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Большую роль в изучении общеобразовательных дисциплин играет самостоятельная работа 

студентов, которая является неотъемлемой частью образовательного процесса. Объем лекционных 

занятий не позволяет осветить все разделы и темы, предусмотренные программой (содержание 

курса) дисциплины. Это требует обязательной самостоятельной работы студентов во 

внеаудиторное время по проработке и изучению таких тем, а также тем, освещенных  на лекциях  

недостаточно полно и глубоко. 

Цель проведения самостоятельной работы студентов – освоение теоретического материала 

по изучаемой дисциплине, углубление и расширение теоретических знаний; систематизация и 

закрепление полученных теоретических знаний и практических навыков студентов; формирование 

умений по поиску и использованию справочной и специальной литературы, а также других 

источников информации; развитие познавательных способностей и активности студентов, 

творческой инициативы, ответственности и организованности; формирование самостоятельности 

мышления, способностей к саморазвитию, самообразованию, самосовершенствованию и 

самореализации; развитие научно-исследовательских навыков; формирование умения применять 

полученные знания на практике (профессиональной деятельности). 

К самостоятельной работе вне аудитории относится: работа с книгой, документами, 

первоисточниками, интернет-сайтами; доработка и оформление лекционного материала; 

подготовка докладов сообщений, рефератов, создание презентаций.  

Формы самостоятельной работы студентов определяются при разработке рабочих программ 

учебных дисциплин содержанием учебной дисциплины, учитывая степень подготовленности 

студентов. Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия: готовность 

студентов к самостоятельному труду; наличие и доступность необходимого учебно-методического 

и справочного материала; консультационная помощь. Данные рекомендации разработаны с целью 

определения единых требований по оформлению самостоятельных работ.  

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы являются: 

-  для овладения знаниями: чтение текста (учебника, первоисточника,  дополнительной 

литературы), составление плана текста, конспектирование текста, выписки из текста, работа со 

словарями и справочниками, ознакомление с нормативными документами, учебно-

исследовательская работа, использование аудио-  и видеозаписей, компьютерной техники и 

Интернета и др. 

-      для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции,  обработка 

текста, повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, 

дополнительной  литературы, аудио и видеозаписей, составление плана, составление таблиц для 

систематизации учебного материала, ответ на контрольные вопросы, аналитическая обработка 

текста (рецензирование, реферирование, конспект-анализ и  др), подготовка мультимедиа 

сообщений/докладов к выступлению  на семинаре (конференции), подготовка реферата, 

составление библиографии, тематических кроссвордов, тестирование и др. 

 Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся может 

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по дисциплине 



и внеаудиторную самостоятельную работу обучающихся по дисциплине, может проходить в 

письменной, устной или смешанной форме, имеет дифференцированный характер. 

 

1.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. 

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: 

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. 

2. Методические рекомендации по подготовке реферата 

Реферат - краткое изложение в письменном виде или в форме публичного выступления 

содержания книги, научной работы, результатов изучения научной проблемы; доклад на 

определенную тему, включающий обзор соответствующих литературных и других источников. 

Как правило, реферат имеет научно-информационное назначение. Рефераты, называемые также 

научными докладами, получили распространение в научно-исследовательских учреждениях, 

высшей школе, в системе политического просвещения, в народных университетах,  

общеобразовательной школе и средних специальных учебных заведениях. 

В процессе работы над рефератом можно выделить 4 этапа: 

1. Вводный – выбор темы, работа над планом и введением. 

2. Основной – работа над содержанием и заключением реферата. 

3. Заключительный - оформление реферата. 

4. Защита реферата  (на экзамене, студенческой конференции и пр.) 

Этапы (план) работы над рефератом: 

1. Выбрать тему. Она должна быть знакома и интересна. Желательно, чтобы тема содержала 

какую-нибудь проблему или противоречие и имела отношение к современной жизни. 

2. Определить, какая именно задача, проблема существует по этой теме и пути её решения. Для 

этого нужно название темы превратить в вопрос. 

3. Найти книги и статьи по выбранной теме (не менее 8-10). Сделать список этой литературы. 

4. Сделать выписки из книг и статей. (Обратить внимание на непонятные слова и выражения, 

уточнить их значение в справочной литературе). 

5. Составить план основной части реферата. 

6. Написать черновой вариант каждой главы. 

7. Показать черновик педагогу. 

8. Написать реферат. 

9. Составить сообщение. 

Структура реферата: 

1.Титульный лист 

2.Содержание: излагается название составляющих (глав, разделов) реферата, указываются 

страницы. 

3.Введение: обоснование темы реферата, ее актуальность, значимость; перечисление 

вопросов, рассматриваемых в реферате; определение целей и задач работы; обзор источников и 

литературы. (Объем введения составляет 2-3 страницы.) 

4.Основная часть: основная часть имеет название, выражающее суть реферата, может 

состоять из двух-трех разделов, которые тоже имеют название. В основной части глубоко и 

систематизировано излагается состояние изучаемого вопроса; приводятся противоречивые 

мнения, содержащиеся в различных источниках, которые анализируются и оцениваются с особой 

тщательностью. 



5.Заключение (выводы и предложения): формулируются результаты анализа эволюции и 

тенденции развития рассматриваемого вопроса; даются предложения о способах решения 

существенных вопросов.(Объем заключения 2-3 страницы.) 

При изложении материала необходимо соблюдать следующие правила: 

 Не рекомендуется вести повествование от первого лица единственного числа. Нужно 

выбирать  безличные формы глагола. Например, вместо фразы «проведение мною анализа 

документа», лучше писать «проведенный анализ документа». 

 При упоминании в тексте фамилий обязательно ставить инициалы перед фамилией. 

 Цитата приводится в той форме, в которой она дана в источнике и заключается в кавычки с 

обеих сторон. 

 Каждая глава начинается с новой страницы. 

Список использованной литературы оформляется следующим образом:  порядковый 

номер в списке; фамилия и инициалы автора; название книги (для статьи её заглавие, название 

сборника или журнала, его номер); место и год выпуска. Например: Бочаров, И. Н. Кипренский 

[Текст] / Иван Бочаров, Юлия Глушакова. – 2-е изд., знач. доп. – М. : Молодая гвардия, 2001. – 390 

с., [24] л. ил.  

3. Методические рекомендации по подготовке сообщения 

Подготовка сообщения. Это вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на занятии. Сообщаемая информация 

носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отражает современный взгляд по 

определенным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, но и ее 

характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или статистическими мате-

риалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности 

(иллюстрации, демонстрацию). Регламент времени на озвучивание сообщения – до 10 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Ориентировочное время на подготовку информационного сообщения – 1ч.  

Критерии оценки: актуальность темы; соответствие содержания теме; глубина проработки 

материала; грамотность и полнота использования источников; наличие элементов наглядности. 

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: это критерий правильности, т.е. соответствия 

языковым нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания выступления 

реальности, и критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной 

цели. 

4. Методические рекомендации по подготовке презентации 

Создание презентаций. Это вид самостоятельной работы обучающихся по созданию 

наглядных информационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной компьютерной 

программы PowerPoint. Этот вид работы требует координации навыков обучающегося по сбору, 

систематизации, переработке информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко 

отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание мате-

риалов-презентаций расширяет методы и средства обработки и представления учебной 

информации, формирует у студентов навыки работы на компьютере. 



Презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием программы Microsoft 

PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть представлены результаты любого вида 

внеаудиторной самостоятельной работы, по формату соответствующие режиму презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала по теме, его 

объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных особенностей студента и 

определяются преподавателем. Ориентировочное время на подготовку – 1,5 ч. Критерии оценки 

соответствие содержания теме; правильная структурированность информации; наличие 

логической связи изложенной информации; эстетичность оформления, его соответствие требова-

ниям; работа представлена в срок. 

Презентация как документ представляет собой последовательность сменяющих друг друга 

слайдов - то есть электронных страничек, занимающих весь экран монитора (без присутствия 

панелей программы). Чаще всего демонстрация презентации проецируется на экране, реже – 

раздается собравшимся как печатный материал. 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 стратегия: 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; 

 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 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, фотографии и 

пр.), который является уместным и 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 (как правило, никто из присутствующих не заинтересован вчитываться  в текст на 

ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации);  

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со своим иллюстративным 

материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы воспринять материал на 

слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен демонстрироваться на экране не менее 

10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие не успеет осознать содержание слайда. Если 

какая-то картинка появилась на 5 секунд, а потом тут же сменилась другой, то аудитория будет 

считать, что докладчик ее подгоняет. Обратного (позитивного) эффекта можно достигнуть, если 

докладчик пролистывает множество слайдов со сложными таблицами и диаграммами. 

Если Вы предпочитаете воспользоваться помощью оператора (что тоже возможно), а не 

листать слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть ссылки на слайды в тексте доклада 

("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

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. Кроме того, 

такие слайды, так же как и слайд «Вопросы?», дублируют устное сообщение. Оптимальным 

вариантом представляется повторение первого слайда в конце презентации, поскольку это дает 

возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя докладчика и либо перейти 

к вопросам, либо завершить выступление.  

5. Методические рекомендации по составлению конспектов. 

Конспект – это развернутый план вашего ответа на теоретический вопрос. Он призван 

помочь последовательно изложить тему, а преподавателю лучше понять и следить за логикой 

ответа. Опорный конспект должен содержать все то, что обучающийся собирается предъявить 

преподавателю в письменном виде. Это могут быть чертежи, графики, формулы, формулировки 

законов, определения, структурные схемы 

Этапы (план) работы над конспектом: 

1. Определить цель составления конспекта. 

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

смысловые части, выделите главные мысли, сформулируйте выводы. 

3. Если составите план-конспект, сформулируйте названия пунктов и определите 

информацию, которую следует включить в план-конспект для раскрытия пунктов плана. 

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) последовательно и 

кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат. 

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

конкретные факты и примеры (без подробного описания). 

6. Составляя конспект, записывайте отдельные слова сокращенно, выписывайте только 

ключевые слова, делайте ссылки на страницы конспектируемой работы, применяйте условные 

обозначения. 

7. Чтобы форма конспекта отражала его содержание, располагайте абзацы «ступеньками», 

подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте разнообразные способы подчеркивания, 

используйте карандаши и ручки разного цвета. 

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

9. Наведите справки о лицах, событиях, упомянутых в тексте. При записи не забудьте вынести 

справочные данные на поля. 

10. При конспектировании надо стараться выразить авторскую мысль своими словами. 

Стремитесь к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан при конспектировании 

одним, максимум двумя предложениями. 

Основные требования к содержанию опорного конспекта. Полнота и логически 

обоснованная последовательность изложения. Конспект должен быть понятен не только вам, но и 

преподавателю. По объему он должен составлять примерно один - два листа, в зависимости от 

объема содержания вопроса. Должен содержать, если это необходимо, несколько отдельных 

пунктов, обозначенных номерами или пробелами. Не должен содержать сплошного текста. 

Должен быть аккуратно оформлен (иметь привлекательный вид).  

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности материала по 

теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Ориентировочное время на подготовку – 2 ч. Критерии оценки: соответствие содержания теме; 

правильная структурированность информации; наличие логической связи изложенной 

информации; соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; 

работа сдана в срок. 

 

 

 


