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Методические рекомендации по написанию лекций. 

Лекция – одна из базовых форм обучения обучающихся. Углубляясь в значение 
термина, можно сказать, что лекцией следует называть такой способ изложения 
информации, который имеет стройную логическую структуру, выстроен с позиций 
системности, а также глубоко и ясно раскрывает предмет. 

В зависимости от задач, назначения и стиля проведения различают несколько 
основных видов лекций: вводная, информационная, 
обзорная,проблемная,визуализационная,бинарная,конференция,консультация. Лекция, 
особенно проблемного характера, дополняет учебники и учебные пособия. Она оказывает 
существенное эмоциональное влияние на обучающихся, будит мысль, формирует интерес и 
желание глубоко разобраться в освещаемых лектором проблемах. 

Конспектирование – процесс мысленной переработки и письменной фиксации 
информации, в виде краткого изложения основного содержания, смысла какого-либо 
текста. Результат конспектирования – запись, позволяющая конспектирующему 
немедленно или через некоторый срок с нужной полнотой восстановить полученную 
информацию. Конспект в переводе с латыни означает «обзор». По существу его и 
составлять надо как обзор, содержащий основные мысли текста без подробностей и 
второстепенных деталей. Конспект носит индивидуализированный характер: он рассчитан 
на самого автора и поэтому может оказаться малопонятным для других.  

Как конспектировать текст. Выделение главной мысли – одна из основ умственной 
культуры при работе с текстом. Во всяком научном тексте содержится информация двух 
видов: основная и вспомогательная. Основной является информация, имеющая наиболее 
существенное значение для раскрытия содержания темы или вопроса. К ней относятся: 
определения научных понятий, формулировки законов, теоретических принципов и т.д. 
Назначение вспомогательной информации – помочь читателю лучше усвоить предлагаемый 
материал. К этому типу информации относятся разного рода комментарии. Как же следует 
поступать с информацией каждого из этих видов в процессе конспектирования? Основную 
– записывать как можно полнее, вспомогательную, как правило, опускать. Содержание 
конспектирования составляет переработка основной информации в целях ее обобщения и 
сокращения. Обобщить – значит представить ее в более общей, схематической форме, в 
виде тезисов, выводов, отдельных заголовков, изложения основных результатов и т.п.  

Выбор ключевых слов – это первый этап смыслового свертывания, смыслового 
сжатия материала. Важными требованиями к конспекту являются наглядность и 
обозримость записей и такое их расположение, которое давало бы возможность уяснить 
логические связи и иерархию понятий. В процессе чтения следует делать лишь 
предварительные заметки (тезисы), отмечая вкладышами наиболее важные положения, 
факты, и только по прочтению всей книги можно приступить к составлению ее конспекта. 
Наряду с текстом, цитируемым дословно, конспект содержит также соображения и мысли 
его составителя. Можно включить сюда факты, цифры, таблицы и схемы из 
конспектируемой книги. В конспекте желательно выделить подчеркиванием или 
условными значками наиболее характерные места текста, выводы и определения, следует 
также оставлять поля для дополнительных записей и заметок. Составление конспекта 
требует вдумчивой работы, затраты времени и усилий. Наконец, конспект включает и 
выписки. В него могут войти отдельные места, цитируемые дословно, а также факты, 
примеры, цифры, таблицы и схемы, взятые из конспектируемой книги. Работа над 
конспектом только тогда полноценная и творческая, когда она не ограничена рамками 
текста изучаемого произведения.  

Приступая к составлению конспекта, прежде всего, следует указать фамилию автора 
произведения, полное название работы, год и место издания. Если конспектируется статья, 
то указывается, где и когда она была напечатана. Полезно также отметить страницы 
изучаемого материала, чтобы можно было, руководствуясь записями, быстро отыскать в 
книге нужное место. Конспект подразделяется на части в соответствии с заранее 
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продуманным планом. Пункты этого плана целесообразно записывать в тексте или на полях 
конспекта. При конспектировании (так же, как и при остальных видах записей) 
допускаются сокращения слов, но нужно соблюдать известную осторожность и меру. 
Случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время конспект становится 
непонятным. Недопустимы сокращения в наименованиях и фамилиях. Конспект ведется в 
тетради или на отдельных листках. Записи в тетради легче оформить, они занимают меньше 
места, их удобно брать с собой на лекции. Рекомендуется оставлять в тетрадях поля для 
последующей работы над конспектом, для дополнительных записей, замечаний и пунктов 
плана. Конспект в тетради имеет, однако, и недостаток: в нем мало места для пополнения 
новыми материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен конспект 
на отдельных листках. Из него нетрудно извлечь отдельную понадобившуюся запись, его 
можно быстро пополнить листками с новыми выводами, обобщениями, фактическими 
данными. При подготовке выступлений, лекций и докладов легко подобрать листки из 
различных конспектов, свести их вместе. 

Памятка обучающемуся по конспектированию текста 
1. Внимательно прочитать текст. Уточнить в справочной литературе непонятные 

слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта. 
2. Выделить главное, составьте план. 
3. Кратко сформулировать основные положения текста, отметить аргументацию 

автора. 
4. Законспектировать материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании 

стараться выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно. 
5. Грамотно записывать цитаты. Цитируя, учитывать лаконичность, значимость 

мысли. Конспект должен быть легко обозрим и легко читаем. Для этого надо выполнить 
правила оформления: 

заголовок пишется цветной пастой; 
левая треть листа отводится под поле для отметок обучающегося, 2/3 справа 

предназначены для конспектирования;  
подзаголовки пишутся темной пастой и подчеркиваются цветной; 
в тексте конспекта высота строчных букв 2 мм (бумага в клетку, записи в каждой 

строке); 
абзацы текста отделяются друг от друга пробельной строкой, чтобы облегчить 

чтение записей; 
в каждом абзаце ключевое слово подчеркивается цветной пастой; 
в конце изучаемой темы оставляется чистая страница для построения структурно-

логической схемы или сжатой информации иного типа. 
Краткое изложение лекционного материала 

Тема 1. Введение в индустрию гостеприимства. Основные определения 
гостиничного хозяйства. Индустрия гостеприимства  и туристская индустрия, сходства и 
различия этих определений.  Гостеприимство, главный принцип гостиничного хозяйства. 
Взаимосвязь понятий гостеприимства и качества гостиничных услуг. Факторы, 
оказывающие влияние  на качественное обслуживание в гостиничном предприятии 
Гостиничный бизнес. Гостиница, гостиничные номера. 

Тема 2. Общая характеристика мирового гостиничного хозяйства. Тенденции 
развития в России и за рубежом. Тенденции развития в России и за рубежом. Объемы и 
динамика мирового рынка гостиничных услуг. Место гостиничной индустрии в структуре 
туризма. Современное состояние и тенденции развития рынка гостиничных услуг в РФ. 

Тема 3. Международные гостиничные цепи и их место в структуре 
международного туризма. Национальные гостиничные цепи. Предпосылки и история 
возникновения гостиничных цепей, преимущества объединения гостиничных предприятий 
в международные цепи. Типы гостиничных объединений: интегрированные гостиничные 
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цепи и консорциумы. Десятка крупнейших гостиничных цепей, их характеристика, 
основные бренды. Проникновение международных гостиничных на российский туристский 
рынок, особенности формирования национальных гостиничных цепей 

Тема 4. Современные формы управления в гостиничном бизнесе: франчайзинг, 
управление по контракту, гостиничные консорциумы. Франчайзинг, управление по 
контракту, гостиничные консорциумы. Современные формы договорных отношений в 
гостиничном управлении. Определение франчайзинга, основные участники договора, его 
условия. Преимущества и недостатки для сторон-участников. Управление по контракту –
особенности договора, преимущества и недостатки для сторон-участников. Особенности 
объединения в гостиничные консорциумы, типы консорциумов. 

Тема 5. Таймшер – организация клубного отдыха: тенденции и перспективы 
развития. Определение таймшерного отдыха, особенности его организации. Обменные 
компании. Структура таймшерного бизнеса. Особенности таймшера в РФ 

Тема 6. Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации. 
Международные гостиничные правила. Основные положения и требования к 
гостиничным предприятиям, права и обязанности сторон при организации гостиничного 
обслуживания 

Тема 7. Организация и технология предоставления дополнительных услуг в 
гостиницах. Виды услуг оказываемых в гостинице. Организация бытового обслуживания. 
Транспортные услуги. Трансфер. Особенности бронирования и оплаты дополнительных 
услуг. 

Тема 8. Питание как основная составляющая турпакета Эволюция  
предприятий общественного питания. Питание как туристская услуга. Роль предприятий 
общественного питания в организации  питания и отдыха. Культура обслуживания. 
История возникновения предприятий общественного питания. Предприятия индустрии 
гостеприимства в древнем мире. Таверны, постоялые дворы, караван-сараи как первые 
предприятия индустрии питания. Появление новых типов  предприятий питания в средние 
века.  Распространение кофе, чая появление кофеен. Уровень обслуживания проезжающих 
в постоялых дворах. Появление ресторанов во Франции. Распространение французских 
кулинарных традиций. Усовершенствование общественного питания, изобретение метода 
консервирования пищи в XIX в. Индустрия быстрого питания в XX-XXI в.  

Тема 9 Методы и формы обслуживания туристов. Ролевая игра «Я – турист», с 
применением активных/интерактивных форм. Типы обслуживания туристов. 
Характеристика и особенности  различных типов обслуживания.  Отличительные черты 
американского, французского, английского, русского, немецкого  типов обслуживания. 

Тема 10 Обслуживание  питанием в средствах  размещения и в пути 
следования. Особенности обслуживания туристов в гостиничных номерах. Условия 
питания и методы обслуживания. Виды завтраков (континентальный, расширенный, 
английский, американский, завтрак с шампанским, поздний завтрак) Организация питания 
в пути следования. Питание на борту самолета в зависимости от класса обслуживания. 
Требования, предъявляемые к бортовому питанию. Особенности работы фабрик –кухонь. 
Питание в железнодорожном транспорте и на борту теплоходов.  Организация питания 
туристов в автобусных турах 

Тема 11 Религиозные традиции в кухнях народов мира. Религиозные обычаи и 
культовые запреты в кухнях народов мира. Соблюдение постов у православных  Кошерное 
питание  у приверженцев иудаизма. Религиозные запреты в мусульманских странах. 

Тема 12 Организация питания в туристском походе. Физиологические нормы 
питания. Энергетические затраты в туристском путешествии. Учет  калорий в различных 
видах походов. Химический состав продуктов. Пищевые вещества, необходимые для 
восполнения энергетических затрат. Состав суточного рациона питания туриста.  Типовое 
меню. Упаковка, хранение и транспортировка продуктов для похода. Их учет.  Организация 
и  режим питания на маршруте. Особенности организации питания в разных видах туризма. 
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Горные путешествия, лыжные. Организация питания в жарком климате и ее особенности.  
Питание в спелеологическом путешествии. Организация питания детей в походных 
условиях, учет возрастных особенностей 

Тема 13 Транспортная составляющая туристского бизнеса. Классификация и 
использование транспортных средств в туристских путешествиях. Становление транспорта 
и туризма. Современное состояние транспортной системы обслуживания туристов. Роль  
транспортных услуг в составе туристского продукта. Влияние развития средств и систем 
перевозок на развитие общества. Классификация транспортных путешествий. Виды и 
средства перевозок в туризме и их характеристики. Международная классификация 
транспортных средств и транспортных путешествий. Наземные виды перевозок, воздушные 
виды перевозок, перевозки водным, речным и морским транспортом. Мотивация выбора 
вида перевозки. Сравнение эффективности различных видов перевозок. 

Тема 14 Перевозка туристов воздушным транспортом. Правовое обеспечение 
перевозок в международном и внутреннем сообщении. Международный и российский 
рынок воздушного транспорта. Характеристика ведущих авиакомпаний мира. 
Международная организация гражданской авиации. Международная ассоциация 
воздушных  перевозчиков. Средства воздушных перевозок. Аэропорты и аэродромы. 
Прямые и стыковочные маршруты. Транзит. Чартер. Виды обслуживания при организации 
воздушных перевозок. Комплексные услуги перевозки. Стоимость авиабилета, тарифы, 
скидки, льготы. Страхование воздушных перевозок. Формы взаимодействия туристских 
фирм с авиакомпаниями: бронирование  билетов  на регулярные рейсы через агентства 
авиакомпаний; бронирование через глобальные компьютерные системы; агентское  
соглашение с авиакомпанией, организация чартерных рейсов. Технология обслуживания 
авиапассажиров. Регистрация пассажиров. Таможенный досмотр. Санитарно-
эпидемиологический контроль. Паспортно-визовый контроль. Посадка пассажиров на борт 
воздушного судна. Обслуживание в аэропорту назначения. Особенности обслуживания 
отдельных категорий пассажиров. Правила перевозки багажа. Сервис для авиапассажиров. 
Работа руководителя туристской группы на авиационном маршруте. Правила перевозки 
туристского багажа. 

Тема 15 Организация обслуживания туристов  железнодорожным транспортом. 
Правовые основы перевозок пассажиров железнодорожным транспортом. Общие правила и 
технология перевозки туристов на железнодорожном транспорте. Подвижной состав 
пассажирского железнодорожного транспорта. Краткая характеристика железных дорог 
России.  Малые железные дороги и особенности их туристского использования. 
Перевозочные документы.  Организация железнодорожной перевозки: пригородные 
маршруты, маршруты дальнего следования, скоростные линии, специальные поезда, 
туристские поезда и экскурсионные маршруты. Структура обеспечения и организации 
железнодорожных перевозок. Стоимость железнодорожного билета, тарифы, сборы, 
льготы. Страхование железнодорожных перевозок. Сервис для пассажиров на 
железнодорожном транспорте. Особенности обслуживания пассажиров на зарубежных 
железных дорогах. Работа руководителя группы и обслуживающего персонала на 
железнодорожном маршруте. 

Тема 16 Организация обслуживания туристов автомобильным транспортом. 
Правовые основы перевозок пассажиров автомобильным транспортом.  Роль и место 
автомобильных перевозок в туристских путешествиях. Классификация подвижного состава, 
требования, предъявляемые к автобусам. Автобусный туризм. Организация обслуживания 
туристов и экскурсантов в автобусе. Организация перевозки туристов автомобильным 
транспортом на внутренних маршрутах.  Специфика организации перевозки туристов 
автомобильным транспортом на международных маршрутах. Документы необходимые для 
реализации международных автоперевозок. Особенности автоперевозок на регулярных 
международных маршрутах. Обеспечение безопасности пассажиров при перевозках 
автобусами на внутреннем сообщении. Технология разработки автобусного маршрута. 
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Страхование перевозок. Система проката автомобилей. Прокат автомобилей в России и за 
рубежом. 

Тема 17 Перевозка туристов водным транспортом. Правовые основы 
регулирования перевозок пассажиров морским   и внутренним водным транспортом. 
Специфика организации морских и речных путешествий. Виды водных путешествий: 
круизы, морские путешествия, речные пассажирские перевозки. Морской круиз как 
комплексный туристский продукт. Ведущие круизные компании мира. Теория речного 
круизного дела: организация маршрута, мотивация и цели путешествия речных круизов. 
Речные круизы в России. Морские пассажирские перевозки. Характеристика морского 
транспорта. Правила перевозки пассажиров и багажа водным транспортом.  Страхование 
средств водного транспорта. 

 

Методические рекомендации по решению ситуационных задач (практические 

работы). 

Ситуационные задачи - это задачи, позволяющие осваивать интеллектуальные 
операции последовательно в процессе работы с информацией: ознакомление - понимание - 
применение - анализ - синтез - оценка. 

Специфика ситуационной задачи в том, что она носит ярко выраженный практико-
ориентированный и интегративный характер, но для ее решения необходимо конкретное 
предметное знание.  

1. Вначале внимательно прочитайте всю информацию, изложенную в задаче, чтобы 
составить целостное представление о ситуации. 

2. Еще раз внимательно прочитайте информацию. Выделите те абзацы, которые 
кажутся вам наиболее важными. 

3. Постарайтесь сначала в устной форме охарактеризовать ситуацию. Определите, в 
чем ее суть, что имеет первостепенное значение, а что - второстепенное. Потом письменно 
зафиксируйте выводы. 

4. Зафиксируйте все факты, которые относятся к этой проблеме, (и те, которые 
изложенные в ситуации, и те, которые вам известны из литературных источников и 
собственного опыта) в письменном виде. Так вы облегчите нахождение взаимосвязей 
между явлениями, которые описывает ситуация 

5. Сформулируйте основные положения решения, которое, на ваш взгляд, 
необходимо принять относительно изложенной проблемы 

6. Попытайтесь найти альтернативные варианты решения проблемы, если такие 
существуют 

7. Разработайте перечень практических мероприятий по реализации вашего решения. 
Попробуйте определить достоверность достижения успеха в случае принятия 
предложенного вами решения 

8. Изложите результаты решения задачи в письменной форме. 
Критерии оценки: 

- оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, если работа выполнена полностью, 
оформлена в соответствии с требованиями к оформлению подобных работ, не содержит 
грубых ошибок в выводах. 
- оценка «не зачтено» выставляется обучающемуся, если работа выполнена не полностью, 
оформлена с нарушениями, содержит грубые ошибки в выводах. 
 

Методические рекомендации по выполнению контрольной работы. 

Контрольная работа – письменная работа небольшого объема, предполагающая 

проверку знаний заданного к изучению материала и навыков его практического 

применения. Контрольные работы могут состоять из одного или нескольких теоретических 
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вопросов. Задание контрольной работы может быть сформулировано и в качестве одной 

или нескольких задач.  

Цель выполняемой работы: 

- получить специальные знания по теме; 

Основные задачи выполняемой работы: 

1) закрепление полученных ранее теоретических знаний; 

2) выработка навыков самостоятельной работы; 

3) выяснение подготовленности обучающегося к будущей практической работе. 

Написание контрольной работы практикуется в учебном процессе в целях 

приобретения студентом необходимой профессиональной подготовки, развития умения и 

навыков самостоятельного научного поиска: изучения литературы по выбранной теме, 

анализа различных источников и точек зрения, обобщения материала, выделения главного, 

формулирования выводов и т. п. С помощью контрольной работы студент постигает 

наиболее сложные проблемы курса, учится лаконично излагать свои мысли, правильно 

оформлять работу. 

Выполнение контрольной работы следует начинать с общего ознакомления с темой 

(прочтение соответствующего раздела учебника, учебного пособия, конспектов лекций). 

Затем необходимо изучить другие литературные источники, рекомендованные 

преподавателем. 

Наиболее распространенная проблема – неумение работать с библиотечными 

фондами. Поэтому вы должны в максимально сжатые сроки научиться самостоятельно 

подбирать литературу – это залог вашей успешной учебы. В каждой библиотеке, в зале 

каталогов, находится консультант, который всегда поможет вам сориентироваться в 

библиотечных фондах и правильно оформить заказ на книгу. Работая в библиотеке, 

учитывайте следующие факторы: 

- если вам необходимо подобрать литературу по конкретной теме, но вы не знаете 

авторов книг (монографий), используйте предметный каталог; 

- если вам известен автор или название книги, вы можете воспользоваться 

алфавитным каталогом; 

- в каждой библиотеке дополнительно существует картотека журнальных статей;  

- в настоящее время библиотеки предоставляют услуги для составления списка 

литературы по требуемой тематике, однако откажитесь от соблазна воспользоваться этим, 

пока не освоите методику поиска литературы самостоятельно; 

- не забывайте про ресурсы интернета. 

Критерии оценивания контрольной работы. 
В целях повышения качества выполняемых контрольных работ преподаватель 

руководствуется следующими критериями оценивания письменных работ обучающихся. 
Оценка «отлично» выставляется, если обучающийся выполнил контрольную работу 

в установленный срок; при выполнении упражнений показал высокий уровень знания 
лексико-грамматического и страноведческого материала по заданной тематике, проявил 
творческий подход при ответе на вопросы, умение глубоко анализировать проблему и 
делать обобщающие выводы; выполнил работу грамотно с точки зрения поставленной 
задачи, т.е. без ошибок и недочетов или допустил не более одного недочета. 

Оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся выполнил контрольную работу 
в установленный срок; при выполнении упражнений показал хороший уровень знания 
лексико-грамматического и страноведческого материала по заданной тематике, 
практически правильно сформулировал ответы на поставленные вопросы, представил 
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общее знание информации по проблеме; выполнил работу полностью, но допустил в ней: а) 
не более одной негрубой ошибки и одного недочета б) или не более двух недочетов. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся выполнил 
контрольную работу в установленный срок; показал достаточные знания по основным 
темам контрольной работы; выполнил не менее половины работы или допустил в ней а) не 
более двух грубых ошибок, б) или не более одной грубой ошибки и одного недочета, в) или 
не более двух-трех негрубых ошибок, г) или одной негрубой ошибки и трех недочетов, д) 
или при отсутствии ошибок, но при наличии 4-5 недочетов. 

Оценка «неудовлетворительно»выставляется когда число ошибок и недочетов 
превосходит норму, при которой может быть выставлена оценка «зачтено 
(удовлетворительно)» или, если правильно выполнено менее половины работы; если 
обучающийся не приступал к выполнению работы или правильно выполнил не более 10 
процентов всех заданий. 

 
Методические указания по выполнению тестовых заданий  

Тест входит в состав комплекса оценочных средств  и предназначается для текущего 
контроля и оценки знаний и простых умений аттестуемых,  соответствующих основным 
показателям оценки результатов подготовки по дисциплине ОП.01 «Организация 
туристской индустрии» для специальности 43.02.10 «Туризм». 

Тестовые задания предусматривают закрепление теоретических знаний, полученных 
студентом во время занятий по данной дисциплине. Их назначение – углубить знания 
студентов по отдельным вопросам, систематизировать полученные знания, выявить умение 
проверять свои знания в работе с конкретными материалами.  

Перед выполнением тестовых заданий надо ознакомиться с сущностью вопросов 
выбранной темы в современной учебной и научной литера- туре, в том числе в 
периодических изданиях. Материалы нужно подбирать так, чтобы все теоретические 
вопросы темы были раскрыты (можно использовать актуальный опыт).  

При подготовке к решению тестовых заданий необходимо использовать нормативно-
правовую документацию по выбранной проблеме. Выполнение тестовых заданий 
подразумевает и решение задач в целях закрепления теоретических навыков.  

В тестах предусмотрены задачи различных типов: закрытые тесты, в которых нужно 
выбрать один верный вариант ответа из представленных, выбрать несколько вариантов, 
задания на сопоставление; а также открытые тесты, где предстоит рассчитать результат 
самостоятельно, заполнить пропуск. В закрытых вопросах в формулировке задания может 
быть указано «выберите несколько вариантов ответа», в противном случае в задании один 
верный вариант ответа. 

Критерии оценивания выполнения заданий в тестовой форме 

Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если прочно усвоил 

предусмотренный программный материал; справился с более чем с 90% тестовых вопросов. 

Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если усвоил предусмотренный 

программный материал; справился более чем с 50% тестовых вопросов. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если не усвоил 

предусмотренный программный материал; справился менее чем с 50% тестовых вопросов. 

 

Методические рекомендации по написанию доклада. 

Доклад, как вид самостоятельной работы в учебном процессе, способствует 
формированию навыков исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, 
учит критически мыслить. При написании доклада по заданной теме обучающийся 
составляет план, подбирает основные источники. 

В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 
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выводы и обобщения. К докладу по крупной теме могут привлекать несколько 
обучающихся, между которыми распределяются вопросы выступления.  
Выбор темы доклада 

Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 
инициативу может проявить и обучающийся. Прежде чем выбрать тему доклада, автору 
необходимо выявить свой интерес, определить, над какой проблемой он хотел бы 
поработать, более глубоко ее изучить. 
Этапы работы над докладом 

Формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной по своему 
значению, но и оригинальной, интересной по содержанию. Подбор и изучение основных 
источников по теме (как правильно, при разработке доклада используется не менее 8-10 
различных источников). Составление списка использованных источников. Обработка и 
систематизация информации. Разработка плана доклада. Написание доклада. Публичное 
выступление с результатами исследования. 
Структура доклада: 
- титульный лист 
- оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов доклада, указываются 
страницы, с которых начинается каждый пункт);  
- введение (формулирует суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, 
определяются ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи доклада, дается 
характеристика используемой литературы);  
- основная часть (каждый раздел ее, доказательно раскрывая отдельную проблему или одну 
из ее сторон, логически является продолжением предыдущего; в основной части могут быть 
представлены таблицы, графики, схемы);  
- заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме доклада, 
предлагаются рекомендации);  
- список использованных источников. 
Структура и содержание доклада  

1. Введение - это вступительная часть научно-исследовательской работы. Автор 
должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по объему разделе показать 
актуальность темы, раскрыть практическую значимость ее, определить цели и задачи 
эксперимента или его фрагмента.  

2. Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как правило, основная 
часть состоит из теоретического и практического разделов. В теоретическом разделе 
раскрываются история и теория исследуемой проблемы, дается критический анализ 
литературы и показываются позиции автора. В практическом разделе излагаются методы, 
ход, и результаты самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента. В основной 
части могут быть также представлены схемы, диаграммы, таблицы, рисунки и т.д.  

3. В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 
рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 
поставленным задачам.  

4. Список использованных источников представляет собой перечень 
использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном порядке, при 
этом все источники даются под общей нумерацией литературы. В исходных данных 
источника указываются фамилия и инициалы автора, название работы, место и год 
издания.  

5. Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем каждое должно 
иметь свой тематический заголовок и номер, который пишется в правом верхнем углу, 
например: «Приложение 1». 
Требования к оформлению доклада 

1. Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все 
приложения к работе не входят в ее объем.  
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2. . Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 
3.  Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.  
4.  Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического 

аппарата.  
Критерии оценивания: 

оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если содержание доклада 

соответствует заявленной в названии тематике; доклад имеет чёткую композицию и 

структуру; в тексте доклада отсутствуют логические нарушения в представлении 

материала; в полном объёме представлены список использованной литературы; 

отсутствуют орфографические, пунктуационные, грамматические, лексические, 

стилистические и иные ошибки в авторском тексте; представлен качественный анализ 

найденного материала; 

оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если содержание доклада 

соответствует заявленной в названии тематике; доклад имеет композицию и структуру; в 

тексте доклада отсутствуют логические нарушения в представлении материала; не в 

полном объёме представлены список использованной литературы; отсутствуют 

орфографические, пунктуационные, грамматические, лексические, стилистические и иные 

ошибки в авторском тексте; в докладе представлен качественный анализ найденного 

материала;  

оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если содержание доклада 

соответствует заявленной в названии тематике; в целом доклад имеет композицию и 

структуру, но в тексте доклада есть логические нарушения в представлении материала; не в 

полном объёме представлен список использованной литературы; есть единичные 

орфографические, пунктуационные, грамматические, лексические, стилистические и иные 

ошибки в тексте; в целом доклад представляет собой анализ найденного материала; 

оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если содержание 

доклада не соответствует заявленной в названии тематике или в докладе отмечены 

нарушения общих требований к докладу; есть нарушения композиции и структуры; в тексте 

доклада есть логические нарушения в представлении материала; не в полном объёме 

представлен список использованной литературы; есть многочисленные орфографические, 

пунктуационные, грамматические, лексические, стилистические и иные ошибки в тексте; в 

докладе отсутствует анализ найденного материала, текст доклада представляет собой не 

переработанный текст другого автора (других авторов). 

 
Методические рекомендации к проведению занятий с использованием  активных и 

интерактивных форм 

Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 
профессионального образования (ФГОС СПО) одним из требований к условиям реализации 
основных образовательных программ обязывает использовать в учебном процессе 
активные и интерактивные формы проведения занятий в сочетании с внеаудиторной 
работой с целью формирования и развития профессиональных навыков обучающихся.  

Внедрение активных и интерактивных форм обучения – одно из важнейших 
направлений совершенствования подготовки обучающихся.  

Активные методы обучения – формы обучения, направленные на развитие у 
обучаемых самостоятельного мышления и способности квалифицированно решать 
нестандартные профессиональные задачи. Цель обучения – развивать мышление 
обучаемых, вовлечение их в решение проблем, расширение и углубление знаний и 
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одновременное развитие практических навыков и умения мыслить, размышлять, 
осмысливать свои действия.  

Интерактивное обучение – это специальная форма организации познавательной 
деятельности. Она имеет в виду вполне конкретные и прогнозируемые цели: 

 повышение эффективности образовательного процесса, достижение высоких 
результатов; 

 усиление мотивации к изучению дисциплины; 
 формирование и развитие профессиональных навыков обучающихся; 
 формирование коммуникативных навыков; 
 развитие навыков анализа и рефлексивных проявлений; 
 развитие навыков владения современными техническими средствами и 

технологиями восприятия и обработки информации; 
 формирование и развитие умения самостоятельно находить информацию и 

определять ее достоверность; 
 сокращение доли аудиторной работы и увеличение объема самостоятельной 

работы студентов. 
Интерактивные формы применяются при проведении аудиторных занятий, при 

самостоятельной работе обучающихся и других видах учебных занятий, а также при 
повышении квалификации.  
 

Методические рекомендации по организации самостоятельной работы студентов 

Самостоятельная работа является одним из видов учебной деятельности 
обучающихся, способствует развитию самостоятельности, ответственности и 
организованности, творческого подхода к решению проблем учебного и 
профессионального уровня. 

Самостоятельная работа проводится с целью: 
 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 
умений обучающихся; 
 углубления и расширения теоретических знаний; 
 формирования умений использовать 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.  

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине на учебных занятиях под 
непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. Внеаудиторная 
самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя без его непосредственного 
участия. 

Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их содержание и характер 
могут иметь вариативный и дифференцированный характер, учитывать специфику 
изучаемой учебной дисциплины, индивидуальные особенности обучающегося. 

Контроль самостоятельной работы и оценка ее результатов организуется как единство 
двух форм: 
- самоконтроль и самооценка обучающегося; 
- контроль и оценка со стороны преподавателя. 

 
Организация и руководство аудиторной самостоятельной работы 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных занятиях 
под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Основными видами аудиторной самостоятельной работы являются: 
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 выполнение лабораторных и практических работ по инструкциям; работа с литературой 
и другими источниками информации, в том числе электронными; 
 само- и взаимопроверка выполненных заданий; 
 решение проблемных и ситуационных задач. 

Выполнение лабораторных и практических работ осуществляется на лабораторных и 
практических занятиях в соответствии с графиком учебного процесса. Для обеспечения 
самостоятельной работы преподавателями разрабатываются методические указания по 
выполнению лабораторной/практической работы. 

Работа с литературой, другими источниками информации, в т.ч. электронными может 
реализовываться на семинарских и практических занятиях. Данные источники информации 
могут быть представлены на бумажном и/или электронном носителях, в том числе, в сети 
Internet. Преподаватель формулирует цель работы с данным источником информации, 
определяет время на проработку документа и форму отчетности. 

Само и взаимопроверка выполненных заданий чаще используется на семинарском, 
практическом занятии и имеет своей целью приобретение таких навыков как наблюдение, 
анализ ответов сокурсников, сверка собственных результатов с эталонами. 

Решение проблемных и ситуационных задач используется на лекционном, 
семинарском, практическом и других видах занятий. Проблемная/ситуационная задача 
должна иметь четкую формулировку, к ней должны быть поставлены вопросы, ответы на 
которые необходимо найти и обосновать. Критерии оценки правильности решения 
проблемной/ситуационной задачи должны быть известны всем обучающимся. 

 
Организация и руководство внеаудиторной самостоятельной работы 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя, но 
без его непосредственного участия. 

При предъявлении видов заданий на внеаудиторную самостоятельную работу 
рекомендуется использовать дифференцированный подход к уровню подготовленности 
обучающегося. Перед выполнением внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель 
проводит консультацию с определением цели задания, его содержания, сроков выполнения, 
ориентировочного объема работы, основных требований к результатам работы, критериев 
оценки, форм контроля и перечня литературы. В процессе консультации  преподаватель 
предупреждает о возможных типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. 

Для методического обеспечения и руководства самостоятельной работой в 
образовательном учреждении разрабатываются учебные пособия, методические 
рекомендации по самостоятельной подготовке к различным видам занятий (семинарским, 
лабораторным, практическим и т.п.) с учетом специальности, учебной дисциплины, 
особенностей контингента студентов, объема и содержания самостоятельной работы, форм 
контроля и т.п. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами 
студентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, 
уровня сложности, уровня подготовленности обучающихся.    

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут быть: 
 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; учебно-исследовательская работа; использование аудио- и видеозаписей, 
компьютерной техники и Интернет-ресурсов 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 и тезисов ответа; 
составление таблиц, ребусов, кроссвордов, глоссария для систематизации учебного 
материала; изучение словарей, справочников; ответы на контрольные вопросы; 
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аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-
анализ и др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; 
подготовка рефератов, докладов; составление библиографии, заданий в тестовой форме и 
др.;  

 для формирования умений: решение задач  и упражнений по образцу; решение 
вариативных задач и упражнений; составление схем; решение ситуационных 
производственных (профессиональных) задач; подготовка к деловым и ролевым играм; 
проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной 
деятельности; подготовка презентаций, творческих проектов; подготовка курсовых и 
выпускных работ; опытно-экспериментальная работа; проектирование и моделирование 
разных видов и компонентов профессиональной деятельности и др. 

Для обеспечения внеаудиторной самостоятельной работы по дисциплине 
преподавателем разрабатывается перечень заданий для самостоятельной работы, который 
необходим для эффективного управления данным видом учебной деятельности 
обучающихся. 

Преподаватель осуществляет управление самостоятельной работой, регулирует ее 
объем на одно учебное занятие и осуществляет контроль выполнения всеми обучающимися 
группы. Для удобства преподаватель может вести ведомость учета выполнения 
самостоятельной работы, что позволяет отслеживать выполнение минимума заданий, 
необходимых для допуска к итоговой аттестации по дисциплине.  

В процессе самостоятельной работы студент приобретает навыки самоорганизации, 
самоконтроля, самоуправления и становится активным самостоятельным субъектом 
учебной деятельности. 

Обучающийся самостоятельно определяет режим своей внеаудиторной работы и меру 
труда, затрачиваемого на овладение знаниями и умениями по каждой дисциплине, 
выполняет внеаудиторную работу по индивидуальному плану, в зависимости от 
собственной подготовки, бюджета времени и других условий. 

Ежедневно обучающийся должен уделять выполнению внеаудиторной 
самостоятельной работы в среднем не менее 3 часов. 

При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы обучающийся имеет право 
обращаться к преподавателю за консультацией с целью уточнения задания, формы 
контроля выполненного задания. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может 
проводиться в письменной, устной или смешанной форме с представлением продукта 
деятельности обучающегося. В качестве форм и методов контроля внеаудиторной 
самостоятельной работы могут быть использованы зачеты, тестирование, самоотчеты, 
контрольные работы, защита творческих работ и др. 

 
Формы промежуточного, рубежного и итогового контроля 

По дисциплинам предусмотрены следующие формы контроля знания студентов: 
1. Текущий контроль проводится систематически с целью установления уровня 

овладения студентами материалом.  В течение семестра в соответствии с программой курса 
выполняются лабораторные работы и проводится опрос студентов по каждой теме. 

2. Промежуточный контроль проводится с целью определения качества усвоения 
лекционного материала  и части дисциплины, предназначенной для самостоятельного 
изучения. Наиболее эффективным является его проведение в письменной форме в виде 
рефератов и тестовых заданий, составленных по разделам дисциплины с использованием 
специального программного обеспечения. 

Отвечая на тесты, студенты смогут в предельно сжатые сроки систематизировать 
знания, приобретенные в процессе изучения дисциплины, сосредоточить свое внимание на 
основных понятиях, сформулировать примерную структуру ответов на важные 
экзаменационные вопросы.  
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Результаты промежуточного контроля по оценке рефератов фиксируются в «Ведомости 
текущего контроля знаний в семестре». 

3. Рубежный контроль: проводятся контрольные работы по определенным темам 
образовательной программы. Результаты контрольных работ фиксируются в «Ведомости 
текущего контроля знаний в семестре». 

4. Итоговый контроль.  Для контроля усвоения данной дисциплины предусмотрен 
экзамен, на котором студентам необходимо ответить на вопросы экзаменационных билетов. 
Оценка по экзамену является итоговой по курсу и проставляется в приложении к диплому. 
Критерии оценивания к дифференцированному зачету: 

Оценивание производится по традиционной шкале: отлично (5),  хорошо  (4), 

удовлетворительно  (3),  неудовлетворительно (2) 

Отлично – теоретическое содержание учебного материала освоено обучающимся в  

полном объеме, без пробелов, необходимые практические навыки в основном 

сформированы, однако они могут быть недостаточными; перевод текста и задания к нему 

выполнены, хотя некоторые ответы могут содержать лишь незначительные ошибки. 

Хорошо - теоретическое содержание учебного материала освоено обучающимся в  

полном объеме, однако в процессе ответа наблюдаются ошибки, в ходе выполнения 

практических заданий имеются незначительные грамматические погрешности, но в целом 

практические навыки сформированы; перевод текста и задания к нему выполнены, хотя 

некоторые ответы могут содержать лишь незначительные ошибки. 

Удовлетворительно - теоретическое содержание материала освоено частично, 

необходимые практические навыки работы  с текстом не сформированы, большинство 

заданий не выполнено, либо качество их выполнения очень низкое. 

Условно неудовлетворительно - большинство заданий не выполнено, при 

дополнительной самостоятельной работе над материалом курса возможно повышение 

качества выполнения учебных заданий. 

Критерии оценки к экзамену: 

Оценки «отлично» заслуживает обучающийся, обнаруживавший всестороннее, 

систематическое и глубокое знание учебно-программного материала, умение свободно 

выполнять задания, предусмотренные программой учебной дисциплины. Как правило, 

оценка «отлично» выставляется обучающимся, усвоившим взаимосвязь основных понятий 

дисциплины, проявившим творческие способности в понимании, изложении и 

использовании учебно-программного материала. 

Оценки «хорошо» заслуживает обучающийся, обнаруживавший полное знание 

учебно-программного материала, успешно выполняющий предусмотренные в программе 

задания. Как правило, оценка «хорошо» выставляется обучающимся, показавшим 

систематический характер знаний по дисциплине и способным к их самостоятельному 

пополнению и обновлению в ходе дальнейшей учебной работы и профессиональной 

деятельности. 

Оценки «удовлетворительно» заслуживает обучающийся, обнаруживавший знания 

основного учебно-программного материала в объеме, необходимом для дальнейшей учебы 

и предстоящей работы по специальности. Как правило, оценка «удовлетворительно» 

выставляется обучающимся, допустившим погрешности в ответе на зачете и при 

выполнении заданий, но обладающим необходимыми знаниями для их устранения под 

руководством преподавателя. 
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Оценки «неудовлетворительно» заслуживает обучающийся,  обнаруживавший 

пробелы в знаниях основного учебно-программного материала, допустившему 

принципиальные ошибки в выполнении заданий по программе учебной дисциплины.  
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