателей. В заключении могут быть использованы:

- обобщение;
- прогноз;
- цитата;
- пожелания;
- объявление о продолжении дискуссии; 
- - просьба о предложениях по улучшению; 
- - благодарность за внимание.
Формы контроля и критерии оценок
Доклады выполняются на листах формата А4.
«Отлично» выставляется в случае, когда объем доклада составляет 5-6 страниц, текст

напечатан  аккуратно,  в  соответствии  с  требованиями,  полностью  раскрыта  тема  доклада,
информация  взята  из  нескольких  источников,  доклад  написан  грамотно,  без  ошибок.  При
защите  доклада  обучающийся  продемонстрировал  отличное  знание  материала  работы  
приводил  соответствующие  доводы,  давал  полные  развернутые  ответы  на  вопросы  и
аргументировал их.

«Хорошо» выставляется в случае, когда объем доклада составляет 4-5 страниц, текст
напечатан  аккуратно,  в  соответствии  с  требованиями,  встречаются  небольшие  опечатки,
полностью  раскрыта  тема  доклада,  информация  взята  из  нескольких  источников,  реферат
написан  грамотно.  При защите  доклада  обучающийся  продемонстрировал  хорошее  знание
материала работы, приводил соответствующие доводы, но не смог дать полные развернутые
ответы на вопросы и привести соответствующие аргументы.

«Удовлетворительно»  -  в  случае,  когда  объем  доклада  составляет  менее  4  страниц,
текст  напечатан  неаккуратно,  много  опечаток,  тема  доклада  раскрыта  не  полностью,
информация взята из одного источника, реферат написан с ошибками. При защите доклада



обучающийся  продемонстрировал  слабое  знание  материала  работы,  не  смог  привести
соответствующие доводы и аргументировать сои ответы.

«Неудовлетворительно» - в случае, когда объем доклада составляет менее 4 страниц,
текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема доклада не раскрыта, информация взята из
1 источника,  много ошибок в построении предложений. При защите доклада обучающийся
продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог раскрыть тему не отвечал на
вопросы.

4.7. Подготовка презентации

         Инструкция по выполнению самостоятельной работы
Правила оформления компьютерных презентаций Общие правила дизайна
Многие  дизайнеры  утверждают,  что  законов  и  правил  в  дизайне  нет.  Есть  советы,

рекомендации,  приемы.  Дизайн,  как  всякий  вид  творчества,  искусства,  как  всякий  способ
одних людей общаться с другими, как язык, как мысль обойдет любые правила и законы.

Однако, можно привести определенные рекомендации, которые следует соблюдать, во
всяком случае, начинающим дизайнерам, до тех пор, пока они не почувствуют в себе силу и
уверенность сочинять собственные правила и рекомендации.

Правила шрифтового оформления
Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек);
Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы.
Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта,

начертания, формы, направления и цвета.
Правила выбора цветовой гаммы
Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов.
Существуют не сочетаемые комбинации цветов.
Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст.
Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).
Правила общей композиции
На полосе  не  должно быть  больше семи значимых объектов,  так  как  человек  не  в

состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо.
Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и
Логотип должен быть простой и лаконичной формы.
Дизайн должен быть простым, а текст — коротким.
Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д.  являются  положительными

образами.
Крупные  объекты  в  составе  любой  композиции  смотрятся  довольно  неважно.

Аршинные буквы в заголовках,  кнопки навигации высотой в  40 пикселей,  верстка  в  одну
колонку шириной в 600 точек, разделитель одного цвета, растянутый на весь экран все это
придает дизайну непрофессиональный вид.

Не  стоит  забывать,  что  на  каждое  подобное  утверждение  есть  сотни  примеров,
доказывающих  обратное.  Поэтому  приведенные  утверждения  нельзя  назвать  общими  и
универсальными правилами дизайна, они верны лишь в определенных случаях.

Рекомендации по дизайну презентации
Чтобы  презентация  хорошо  воспринималась  слушателями  и  не  вызывала

отрицательных  эмоций  (подсознательных  или  вполне  осознанных),  необходимо  соблюдать
правила ее оформления.

Презентация  предполагает  сочетание  информации  различных  типов:  текста,
графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и видеофрагментов.
Поэтому  необходимо  учитывать  специфику  комбинирования  фрагментов  информации
различных типов. Кроме того, оформление и демонстрация каждого из перечисленных типов
информации  также  подчиняется  определенным  правилам.  Так,  например,  для  текстовой



информации  важен  выбор  шрифта,  для  графической  яркость  и  насыщенность  цвета,  для
наилучшего  их  совместного  восприятия  необходимо  оптимальное  взаиморасположение  на
слайде.

Рекомендации  по  оформлению  и  представлению  на  экране  материалов  различного
вида.

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;  необходимо  выбрать
оптимальную  громкость,  чтобы  звук  был  слышен  всем  слушателям,  но  не  был
оглушительным; если это фоновая музыка, то она должна не отвлекать внимание слушателей
и не заглушать слова докладчика. Чтобы все материалы слайда воспринимались целостно, и не
возникало  диссонанса  между  отдельными его  фрагментами,  необходимо  учитывать  общие
правила оформления презентации.

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 З цветов и более З
типов  шрифта;  оформление  слайда  не  должно  отвлекать  внимание  слушателей  от  его
содержательной  части;  все  слайды  презентации  должны  быть  выдержаны  в  одном  стиле;
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. Помимо правильного
расположения текстовых блоков, нужно не забывать и об их содержании тексте. В нем ни в
коем  случае  не  должно  содержаться  орфографических  ошибок.  Также  следует  учитывать
общие правила оформления текста.

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее показ и
свое  выступление,  проверить,  как  будет  выглядеть  презентация  в  целом  (на  экране
компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается из
разных  мест  аудитории,  при  разном  освещении,  шумовом  сопровождении,  в  обстановке,
максимально приближенной к реальным условиям выступления.



Рекомендации к содержанию презентации
На слайдах презентации не пишется весь тот текст, который произносит докладчик (во-

первых,  в  этом  случае  сам  факт  произнесения  доклада  теряет  смысл,  так  как  аудитория
обычно умеет читать, а во-вторых, длинный текст на слайде плохо воспринимается и только
мешает слушанию и пониманию смысла).

Текст на слайде 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.

Рекомендации к оформлению содержания презентации
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.

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.
Правила компьютерного набора текста при создании презентаций Общие правила

оформления текста
Точка  в  конце  заголовка  и  подзаголовках,  выключенных  отдельной  строкой,  не

ставится.  Если заголовок состоит  из  нескольких  предложений,  то точка  не  ставится  после
последнего из них.

Порядковый  номер  всех  видов  заголовков,  набираемый  в  одной  строке  с  текстом,
должен быть отделен пробелом независимо от того, есть ли после номера точка.

Точка не ставится в конце подрисуночной подписи, в заголовке таблицы и внутри нее.
При отделении десятичных долей от целых чисел лучше ставить запятую (0, 158), а не точку
(0.158).

Перед знаком препинания пробел не ставится (исключение составляют открывающиеся
парные знаки, например, скобки, кавычки). После знака препинания пробел обязателен (если
этот  знак  не  стоит  в  конце  абзаца).  Тире  выделяется  пробелами  с  двух  сторон.  Дефис
пробелами не выделяется.

Числительные порядковые и количественные выражаются в простом тексте  словами
(обычно, однозначные при наличии сокращенных наименований), цифрами (многозначные и
при наличии сокращенных обозначений) и смешанным способом (после десятков тысяч часто
применяются выражения типа 25 тыс.), числительные в косвенных падежах набирают с так
называемыми наращениями (6-го). В наборе встречаются арабские и римские цифры.

Индексы и показатели между собой и от предшествующих и последующих элементов
набора не должны быть разделены пробелом (Н2О мЗ/с)



Нельзя набирать в разных строках фамилии и инициалы, к ним относящиеся, а также
отделять один инициал от другого.

Не  следует  оставлять  в  конце  строки  предлоги  и  союзы  (из  одной-трех  букв),
начинающие  предложение,  а  также  однобуквенные  союзы  и  предлоги  в  середине
предложений.

Последняя строка в абзаце не должна быть слишком короткой. Надо стараться избегать
оставления в строке или переноса двух букв. Текст концевой строки должен быть в 1,5-2 раза
больше  размера  абзацного  отступа,  т.е.  содержать  не  менее  5-7  букв.  Если  этого  не
получается,  необходимо вогнать  остаток  текста  в  предыдущие строки или выгнать  из  них
часть текста. Это правило не относится к концевым строкам в математических рассуждениях,
когда текст может быть совсем коротким, например ”и”, ”или” и т.п.

Знаки процента (0 о) применяют только с относящимися к ним числами, от которых они
не отделяются.

Знаки  градуса  (  0  ),  минуты ('),  секунды (”)  от  предыдущих чисел  не  должны быть
отделены пробелом, а от последующих чисел должны быть отделены пробелом (10 0 15').

Формулы  в  текстовых  строках  набора  научно-технических  текстов  должны  быть
отделены  от  текста  на  пробел  или  на  двойной пробел.  Формулы,  следующие в  текстовой
строке одна за другой, должны быть отделены друг от друга удвоенными пробелами.

Знаки номера (№) и параграфа (ё) применяют только с относящимися к ним числами и
отделяются  пробелом  от  них  и  от  остального  текста  с  двух  сторон.  Сдвоенные  знаки
набираются вплотную друг к другу. Если к знаку относится несколько чисел, то между собой
они отделяются пробелами. Нельзя в разных строках набирать знаки и относящиеся к ним
цифры.

В русском  языке  различают  следующие  виды  сокращений:  буквенная  аббревиатура
сокращенное слово, составленное из первых букв слов, входящих в полное название (СССР,
НДР, РФ, вуз); сложносокращенные слова, составленные из частей сокращенных слов (колхоз)
или усеченных и полных слов (Моссовет), и графические сокращения по начальным буквам (г.

 год), по частям слов (см. смотри), по характерным буквам (млрд миллиард), а также по
начальным  и  конечным  буквам  (ф-ка  —  фабрика).  Кроме  того,  в  текстах  применяют
буквенные обозначения единиц физических величин. Все буквенные аббревиатуры набирают
прямым шрифтом без  точек  и  без  разбивки  между  буквами,  сложносокращенные  слова  и
графические сокращения набирают как обычный текст. В выделенных шрифтами текстах все
эти сокращения набирают тем же, выделительным шрифтом.

Специфические требования при компьютерном наборе текста
При  наборе  текста  одного  абзаца  клавиша  «Перевод  строки»  («Enter»)  нажимается

только в конце этого абзаца.
Между словами нужно ставить ровно один пробел. Равномерное распределение слов в

строке  текстовым  процессором  выполняется  автоматически.  Абзацный  отступ  (красную
строку) устанавливать с помощью пробелов запрещено; для этого используются возможности
текстового  процессора  (например,  можно использовать  бегунки  на  горизонтальной  полосе
прокрутки или табулятор).

Знак  неразрывный  пробел  (Вставка  —»  Символ,  вкладка  Специальные  знаки  или
комбинация  клавиш  CTRL+SHIFT+I1p06eJ1)  препятствует  символам,  между  которыми  он
поставлен,  располагаться  на  разных  строчках,  и  сохраняется  фиксированным  при  любом
выравнивании абзаца (не может увеличиваться, в отличие от обычного пробела).

Выделением называют особое оформление отдельных слов или частей текста, которое
подчеркивает их значение. Все виды выделений делят на три группы:

шрифтовые выделения, выполняемые путем замены характера или начертания шрифта,
набор  курсивом,  полужирным,  жирным,  полужирным  курсивом,  прописными  или
капительными буквами, шрифтами другого кегля или даже другой гарнитуры; нешрифтовые
выделения, выполняемые путем изменения расстояний между буквами (набор вразрядку) или
между  строками  набора  (дополнительные  отбивки  отдельных  строк),  изменения  формата



набора  (набор  «в  красную  строку»,  набор  с  одно-  или  двусторонними  втяжками),
подчеркивания  текста  тонкими  или  полужирными  линейками  или  заключения  отдельных
частей  текста  в  рамки и  т.  п.  •  комбинированные  выделения,  выполняемые одновременно
двумя  способами,  например,  набор  полужирным  вразрядку,  набор  полужирным  шрифтом
увеличенного кегля с выключкой в «красную строку» и дополнительными отбивками, набор
курсивом  с  заключением  текста  в  рамку  и  т.  п.  Шрифтовые  выделения  (курсивом,
полужирным, жирным) должны быть выполнены шрифтами той же гарнитуры и кегля, что и
основной текст.  Знаки препинания, следующие за выделенной частью текста,  должны быть
набраны шрифтом основного текста.

В  текстовом  наборе  абзацные  отступы  должны  быть  строго  одинаковыми  во  всем
документе, независимо от кегля набора отдельных частей текста.

Знак тире, или длинное тире, может быть набрано с помощью одновременного нажатия
комбинации клавиш CTRL+SHIFT+cel)bN минус (серый минус располагается  на  цифровой
клавиатуре, справа) или Вставка Символ, вкладка Специальные знаки.

Общие правила оформления презентации Дизайн
Выберите готовый дизайн или создайте свой так, чтобы он соответствовал Вашей теме,

не отвлекал слушателей.
Титульный лист
1. Название презентации.
2. Автор: ФИО, место учебы, год.
З. Логотип (по желанию).
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  НИКОГДА не ставится  (наверное,  можно сделать  исключение

только для учеников начальной школы). З. Анимация, как правило, не применяется.
Текст
1. Форматируется по ширине.
2. Размер  и  цвет  шрифта  подбираются  так,  чтобы  было  хорошо  видно.  З.

Подчеркивание НЕ используется, т.к. оно в документе указывает на гиперссылку.
4. Элементы списка отделяются точкой с запятой. В конце обязательно ставится

точка.
Обратите внимание, что после двоеточия все элементы списка пишутся с маленькой

буквы!
Если список начинается сразу, то первый элемент записывается с большой буквы, далее

— маленькими.
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.
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».

Анимация
Используйте только в том случае, когда это действительно необходимо.
Лишняя анимация только отвлекает.
Список литературы
1 Сначала указывается фамилия (в алфавитном порядке) и инициалы.



2. Пишется название источника (без кавычек).
3. Ставится тире и указывается место издания.
4. Через двоеточие указывается издательство (без кавычек).
5. После запятой пишется год издания. 
Пример:
1 Петров А.В. Экономика в школе. — М.: Просвещение, 2001.
2. Сидоров Т В. Экономика транспорта. — Спб.: Аврора, 2000. З. Щукина И.Г. Люди и

машины. — Саратов: Лицей, 2006
Интернет-ресурсы указывается полный адрес в виде гиперссылки, например: http://it-
n.ru/board.aspx?cat no=6361&tmpl=Thread&BoardId=6364&ThreadId=9887&pa ge=0
Для правильной работы презентации все вложенные файлы (документы, видео, звук и

пр.) размещайте в ту же папку, что и презентацию. Общий порядок слайдов
Титульный;
План презентации (практика показывает, что 5-6 пунктов это максимум, к которому не

следует стремиться); Основная часть;
Заключение (выводы);
Последний слайд (любое из перечисленного):
Спасибо за внимание;
Вопросы; Подпись;
Контакты.
Форма контроля и критерии оценки
Презентацию необходимо предоставить  преподавателю для проверки в  электронном

виде.
«Отлично»  выставляется  в случае,  если презентация  выполнена аккуратно,  примеры

проиллюстрированы, полностью освещены все обозначенные вопросы.
«Хорошо» выставляется в случае, если работа содержит небольшие неточности .
«Удовлетворительно»  в  случае,  если  презентация  выполнена  неаккуратно,  не

полностью освещены заданные вопросы.
«Неудовлетворительно»  -  работа  выполнена  небрежно,  не  соблюдена  структура,

отсутствуют иллюстрации.

4.8 Написание реферата

          Инструкция по выполнению самостоятельной работы 
Реферат  -  краткое  изложение  в  письменном  виде  или в  форме  публичного  доклада

содержания научного труда или трудов, обзор литературы по теме. 
Изложение  материала  носит  проблемно-тематический  характер,  показываются

различные точки зрения, а также собственные взгляды на проблему. 
Содержание реферата должно быть логичным. 
Объём  реферата,  как  правило,  от  5  до  15  машинописных  страниц.  Перед  началом

работы над рефератом следует наметить план и подобрать литературу. Прежде всего, следует
пользоваться литературой, рекомендованной учебной программой, а затем расширить список
источников, включая и использование специальных журналов, где имеется новейшая научная
информация.

Структура реферата:
Титульный лист.
Оглавление.
Введение  (дается  постановка  вопроса,  объясняется  выбор  темы,  ее  значимость  и

актуальность,  указываются  цель  и  задачи  реферата,  дается  характеристика  используемой
литературы).

Основная часть (состоит из глав и подглав, которые раскрывают отдельную проблему
или одну из ее сторон и логически являются продолжением друг друга).



Заключение  (подводятся  итоги  и  даются  обобщенные  основные  выводы  по  теме
реферата, делаются рекомендации).

Список литературы.
В списке литературы должно быть не менее 8—10 различных источников.
Допускается включение таблиц, графиков, схем, как в основном тексте, так и в качестве

приложений.
Работа над введением
Введение — одна из составных и важных частей реферата. При работе над введением

необходимо опираться на навыки, приобретенные при написании изложений и сочинений. В
объеме реферата введение, как правило, составляет 1-2 машинописные страницы. Введение
обычно  содержит  вступление,  обоснование  актуальности  выбранной  темы,  формулировку
цели и задач реферата, краткий обзор литературы и источников по проблеме, историю вопроса
и вывод.

Вступление — это 1-2 абзаца, необходимые для начала. Желательно, чтобы вступление
было ярким, интригующим, проблемным, а, возможно, тема реферата потребует того, чтобы
начать, например, с изложения какогото определения, типа «политические отношения - это... »

Обоснование  актуальности  выбранной  темы  -  это,  прежде  всего,  ответ  на  вопрос:
«почему  я  выбрал(а)  эту  тему  реферата,  чем  она  меня  заинтересовала?».  Можно и  нужно
связать тему реферата с современностью.

Краткий  обзор  литературы  и  источников  по  проблеме  в  этой  части  работы  над
введением необходимо охарактеризовать основные источники и литературу, с которой автор
работал, оценить ее полезность, доступность, высказать отношение к этим книгам.

История  вопроса  —  это  краткое  освещение  того  круга  представлений,  которые
сложились в науке по данной проблеме и стали автору известны.

Вывод  —  это  обобщение,  которое  необходимо  делать  при  завершении  работы  над
введением.

Требования к содержанию реферата
Содержание  реферата  должно  соответствовать  теме,  полно  ее  раскрывать.  Все

рассуждения  нужно  аргументировать.  Реферат  показывает  личное  отношение  автора  к
излагаемому. Следует стремиться к тому, чтобы изложение было ясным, простым, точным и
при этом выразительным. При изложении материала необходимо соблюдать общепринятые
правила:

 — не рекомендуется вести повествование от первого лица единственного числа (такие
утверждения лучше выражать в безличной форме);

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

литературы, необходимо указывать источники, т.е. приводить ссылки.
Работа над заключением
Заключение  самостоятельная  часть  реферата.  Оно  не  должно  быть  переложением

содержания работы. Заключение должно содержать:
— основные выводы в сжатой форме;
— оценку полноты и глубины решения  тех  вопросов,  которые вставали в  процессе

изучения темы.
Оформление приложения
Приложение  помещается  после  заключения  и  включает  материалы,  дополняющие

основной  текст  реферата.  Это  могут  быть  таблицы,  схемы,  фрагменты  источников,
иллюстрации, фотоматериалы, словарь терминов, афоризмы, изречения, рисунки и т.д.

Правила оформления библиографических списков
Список литературы помещается в конце реферата и пронумеровывается.



Сведения о книгах в списке литературы излагаются в алфавитном порядке. Сведения о
книге  даются  в  следующем порядке:  автор  (фамилия,  инициалы);  название,  подзаголовок;
выходные данные (место издания, издательство и год издания).

Пример: Анфимова НА. Кулинария. Учебник. М.: Просвещение, 2009.
Если речь идет о статье, напечатанной в сборнике, журнале или газете, то после автора

и названия публикации указываются: название сборника, журнала, газеты; место издания и
год издания (если сборник); год, номер журнала или дата выхода газеты, страница.

Пример:  Пленков  0.10.  Ресторанный бизнес  в  России //  Ресторанные  ведомости.  —
2012. - №1. — С. 10-16.

В библиографическом описании не разрешается сокращать фамилии авторов, а также
заглавия книг и статей. Сокращаются только названия городов: Москва (М.), Санкт-Петербург
(СПб.). Названия остальных городов пишутся без сокращений.

Если книга издавалась параллельно в двух городах, названия их приводятся через точку
с запятой.

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

полями  слева,  страницы  пронумеровываются.  При  изложении  материала  нужно  четко
выделять отдельные части (абзацы), главы и параграфы начинать с новой страницы, следует
избегать сокращения слов.

План-график работы над рефератом
Этапы
работы

Содержание
работы обучающегося

Форма отчетности
обучающегося

Содержание
работы

преподавателя

1 . Вводный Выбор  темы  реферата,
поиск  и  ознакомление  с
литературой,
формулирование  цели  и
задач работы составление
плана

Вариант плана,  цель
и  задачи  работы
список литературы

Консультация,
коррекция
деятельности,
проверка  плана
реферата  и  списка
литературы

2. Основной Работа  над  основным
содержанием  и
заключением реферата

Краткие  тезисы,
подробный  план
работы,  черновые
записи

Устное
собеседование,
индивидуальная
консультация.

3.Заключитель
ный

Оформление реферата Завершенный
реферат

Проверка,
рецензирование
работы, возврат 
реферата

4.  Защита
реферата

Подготовка к защите Защита реферата Принятие защиты 
реферата

Тематика  реферативных  и творческих  работ  предлагается  преподавателем,  ведущим
учебную дисциплину или междисциплинарный курс.

Форма контроля и критерии оценки реферата.
При  оценке  учитывается  соответствие  теме;  глубина  проработки  материала;

правильность  и  полнота  использования  источников;  владение  терминологией  и  культурой
речи; оформление реферата. Рефераты могут быть представлены на теоретических занятиях в
виде выступлений.

«Отлично»  выставляется  в  случае,  когда  объем  реферата  составляет  10-12страниц,
текст  напечатан  аккуратно,  в  соответствии  с  требованиями,  полностью  раскрыта  тема



реферата,  отражена  точка  зрении  автора  на  рассматриваемую  проблему,  реферат  написан
грамотно,  без  ошибок.  При защите  реферата  студент  продемонстрировал  отличное  знание
материала работы, приводил соответствующие доводы, давал полные развернутые ответы на
вопросы и аргументировал их.

«Хорошо» выставляется в случае, когда объем реферата составляет 810 страниц, текст
напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями встречаются небольшие опечатки,
полностью раскрыта тема реферата, отражена точка зрения автора на рассматриваемую
проблему,  реферат  написан  грамотно.  При  защите  реферата  студент  продемонстрировал
хорошее  знание  материала  работы,  приводил  соответствующие  доводы,  но  не  смог  дать
полные развернутые ответы на вопросы и привести соответствующие аргументы.

«Удовлетворительно» -  в случае,  когда объем реферата составляет менее 8 страниц,
текст  напечатан  неаккуратно,  много  опечаток,  тема  реферата  раскрыта  неполностью,  не
отражена точка зрения автора на рассматриваемую проблему, реферат написан с ошибками.
При защите реферата студент продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог
привести соответствующие доводы и аргументировать на свои ответы.

«Неудовлетворительно» - в случае, когда объем реферата составляет менее 5страниц,
текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема реферата не раскрыта, не отражена точка
зрения автора на рассматриваемую проблему, много ошибок в построении предложений. При
защите  реферата  студент  продемонстрировал  слабое  знание  материала  работы,  не  смог
раскрыть тему не отвечал на вопросы.

4.9 Решение задач

          Инструкция по выполнению самостоятельной работы 
Можно предположить следующий общий методический подход к решению задач:
- внимательно прочитайте условие задачи;
- если позволяет характер задачи, обязательно сделайте схематический рисунок,

поясняющий условие; 
-  завершая  анализ  условия  задачи,  сделайте  его  краткую  запись,  обращая

серьезное  внимание  на  символы  заданных  величин  и  их  индексы.  Отразите  в  записи  и
некоторые косвенные сведения (например, = о, .fmp = о

Т = сопм И т.д.
- сделайте анализ физической ситуации, описываемой в задаче, с целью выбора

оптимального метода решения;
- в ходе анализа  составьте  систему уравнений в виде определяющих формул и

физических законов, связывающих искомую величину с заданными в задаче и неизвестными
величинами. Число уравнений должно быть не меньше числа неизвестных;

- решите  полученную систему  уравнений в  общем виде относительно  искомой
величины,  связав  ее  формулой с  заданными в  задаче  величинами.  Решение  в  общем виде
позволяет  выяснить  характер  зависимости  искомой  величины  от  заданных.  Если  система
очень  громоздка,  можно  упростить  ее  решение  путем  частичной  подстановки  числовых
значений и промежуточных вычислений•  проверьте решение в общем виде на соответствие
единицы  полученной  путем  замены  физических  величин,  входящих  в  общую  формулу,
обозначениями  их  единиц.  Несоответствие  полученного  изменения  единицы  искомой
величины является явным признаком ошибочного решения;   вычислите искомую величину,
подставляя в расчетную формулу числовые значения величин в СИ. Исключения допускаются
в случае однородных величин, стоящих в числителе и знаменателе;

- при  вычислении  необходимо  руководствоваться  правилами  действий  с
приближенными числами: точность вычислений должна соответствовать точности исходных
данных. Решение в общем виде позволяет избежать накопление погрешностей, что неизбежно
при вычислении промежуточных значений;



- оцените правдоподобность полученного числового ответа;
- рассмотрите  варианты  решений  задачи.  Это  способствует  выработке  навыков

аналитического мышления, формированию изобретательности.
Задачи  для  самостоятельного  решения  обучающимся  предлагаются  преподавателем,

ведущим учебную дисциплину или междисциплинарный курс.
Форма контроля и критерии оценки.
«Отлично» выставляется в случае, когда задача решена верно, все действия записаны

точно, без помарок.
«Хорошо» выставляется в случае, когда задача решена верно, но в действиях допущены

неточности.
«Удовлетворительно»  выставляется  в  случае,  когда  задача  решена  с  ошибками  и

помарками.
«Неудовлетворительно» выставляется в случае, когда задача решена с ошибками, ответ

не получен.

                     4.10 Составление кроссворда по выбранной теме

         Инструкция  по выполнению самостоятельной работы Правила составления
кроссвордов:

1. Составьте  словник,  то есть  список (перечень)  слов,  которые должны войти в
кроссворд.

2. Для этого найдите в своем конспекте основные понятия и подчеркните их.
3. Выпишите эти понятия на отдельный лист, желательно в клетку.
4. Подчеркните в них одинаковые повторяющиеся буквы.
5. Расположите  слова  так,  чтобы  повторяющиеся  буквы  одновременно

использовались в словах, написанных по вертикали и по горизонтали.
6. Пронумеруйте слова.
7. В соответствии с номерами выпишите определения понятий.
8. Начертите  сетку  кроссворда  (количество  клеток  должно  соответствовать

количеству букв в слове).
9. Разметьте сетку кроссворда цифрами (номерами понятий).
10. Оформите кроссворд. Подпишите его.
11. Слова-задания  это  существительные  в  единственном  числе,  именительном

падеже;
12. Слов должно быть достаточно много (как правило, более 20), чтобы как можно

полнее  охватить  всю тему (допустимо использование  терминов из  других тем и разделов,
логически связанных с изучаемой темой).

Оформление кроссворда состоит из трех частей: заданий, кроссворда с решением, того
же кроссворда без решения.

Кроссворд оформляется на листах формата А 4.
Форма контроля и критерии оценки
Составленные  кроссворды  проверяются  и  оцениваются  с  учетом  смыслового

содержания;  грамотности;  выполнения правил составления кроссвордов; эстетичности.  При
оценке кроссворда так же учитывается точность формулировок. Если определение понятий
записано  неточно,  оценка  снижается.  Преподаватель  анализирует  ошибки,  допущенные
обучающимся  в  процессе  работы  над  дидактическим  кроссвордом,  и  включает  понятия,
требующие дальнейшего запоминания, в следующие варианты кроссворда для решения.

Работа по составлению кроссвордов завершается конкурсом кроссвордов.
«Отлично»  выставляется  в  случае  полного  выполнения  работы  отсутствия  ошибок,

грамотного текста, точность формулировок и т.д. ;
«Хорошо» выставляется в случае полного выполнения всего объема работ при наличии

несущественных ошибок, не повлиявших на общий результат работы и т.д.;



«Удовлетворительно» выставляется  в случае недостаточно полного выполнения всех
разделов  работы,  при  наличии  ошибок,  которые  не  оказали  существенного  влияния  на
окончательный результат, при очень ограниченном объеме используемых понятий и т.д. ;

«Неудовлетворительно»  выставляется  в  случае,  если  допущены  принципиальные
ошибки, работа выполнена крайне небрежно и т.д.

4.11  Выписки  - небольшие  фрагменты  текста  (неполные  и  полные  предложения,
отделы  абзацы,  а  также  дословные  и  близкие  к  дословным записи  об  излагаемых  в  нем
фактах),  содержащие  в  себе  квинтэссенцию  содержания  прочитанного.  Выписки
представляют  собой  более  сложную  форму  записи  содержания  исходного  источника
информации. Выписки позволяют с максимальной точностью воспроизвести в произвольном
(чаще последовательном)  порядке наиболее важные мысли автора.  В отдельных случаях –
когда это оправдано с точки зрения продолжения работы над текстом – вполне допустимо
заменять цитирование изложением, близким дословному.

4.12Тезисы – сжатое изложение содержания изученного материала в утвердительной
(реже опровергающей) форме. Отличие тезисов от обычных выписок состоит в материала. В
тезисах отмечается преобладание выводов над общими рассуждениями.  Чаще всего тезисы
записываются близко к оригинальному тексту, т.е. без использования прямого цитирования.

4.13Аннотация  – краткое  изложение  основного  содержания  исходного  источника
информации, дающее о нем обобщенное представление. К написанию аннотаций прибегают в
тех  случаях,  когда  подлинная  ценность  и  пригодность  исходного  источника  информации
исполнителю письменной работы окончательно неясна, но в то же время о нем необходимо
оставить краткую запись с обобщающей характеристикой. Для указанной цели и используется
аннотация. 

4.14  Резюме  – краткая  оценка  изученного  содержания  исходного  источника
информации,  полученная,  прежде  всего,  на  основе  содержащихся  в  нем выводов.  Резюме
весьма сходно по своей сути с аннотацией. Однако, в отличие от последней, текст резюме
концентрирует в себе данные не из основного содержания исходного источника информации,
а  из  его  заключительной части,  прежде всего,  выводов.  Но,  как  и в  случае  с  аннотацией,
резюме излагается своими словами – выдержки из оригинального текста в нем практически не
встречаются. 

4.15 Конспект – сложная запись содержания исходного текста,  включающая в себя
заимствования (цитаты) наиболее примечательных мест в сочетании с планом источника, а
также  сжатый  анализ  записанного  материала  и  выводы  по  нему.  Подготовка  сообщения.
Регламент  устного  публичного  выступления  –  не  более  5-7  минут.  Искусство  устного
выступления состоит не только в отличном знании предмета речи, но и в умении преподнести
свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно,  красноречиво и увлекательно. Любое
устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, которые в конечном
итоге и приводят к успеху: - критерий правильности, т.е. соответствия языковым нормам, -
критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания выступления реальности, -
критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной цели.

4.16 Портфолио достижений - комплект документов, представляющий совокупность
индивидуальных образовательных достижений студента. 

Создание  портфолио  достижений  -  творческий  процесс,  позволяющий  учитывать
результаты, достигнутые студентом в разнообразных видах деятельности за время обучения в
колледже.



 Функции  по  формированию  портфолио  достижений  возлагаются  на  студента.
Основная  цель  формирования  портфолио  достижений  -  анализ  и  представление  значимых
результатов  профессионального  и  личностного  становления  будущего  специалиста,
обеспечение мониторинга культурно- образовательного роста студента. 

Портфолио  достижений  позволяет  накопить  и  сохранить  документальное
подтверждение собственных достижений студента в процессе его обучения. 

Портфолио  достижений  является  не  только  современной  эффективной  формой
самооценивания результатов образовательной деятельности студента, но и способствует: 

- мотивации к образовательным достижениям; 
-обоснованной  реализации  самообразования  для  развития  профессиональных  и

общекультурных компетентностей; - выработке умения объективно оценивать уровень своих
профессиональных компетентностей, умения представить себя и результаты своего труда: 

-  повышению  конкурентоспособности  будущего  специалиста:  -  организованной
системной диагностике профессионально-личностного развития;

 -  реально представить свой образовательный уровень,  увидеть резервы,  определить
направления  профессионального  самосовершенствования  и  саморазвития,  выстроить  свой
образовательный маршрут; 

-  дальнейшему  трудоустройству  выпускника.  Для  преподавателя  портфолио
достижений позволяет:

 -  выступить  в  качестве  эксперта  в  оценке  достижений  студента;  -  учитывать
результаты,  достигнутые  студентом  в  разнообразных  видах  деятельности  учебной,
воспитательной, творческой, самообразовательной; 

-  наметить  перспективные  линии  развития  студента  в  соответствии  с  его
достижениями.

 Для работодателя портфолио достижений позволяет: 
-  составить  представление  о  конкурентоспособности  специалиста  при  отборе  на

вакантную должность; 
-  осуществлять  индивидуальный подход;  -  наметить  перспективные  линии развития

специалиста.
 Портфолио достижений дополняет основные контрольно-оценочные средства знаний,

принятые  в  колледже,  и  позволяет  учитывать  не  только  уровень  профессиональных
компетентностей  студента,  но  и  уровень  всесторонней  самореализации  студента  в
образовательной среде. 

Портфолио  достижений  создается  в  течение  всего  периода  обучения  в  колледже.
Завершается  его  формирование вместе  с  завершением обучения.  Портфолио достижений в
дальнейшем служит основой для составления резюме выпускника при поиске работы,  при
продолжении  образования  и  др.  Портфолио  достижений  позволяет  студенту,
профессионально  подойти  к  оценке  собственных  достижений,  выстроить  личностно-
творческую  траекторию  успешности,  что  будет  являться  важной  составляющей  рейтинга
будущего специалиста на рынке труда. 



Заключение

Определение  объема  времени,  затрачиваемого  обучающимися  на  самостоятельное
выполнение предлагаемых работ, определяется через наблюдение за подготовкой выполнения
задания,  опроса  обучающихся  о  затратах  времени  на  то  или  иное  задание,  хронометража
собственных затрат преподавателя с поправкой на уровень знаний и умений обучающихся.

Современный  поток  информации  требует  от  обучающихся  новых  видов  умений  и
навыков  работы  с  ней,  которые  необходимо  сформировать  к  началу  профессиональной
деятельности. При выполнении заданий самостоятельной работы обучающимся предстоит:

 самостоятельная формулировка темы задания (при необходимости); - сбор и изучение
информации;

 анализ, систематизация и трансформация информации;
 консультация у преподавателя; коррекция  поиска  информации  и  плана  действий

(при необходимости);
 оформление работы•
 поиск способа подачи выполненного задания; представление работы на оценку

преподавателя или группы.
Выполняя  каждое  задание  и  самостоятельную  работу  в  целом,  обучающимся

необходимо ответить на следующие вопросы: ради чего? (мотив), что должны приобрести?
(цель), с помощью чего? (средства), что приобрели? (результат).

В связи с этим можно сформулировать общие правила по планированию и реализации
самостоятельной учебной деятельности:

1. Прежде  чем выполнить  любое  дело,  четко  сформулируйте  цель  предстоящей
деятельности.

2. Подумайте и до конца осознайте,  почему вы будете это делать,  для чего это
нужно.

З. Оцените и проанализируйте возможные пути достижения цели. Постарайтесь учесть
все варианты.

4. Выберите наилучший вариант, взвесив все условия.

5. Наметьте  промежуточные  этапы  предстоящей  работы,  определите  время
выполнения каждого этапа.

6. Во время реализации плана постоянно контролируйте себя и свою деятельность.
Корректируйте работу с учетом получаемых результатов, т. е. осуществляйте и используйте
обратную связь.

7. По  окончании  работы  проанализируйте  ее  результаты,  оцените  степень  их
совпадения с поставленной целью. Учтите сделанные ошибки, чтобы их избежать в будущем.

Выполнение  заданий  внеаудиторной  самостоятельной  работы  позволит  развить  и
закрепить  необходимые  знания  для  своей  будущей  специальности  или  профессии,
сформировать общие и профессиональные компетенции.
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