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ВВЕДЕНИЕ 

 

Самостоятельная работа – планируемая учебная, учебно – исследовательская, научно 

– исследовательская работа обучающихся, выполняемая во внеаудиторное (аудиторное) вре-

мя по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственно-

го участия. 

Самостоятельная работа является важным видом учебной и научной деятельности 

обучающихся в соответствие с федеральными государственными образовательными стан-

дартами среднего профессионального образования. 

Целью самостоятельной работы является овладение фундаментальными знаниями, 

профессиональными умениями по дисциплинам и профессиональным модулям, опытом 

творческой, исследовательской деятельности. Самостоятельная работа обучающихся способ-

ствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, творческого под-

хода к решению проблем учебного и профессионального уровня. 

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

Аудиторная самостоятельная работа выполняется на учебных занятиях под непосред-

ственным руководством преподавателя и по его заданию.  

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется обучающимися по заданию пре-

подавателя, но без его непосредственного участия.  

В образовательном процессе среднего профессионального образовательного учрежде-

ния выделяется два вида самостоятельной работы – аудиторную, под руководством препода-

вателя, и внеаудиторную. Тесная взаимосвязь этих видов работ предусматривает дифферен-

циацию и эффективность результатов ее выполнения и зависит от организации, содержания, 

логики учебного процесса (межпредметных связей, перспективных знаний и др.).  

Аудиторная самостоятельная работа выполняется на учебных занятиях под непосред-

ственным руководством преподавателя и по его заданию.  

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется обучающимися по заданию пре-

подавателя, но без его непосредственного участия.  

Основными видами самостоятельной работы обучающихся без участия преподавате-

лей являются:  

- формирование и усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной 

преподавателем учебной литературы, включая информационные образовательные ресурсы 

(электронные учебники, электронные библиотеки и др.);  

-проработка материала конспекта, составленного на уроке при изучении нового мате-

риала; 

- написание рефератов;  

- подготовка докладов; 

- подготовка презентаций, кроссвордов; 

- подготовка к семинарам и лабораторным и практическим работам, их оформление;  

-  выполнение микроисследований;  

- выполнение домашних заданий в виде решения отдельных задач, проведения типо-

вых расчетов, расчетно-компьютерных и индивидуальных работ по отдельным разделам со-

держания дисциплин и т.д.;  

Удельный вес самостоятельной работы составляет по времени около 30% от количе-

ства аудиторных часов, отведённых на изучение темы.  Самостоятельная работа обучающих-

ся является обязательной для каждого обучающегося и определяется учебным планом.  

Перечень самостоятельных работ и их выполнение определяется рабочей программой, 

календарно-тематическим планом. 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ  

ПО НАПИСАНИЮ РЕФЕРАТА 

 

Реферат – письменная работа объемом 10-18 печатных страниц, выполняемых студен-

том в течение длительного срока (от нескольких дней до нескольких недель). Реферат – 

краткое, точное изложение сущности какого – либо вопроса, темы на основе одной или не-

скольких книг, монографий и других первоисточников.  Реферат должен содержать основ-

ные фактические сведения и выводы по рассматриваемому вопросу. 

Однако, реферат – это не механический пересказ текста книги, а изложение ее суще-

ства.  

Работу над рефератом рекомендуется выполнять в следующей последовательности: 

1. Определение цели написания реферата в соответствии с поставленной темой. 

2. Составление плана. 

3 Выделение основных идей и положений, доказательств, аргументов и 

выводов, чтобы затем сосредоточить на них внимание при чтении литературы  

4. Классификация выписок, сделанных при чтении рассматриваемых источников. 

5. Анализ собранного материала, обобщение и выводы. 

6. Оформление реферата. 

Структура реферата: 

1. План или оглавление с указанием страниц, глав, разделов. 

2. Обоснование выбора темы. 

3. Теоретические основы выбранной темы. 

4. Изложение основного вопроса. 

5. Вывод и обобщения. 

6. Практическое значение реферата. 

7. Список использованной литературы. 

8. Приложения: документы, иллюстрации, таблицы, схемы и т. д. (по желанию). 

Структурный план реферата: 

1. Вводная часть. Обоснование выбора темы: 

• ее актуальность, связь с настоящим, значимость в будущем, современные подходы к 

решению 

проблемы; 

• новые, современные подходы к решению проблемы; 

• наличие противоречивых точек зрения на проблему в науке и желание в них разо-

браться; 

• противоположность бытовых представлений и научных данных о заинтересовавшем 

факте; 

• личные мотивы и обстоятельства возникновения интереса к данной теме. 

2. Основная часть: 

• суть проблемы или изложение объективных исторических сведений по теме реферата; 

• критический обзор источников; 

• собственные сведения, версии, оценки. 

3. Заключение: 

• основные выводы; 

• результаты и личная значимость проделанной работы; 

• перспективы продолжения работы над темой. 

 

 



6 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ  

ПО ПОДГОТОВКЕ ДОКЛАДА 

 

Доклад отличается от реферата тем, что он делается устно на одном из семинарских 

занятий или при другой форме проведения урока на любом его этапе. По процедуре органи-

зации работы доклад отличается от реферата только тем, что здесь главный акцент делается 

на умении обучающихся устно изложить содержание изученного материала. Доклад может 

быть по пройденному материалу, может быть и опережающим. Тема доклада может соответ-

ствовать теме урока, может соответствовать разделу, одному вопросу, может иметь воспита-

тельную направленность, может быть по биографии ученых или значении данных знаний для 

жизнедеятельности человека, растительного, животного мира, экологии в регионе или в це-

лом по стране. 

Подготовка доклада предполагает предварительное ознакомление с первоисточника-

ми, анализ их текстов, систематизацию материала. При выполнении этого вида самостоя-

тельной работы обучающийся должен показать свое умение анализировать содержание про-

читанной литературы, выделять главную проблему, формулировать своё отношение к ней. 

Главная особенность доклада заключается в том, что перед обучающимся стоит задача 

продемонстрировать своё ораторское искусство, умение в течение 7 – 10 минут кратко изложить 

основные положения изученного материала, быть готовым ответить на заданные вопросы. 

Процедура доклада позволяет обучающимся подготовить раздаточный материал, ил-

люстрирующий содержание его сообщения, показать умение работать с доской, компьютер-

ной техникой в аудитории. 

Как форма свободного общения с группой, доклад позволяет обучающимся продумать 

возможность организации обратной связи в работе с группой – задать вопросы по теме до-

клада, попросить обучающихся группы высказать своё мнение по рассматриваемой проблеме 

развития современного общества, организовать мини-обсуждение. 

 
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ  

ПО ПОДГОТОВКЕ РЕФЕРАТА-ПРЕЗЕНТАЦИИ 

 

Данная форма выполнения самостоятельной работы отличается от написания рефера-

та и доклада тем, что обучающийся результаты своего исследования представляет в виде 

презентации. Серией слайдов он передаёт содержание темы своего исследования, её главную 

проблему и социальную значимость. 

Слайды позволяют значительно структурировать содержание материала и, одновре-

менно, заостряют внимание на логике его изложения. Происходит постановка проблемы, 

определяются цели и задачи, формулируются вероятные подходы её разрешения. 

Слайды презентации должны содержать логические схемы реферируемого материала. 

Обучающийся при выполнении работы может использовать картографический материал, 

диаграммы, графики, звуковое сопровождение, фотографии, рисунки и другое. 

Каждый слайд должен быть аннотирован, то есть он должен сопровождаться кратки-

ми пояснениями того, что он иллюстрирует. Во время презентации обучающийся имеет воз-

можность делать комментарии, устно дополнять материал слайдов. 

После проведения демонстрации слайдов реферата обучающийся должен дать личную 

оценку социальной значимости изученной проблемной ситуации и ответить на заданные во-

просы. 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОРЯДКУ  

ПРОРАБОТКИ МАТЕРИАЛА КОНСПЕКТА 

 

Задача обучающихся в процессе умелой и целеустремленной работы на занятиях – 

внимательно слушать преподавателя, следить за его мыслью, предлагаемой системой логи-

ческих посылок, доказательств и выводов, фиксировать (записывать) основные идеи, важ-

нейшие характеристики понятий, теорий, наиболее существенные факты. Урок задает 

направление, содержание и эффективность других форм учебного процесса, нацеливает обу-

чающихся на самостоятельную работу и определяет основные ее направления (подготовку к 

семинарам, написание контрольных работ, докладов, рефератов). 

Активная, вдумчивая и плодотворная работа на занятиях – ключ к усвоению сложных 

и необходимых знаний по теме.  

Несмотря на то, что в библиотеке образовательного учреждения, в читальных залах, в 

Интернете есть необходимая информация по теме для прохождения текущего и итогового кон-

троля по теме, обучающемуся необходимо посещать все занятия по нескольким причинам 

Во-первых, человек лучше и легче усваивает информацию при непосредственном об-

щении с преподавателем. Эмоционально рассказанный материал лекции не заменят ни учеб-

ники, ни Интернет. 

Во-вторых, обучающийся приходит на занятие учиться. Посещение занятия экономит 

время на подготовку к контрольным работам, контрольным опросам, тестированию, сдаче 

зачета. Урок позволяет за небольшой промежуток времени проникнуть в сущность глобаль-

ных явлений, процессов. Кроме этого, у обучающегося есть возможность задавать вопросы. 

На возникающие вопросы можно быстро получить ответ, записав и задав их преподавателю 

в конце занятия или после нее, на консультации. Вопросы помогут разобраться в том, что 

излагает преподаватель; связать новое с тем, что тебе уже известно по данной теме из 

предыдущих лекций, прочитанных книг и журналов.  

В-третьих, занятия дают основные ориентиры в необъятном море огромного количе-

ства тематического материала. 

Усвоив материал урока, обучающийся обязан еще и работать самостоятельно, читать 

дополнительную литературу, предлагаемую для подготовки к следующим занятиям. Но ос-

новой для понимания будет все-таки урок и написанный обучающимся конспект. Правильно 

написанный конспект помогает усвоить 80 % нужной информации. 

В-четвертых, уроки преподавателя отражают последние достижения науки, а учебник, 

полученный в библиотеке, может быть безнадежно устаревшим. Он лучше других форм 

компенсирует отсутствие новейших современных учебников и учебных пособий, оперативно 

знакомит с новейшими данными науки. 

Таким образом, важность работы на уроке обусловлена освоением существенного, не-

обходимого материала для понимания современных проблем. 

Хороший конспект – залог четких ответов на занятиях, хорошего выполнения кон-

трольных опросов и контрольных работ. Значимость конспектирования на лекционных заня-

тиях несомненна. Проверено, что составление эффективного конспекта урока может сокра-

тить в четыре раза время, необходимое для полного восстановления нужной информации. 

Перед каждым занятием необходимо внимательно прочитать материал предыдущего 

урока, внести исправления, выделить важные аспекты изучаемого материала. 

 Проработка материала конспекта, осуществляется, как правило, обучающимся дома 

при выполнении домашнего задания. 

Процесс проработки материала конспекта складывается из следующих этапов: 

1. Чтение материала конспекта; 
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2.  Поиск в конспекте ответов на вопросы, предложенные для самоконтроля обу-

чающегося; 

3. Построение логичного и стройного пересказа текста конспекта на основании 

ответов на вопросы, предназначенные для самоконтроля обучающихся. 

При чтении конспекта, составленного в ходе занятия, необходимо  

 выделять главную информацию и ее запомнить. При чтении конспекта следует обратить 

внимание на используемые при написании его условные обозначения, выделения текса цвет-

ными чернилами, крупными буквами, подчеркивание отдельных фраз и предложения, кото-

рые используются для выделения главной информации в тексте. 

После усвоения каждой темы рекомендуется проверять свои знания, отвечая на во-

просы контрольных тестов и составляя необходимые схемы, таблицы.  

При ответе на вопросы, предназначенные для самоконтроля обучающихся, в случае 

выявления пробелов в знаниях основных институтов, понятий, процессов и процедур, допус-

кается повторное прочтение конспекта. 

После ответа на вопросы самоконтроля обучающимся следует пересказать текст мате-

риала. Главное требование пересказа – сжатое изложение материала конспекта, при этом 

должны быть выделена основная (главная) информация. 

Освоение материала конспекта можно считать успешным, если обучающий переска-

зывает его без обращения к тексту конспекта. 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ КОНСПЕКТА 

 

Конспект, план-конспект – это  работа с другим источником. Цель  – зафиксировать, 

переработать тот или иной научный текст. 

Конспект представляет собой дословные выписки из текста источника. При этом кон-

спект – это не полное переписывание чужого текста. Обычно при написании конспекта сна-

чала прочитывается текст-источник, в нём выделяются основные положения, подбираются 

примеры, идёт перекомпоновка материала, а уже затем оформляется текст конспекта. Кон-

спект может быть полным, когда работа идёт со всем текстом источника или неполным, ко-

гда интерес представляет какой-либо один или несколько вопросов, затронутых в источнике. 

План-конспект представляет собой более детальную проработку источника: составля-

ется подробный, сложный план, в котором освещаются не только основные вопросы источ-

ника, но и частные. К каждому пункту или подпункту плана подбираются и выписываются 

цитаты. 

Конспектом называется краткое последовательное изложение содержания статьи, 

книги, лекции. Его основу составляют план, тезисы, выписки, цитаты. Конспект воспроизво-

дит не только мысли оригинала, но и связь между ними, в конспекте отражается не только 

то, о чем говорится в работе, но и что утверждается, и как доказывается. 

Существуют разнообразные виды и способы конспектирования. Одним из наиболее 

распространенных является, так называемый текстуальный конспект, который представляет 

собой последовательную запись текста книги или лекции. Такой конспект точно передает 

логику материала и максимум информации. 

Общую последовательность действий при составлении текстуального конспекта мож-

но определить таким образом: 

1. Уяснить цели и задачи конспектирования. 

2. Ознакомится с произведением в целом: прочитать предисловие, введение, оглавле-

ние  и  выделить информационно значимые разделы текста. 
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3. Внимательно прочитать текст параграфа, главы и отметить информационно значи-

мые места. 

4. Составить конспект. 

Опорный конспект – это развернутый план ответа на теоретический вопрос.  Он при-

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

логикой ответа. 

Опорный конспект  должен содержать все то, что  обучающийся собирается предъ-

явить преподавателю в письменном виде. Это могут быть чертежи, графики, формулы, фор-

мулировки законов, определения, структурные схемы. 

Основные требования к содержанию опорного конспекта 

1. Полнота – это значит, что в нем должно быть отображено все содержание вопроса. 

2. Логически обоснованная последовательность изложения. 

Основные требования к форме записи опорного конспекта 

1. Опорный конспект должен быть понятен не только вам, но и преподавателю. 

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

ема содержания вопроса. 

3. Должен содержать, если это необходимо, несколько отдельных пунктов, обозна-

ченных номерами или пробелами. 

4. Не должен содержать сплошного текста. 

5. Должен быть аккуратно оформлен (иметь привлекательный вид). 

Методика составления опорного конспекта 

1. Разбить текст на отдельные смысловые пункты. 

2. Выделить пункт, который будет главным содержанием ответа. 

3. Придать плану законченный вид (в случае необходимости вставить дополнитель-

ные пункты, изменить последовательность расположения пунктов). 

4. Записать получившийся план в тетради в виде опорного конспекта, вставив в него 

все то, что должно быть, написано – определения, формулы, выводы, формулировки, выводы 

формул, формулировки законов и т.д. 
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