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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 
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отыскать в книге нужное место. Конспект подразделяется на части в соответствии с 
заранее 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 1.1. Понятие этики как науки. Введение. Этика как наука. Главный вопрос 
этики. Основные задачи этики. Мораль как система принципов, норм и ценностей  и 
идеалов. Понятие и сущность этикета. Принципы современного этикета. Нравственность 
как компонент духовной культуры служащих 

Тема 2.1. Сущность профессиональной этики. Основные элементы делового 
этикета. Понятие, происхождение профессиональной этики. Виды профессиональной 
этики. Принципы и нормы профессиональной этики. Профессионализм как нравственная 
черта личности. Этический кодекс служащего. 

Тема 3.1. Национальные особенности межкультурного делового общения. 
Национальные особенности делового общения. Европейская деловая культура. 
Американская деловая культура, восточная культура, культура делового общения 
арабскихстран. 
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Методические рекомендации к выполнению теста. 

Тесты составлены с учетом лекционных материалов.  
Цель тестов: проверка усвоения теоретического материала дисциплины 

(содержания и объема общих и специальных понятий, терминологии, факторов и 
механизмов), а также развития учебных умений и навыков. 

Тесты составлены из следующих форм тестовых заданий: 
1. Закрытые задания с выбором одного правильного ответа (один вопрос и 

четыре варианта ответов, из которых необходимо выбрать один). Цель – проверка знаний 
фактического материала. 

2. Закрытые задания с с выбором всех правильных ответов (предлагается 
несколько вариантов ответа, в числе которых может быть несколько правильных). 
Студент должен выбрать все правильные ответы.  

3. Открытые задания со свободно конструируемым ответом (готовые ответы 
не даются, их должен получить сам тестируемый). Такая форма позволяют студентам 
продемонстрировать свои способности, выразить мысли, стимулирует к учебе.  

Тест выполняется на индивидуальных бланках, выдаваемых преподавателем, и 
сдается ему на проверку. После проверки теста оглашается ее результат (в графике 
контрольных мероприятий). Если тест не зачтен, то студент должен заново повторить 
раздел дисциплины. После этого преподаватель проверяет понимание и усвоение 
материала, предлагая студенту найти ошибки в ответах. Если все ошибки будут найдены и 
исправлены, то выставляется оценка «зачтено».  
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 к устному опросу 

Устный опрос — метод контроля, позволяющий не только опрашивать и 
контролировать знания обучающихся, но и сразу же поправлять, повторять и закреплять 
знания, умения и навыки. 

Устный опрос позволяет поддерживать контакт с обучающимися, корректировать 
их мысли; развивает устную речь (монологическую, диалогическую); развивает навыки 
выступления перед аудиторией. 

Принято выделять два вида устного опроса: 
- фронтальный (охватывает разу несколько обучающихся); 
-индивидуальный (позволяет сконцентрировать внимание на одном обучающимся). 

Критерии оценивания для устного опроса. 
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. 
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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. 

 
Методические рекомендации по написанию реферата. 

Написание реферата является одной из форм обучения, направленной на 
организацию и повышение уровня самостоятельной работы обучающихся. 

Целью написания рефератов является:  
-Привитие обучающимся навыков библиографического поиска необходимой литературы 
(на бумажных носителях, в электронном виде); 
-привитие навыков компактного изложения мнения авторов и своего суждения по 
выбранному вопросу в письменной форме; 
-приобретение навыка грамотного оформления ссылок на используемые источники, 
правильное цитирование авторского текста. 

Основные задачи обучающегося при написании реферата: 
- с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной теме; 
- верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей работе. 

Требование к содержанию: 
- материал, использованный в реферате, должен относиться строго к выбранной теме; 
- необходимо изложить основные аспекты проблемные не только грамотно, но и в 
соответствии с той или иной логикой (хронологической, тематической, событийной и.т.д ) 
- реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной работы. 

Структура реферата:  
 титульный лист: название учебного заведения; тема реферата; инициалы 

исполнителя (обучающегося); инициалы преподавателя; дата сдачи работы; оценка и 
подпись преподавателя.  

 оглавление: с указанием плана работы который должен содержать введение, 
название основных разделов, заключение, список использованной литературы и 
нумерации страниц.  

 введение: в котором определяется цель и задачи исследования; его актуальность; 
теоретическое и практическое значение; степень разработанности выбранной темы. 

 основной текст: в котором раскрывается основное содержание плана;  
 заключение: где формируются доказательные выводы на основании содержания 

исследуемого автором материала;   
 список использованной литературы и других источников; в реферате могут быть 

использованы приложения (фотографии, схемы, таблицы, графики и т.д.) Приложение 
создается обучающимся в том случае, если оно дополняет содержание основных проблем 
темы.  

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению реферата: 
 Текст работы должен быть напечатан на ПК на одной стороне белого листа 

бумаги формата А4 через 1,5 интервала, шрифтом TimesNewRoman, размер 14.  
 Каждая страница текста и приложений должна иметь поля: левое – 30мм, правое 

– 10 мм, верхнее и нижнее по 20 мм.  
 Заголовки отделяются от основного текста пробелами в 1,5 интервала снизу, 

шрифт TimesNewRoman, размер 14, полужирное начертание.  
 Нумерация страниц производится последовательно, при этом номера страниц 

проставляются с 2-ой страницы вверху справа.  
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 Отступы всех абзацев должны быть по всей работе одинаковые и 
соответствовать 1,25 см.  

 Объем реферата составляет 15 – 25 машинописных страниц.  
 Подготовленная работа сдается в установленный срок преподавателем.  
 При невыполнении обучающимся требований к содержанию и оформлению 

реферата, преподаватель имеет право возвратить работу для доработки устранения 
недостатков. 
Критерии оценки:  

оценка «отлично» выставляется, если содержание реферата соответствует 
заявленной в названии тематике; реферат оформлен в соответствии с общими 
требованиями написания и техническими требованиями оформления реферата; реферат 
имеет чёткую композицию и структуру; в тексте реферата отсутствуют логические 
нарушения в представлении материала; корректно оформлены и в полном объёме 
представлены список использованной литературы и ссылки на использованную 
литературу в тексте реферата; отсутствуют орфографические, пунктуационные, 
грамматические, лексические, стилистические и иные ошибки в авторском тексте; реферат 
представляет собой самостоятельное исследование, представлен качественный анализ 
найденного материала, отсутствуют факты плагиата; 

оценка «хорошо» выставляется, если содержание реферата соответствует 
заявленной в названии тематике; реферат оформлен в соответствии с общими 
требованиями написания реферата, но есть погрешности в техническом оформлении; 
реферат имеет чёткую композицию и структуру; в тексте реферата отсутствуют 
логические нарушения в представлении материала; в полном объёме представлены список 
использованной литературы, но есть ошибки в оформлении; корректно оформлены и в 
полном объёме представлены ссылки на использованную литературу в тексте реферата; 
отсутствуют орфографические, пунктуационные, грамматические, лексические, 
стилистические и иные ошибки в авторском тексте; реферат представляет собой 
самостоятельное исследование, представлен качественный анализ найденного материала, 
отсутствуют факты плагиата;  

оценка «удовлетворительно» выставляется, если содержание реферата 
соответствует заявленной в названии тематике; в целом реферат оформлен в соответствии 
с общими требованиями написания реферата, но есть погрешности в техническом 
оформлении; в целом реферат имеет чёткую композицию и структуру, но в тексте 
реферата есть логические нарушения в представлении материала; в полном объёме 
представлен список использованной литературы, лексические, стилистические и иные 
ошибки в авторском тексте; в целом реферат представляет собой самостоятельное 
исследование, представлен анализ найденного материала, отсутствуют факты плагиата; 

оценка «неудовлетворительно» выставляется, если содержание реферата не 
соответствует заявленной в названии тематике или в реферате отмечены нарушения 
общих требований написания реферата; есть ошибки в техническом оформлении; есть 
нарушения композиции и структуры; в тексте реферата есть логические нарушения в 
представлении материала; не в полном объёме представлен список использованной 
литературы, есть ошибки в его оформлении; отсутствуют или некорректно оформлены и 
не в полном объёме представлены ссылки на использованную литературу в тексте 
реферата; есть многочисленные орфографические, пунктуационные, грамматические, 
лексические, стилистические и иные ошибки в авторском тексте; реферат не представляет 
собой самостоятельного исследования, отсутствует анализ найденного материала, текст 
реферата представляет собой не переработанный текст другого автора (других авторов) 
 

  



8 
 

Методические рекомендации по выполнению практических работ 

Практическая работа - это проведение студентами по заданию преподавателя или 
по инструкции опытов с использованием приборов, применением инструментов и других 
технических приспособлений, т.е. это изучение каких-либо объектов, явлений с помощью 
специального оборудования. 

Практическая работа проводится после лекций, и носит разъясняющий, 
обобщающий и закрепляющий характер. Они могут проводиться не только в аудитории, 
но и за пределами учебного заведения. 

В ходе лабораторно-практических работ студенты воспринимают и осмысливают 
новый учебный материал. Практические занятия носят систематический характер, 
регулярно следуя за каждой лекцией или двумя-тремя лекциями.  

Лабораторно-практические работы выполняются согласно графика учебного 
процесса и самостоятельной работы студентов по дисциплинам. При этом соблюдается 
принцип индивидуального выполнения работ. 

Каждый студент ведет рабочую тетрадь, оформление которой должно отвечать 
требованиям, основные из которых следующие:  
- на титульном листе указывают предмет, курс, группу, подгруппу, фамилию, имя, 
отчество студента; каждую работу нумеруют в соответствии с методическими 
указаниями, указывают дату выполнения работы; 
- полностью записывают название работы, цель и принцип метода, кратко характеризуют 
ход эксперимента и объект исследования; 
-  при необходимости приводят рисунок установки; результаты опытов фиксируют в виде 
рисунков с обязательными подписями к ним, а также таблицы или описывают словесно 
(характер оформления работы обычно указан в методических указаниях к 
самостоятельным работам); 
- в конце каждой работы делают вывод или заключение, которые обсуждаются при 
подведении итогов занятия. 

Все первичные записи необходимо делать в тетради по ходу эксперимента. 
Проведение лабораторно-практических работ включает в себя следующие этапы: 

- постановку темы занятий и определение задач лабораторно-практической работы; 
- определение порядка лабораторно-практической работы или отдельных ее этапов; 
- непосредственное выполнение лабораторной/практической работы студентами и 
контроль за ходом занятий и соблюдением техники безопасности; 
- подведение итогов лабораторно-практической работы и формулирование основных 
выводов.     

При подготовке к лабораторным занятиям необходимо заранее изучить 
методические рекомендации по его проведению. Обратить внимание на цель занятия, на 
основные вопросы для подготовки к занятию, на содержание темы занятия. 

Лабораторное занятие проходит в виде диалога – разбора основных вопросов темы. 
Также лабораторное занятие может проходить в виде показа презентаций, 
демонстративного материала (в частности плакатов, слайдов), которые сопровождаются 
беседой преподавателя со студентами. 

Студент может сдавать лабораторно-практическую работу в виде написания 
реферата, подготовки слайдов, презентаций и последующей защиты его, либо может 
написать конспект в тетради, ответив на вопросы по заданной теме. Ответы на вопросы 
можно сопровождать рисунками, схемами и т.д. с привлечением дополнительной 
литературы, которую следует указать.  

Для проверки академической активности и качества работы студента рабочую 
тетрадь периодически проверяет преподаватель. 

К лабораторно-практическим работам студент допускается только после 
инструктажа по технике безопасности. Положения техники безопасности изложены в 
инструкциях, которые должны находиться на видном месте в лаборатории. 
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Критерии оценки:  
оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если практические задания 

выполнены правильно, с обоснованием применяемых теоретических положений и 
сопровождено необходимым анализом и интерпретацией полученных результатов; 

оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если практические задания 
выполнены с отдельными недостатками, не влияющими на окончательный результат; 

оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если практические 
задания выполнены со значительными ошибками; 

оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если практические 
задания выполнены с большим числом ошибок, либо совсем не решены. 

 
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 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 
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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 
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. 
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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: 
 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: 
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 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; 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 
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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.  
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. 
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